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Державний навчальний заклад 

«Корсунь-Шевченківський професійний ліцей» 

 

 

 

Задорожня Олена Миколаївна, викладач української мови та літератури; 

вища категорія. 

 

 

Тема роботи. 

Я – діловод. Вивчаємо ділові папери. 

 

 

Анотація. 

У посібнику  наведено зразки документів, правила їх оформлення.  Для 

кожної  теми пропонується система вправ, що сприятимуть засвоєнню 

теоретичного матеріалу. Також тут можна знайти цікавий матеріал з ділового 

етикету. Посібник стане в нагоді учням, вчителям і всім, хто цікавиться 

діловим мовленням. 

 

 

Обсяг матеріалу – 27 сторінок. 
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 Вивчаємо ділові               

                          папери                    

                                                  

                                  Заява  

Заява — це офіційне повідомлення в усній 

або письмовій формі, в якому викладається 

певне прохання.  

Заяви бувають від організацій, установ та 

особисті. В особистій заяві реквізити рекомендується розташовувати в такій 

послідовності:  

1. Праворуч вказується назва організації чи установи, куди подається заява.  

2. Нижче у стовпчик — назва професії, місце роботи, прізвище, ім'я, по 

батькові, адреса того, хто подає заяву.(якщо заява адресується до тієї 

організації, де працює автор, не треба зазначати домашню адресу, а 

достатньо назвати посаду й місце роботи чи структурний підрозділ).  

3. Ще нижче посередині рядка пишеться слово заява з великої літери й не 

ставиться крапка.  

4. З великої літери й з абзацу починається текст заяви, де чітко викладається 

прохання з коротким його обґрунтуванням.  

5. Після тексту заяви ліворуч вміщується дата, а праворуч — підпис особи, яка 

писала заяву.  

  У складній заяві також подаються відомості про те, які саме документи 

додані до заяви на підтвердження правомірності висловленого в ній 

прохання (документи перелічуються після основного тексту перед підписом).  

Заява пишеться від руки в одному примірнику.  

Зразок заяви:  
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                                                                         Деканові природничо-географічного  

                                                                            факультету Національного  

                                                                           педагогічного університету  

                                                                           імені М. П. Драгоманова  

                                                                           доц. Командишку В. К.  

                                                                           студента II курсу відділення  

                                                                          «Географія й фізкультура»  

                                                                           Возного Петра Миколайовича 

                                                                   Заява 

 Прошу допустити мене до складання іспитів. 4 січня я ліквідував 

академзаборгованість: склав залік з практичного курсу української мови.  

 дата                                                                                                          підпис 

 

  

                 

                   Практичні завдання 

 

 

1.Складіть заяву на ім'я керівника з проханням про  надання матеріальної 

допомоги;  про прийняття на роботу. 

2. Оформіть документ , у якому Нечипоренко Ірина Олександрівна просить 

надати  їй відпустку  на 20 днів у листопаді 2013 року  у зв’язку з сімейними 

обставинами. 

3.Проаналізуйте фрагменти заяв. Виправте помилки. 

1.Я звільнений з армії за станом здоров'я: виразка дванадцятипалої кишки з 

вислугою 29 років. 2. Прошу дать мені обов’язкову от лучку. Так як я хочу 

женитися на три дні. Робітник Піскун. 3. В результаті побоїв у мене імеється 

на голові декілька шрамів і медична експертиза. 4. Прошу зняти мене з 
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гуртожитка.  5. Прошу вас відпустити мене у больницю із зубами.6. 

Громадянин  Петров вдарив мене палицею по потилиці,  в яку був забитий 

цвях. 

4.Відредагуйте документ. 

                                                                 Директору видавництва «Основа» 
                                                                 Нечипоренку Віктору Олексійовичу 
                                                                 від Баглая Є.А., 
                                                                що живе за адресою: М.Харків, 
                                                                вул..Шевченка, буд.6, кв.48 
 
 
                                                      Заява 
   Шановний директор, прошу Вас прийняти мене, Баглая Євгена Антоновича, 
на тимчасову роботу кур’єром, сподіваюся на співпрацю. 
 
     До заяви додаю: 

1) трудову книжку; 
2) ксерокопію паспорта; 
3) довідку з місця проживання. 
 
Дата                                                                      Підпис 

                                             

 

                                                 Службові записки 

Доповідна записка – це документ на імʼя керівника установи, у якому 

повідомляється про певний факт, подію, подається звіт про виконання 

службових доручень або взятих на себе зобовʼязань. Зміст доповідної 

записки повинен бути точним і лаконічним. 

Реквізити: 

1.Назва виду документа. 
2.Заголовок. 
3.Посада , прізвище та ініціали керівника, якому вона подається. 
4.Текст. 
5.Посада, прізвище та ініціали особи, яка подає записку. 
6. Дата складання. 
7.Підпис. 
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                        Зразок доповідної записки 
                                                               Деканові фізико-математичного 
                                                               факультету Бойко В.Г. 
                                                               викладача кафедри теорії фізики 
                                                               Авраменка Віктора Івановича 
 
                                           Доповідна записка 
 
        Доводжу до Вашого відома, що протягом ІІ семестру студентка 
Василенко О.М.  пропустила 26 академічних годин, має не атестації з багатьох 
предметів. Прошу вжити заходів до студентки Василенко О.М.  
 
 
 25.02. 17.                                                                                   Підпис 
 

 
 
 
 
 
 
                

         Практичні завдання 

 
 
 

1. Уявіть , що ви є комендантом гуртожитку. Напишіть доповідну 
записку (на  імʼя директора ) про недотримання студентами правил 
проживання в гуртожитку. 

 
2. Проаналізуйте фрагменти доповідних записок, відредагуйте речення. 

 
1.Вона працювала на тракторі, старому і пошарпаному, разом зі своїм 

чоловіком, який часто ламався і вона його  врешті-решт покинула . 2. Чистоту 

і порядок не тримає в кімнаті.  3. Рівно о 12-й годині ночі хтось невідомий 

намагався покрасти дошки. Про це повідомила мені моя собака. 4.Працюю 

на заводі 4 роки. Крім подяк і почесних грамот, я ніколи нічим більше не був 

наказаний.       

3.Складіть доповідну записку     за допомогою поданих складних слів або 

похідних від них. 
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   Девʼяносторіччя, Корсунь-Шевченківський, кінорепортаж, 

всесвітньовідомий, історико-культурний,   фотокореспонденти.            

4.Оформіть доповідну записку, розмістивши правильно реквізити. 

   Про підготовку комп’ютерних класів до нового навчального року. 

Начальникові Головного управління професійно-технічної освіти  м. Києва     

Добровольському А.М.    Відповідно до розпорядження № 34    мною був 

перевірений стан комп’ютерних класів у ПТУ  м. Києва. Встановлено. що 

кабінети, у яких проводиться навчання з діловодства, в основному 

підготовлені до роботи. Викладацьким складом і майстрами виробничого 

навчання всі училища укомплектовані. Проте в ПТУ № 15 , 18  меблі не 

відповідають сучасним вимогам . Варто відзначити добру підготовку   

компʼютерного класу училища 3 25 . Слід допомогти училищам придбати нові 

меблі.  Інспектор О.П.Шаменко.  Доповідна записка. Дата. 

  Пояснювальна записка — це документ, в якому: 

- особа викладає причини якихось подій, фактів, допущених нею порушень 

(укладається з власної  ініціативи або ж на вимогу керівника структурного 

підрозділу чи установи); 

- міститься додаток чи доповнення до основного документа, в якому 

пояснюється зміст окремих його положень (мета, актуальність, структура, 

зміст призначення та ін. плану, звіту, проекту тощо). 

Пояснювальні записки можуть бути службовими (відтворюються, як правило, 

на бланках) й особистими (відтворюються на аркушах паперу за підписом 

автора). 

  Приклад особистої пояснювальної записки 

                                                                               Деканові факультету іноземних                                         

                                                                                 мов ЛДУ проф. Дацишину А.П. 

                                                                                 студента курсу факультету 

                                                                                іноземних мов гр. 11-АМ 

                                                                                 Чернавського Олега Вікторовича 

Пояснювальна записка 
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Я не відвідував заняття з 24.10 до 28.10.2008 р. у зв’язку з перебуванням у 

лікарні за місцем проживання батьків. Довідка додається. 

29.10.2008 р.                                                      (підпис)             О.В. Чернавський                  

 

                    Практичні завдання 

1. Складіть пояснювальну записку на ім'я директора ліцею з приводу 

вашої відсутності на уроках. 

2. Проаналізуйте фрагменти пояснювальних записок учнів ліцею. 

Виправте помилки. 

1. Я,Федоренко Вікторія з групи 12. Спізнилась сьогодні на 10 хвилин 

уроку по математиці з причини, що затримався мій автобус. 

2. Я, Олексієнко Артем, спізнився на перший урок з географії з причин 

безладдя на шляхах. 

3. Я, Безпалий Владислав, запізнився 16.10.2013 р. у зв’язку з тим, що не 

дуже добре ходить транспорт і дуже багато людей, що не можна влізти. 

4. Я, Дорошенко Ольга, запізнилась на урок української літератури в 

зв’язку з тим, що погано рухається транспорт по понеділкам. Вийшла 

ще в 7.30 , та все одно не встигла. Надіюсь , що більше не буду 

запізнюватись. 

5. Я, Пісковий Дмитро, запізнився на урок математики через те, що мене 

пізно розбудили, тобто не задзвенів будильник. 

6.  Я, Кулаков Антон, запізнився на урок хімії, тому що загубив 

мобільний телефон. Прошу вибачити мене і зрозуміти. 

3.Проаналізуйте фрагменти пояснювальних записок. Виправте помилки. 

1. Я,Мартиненко Валерій, не працював тому, що моя сестра женилася, а я 

помагав. 2.Я запізнився на роботу, тому що на наш автобус напав контролер. 

3. Почувши шум, я вибіг га вулицю у чому мати родила, в одних трусах. 4.У 

понедєльник я не вийшов на роботу потому, що простив і мені порадили 

випити чай з ромом, але рому оказалося більше, чим чаю.5. Звинувачення 

мене втому, ніби я по злому умислу шляхом кидання брукняка в вікно 
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Перепенка зіпсував йому фізіономію та іншу мебель, заперечую повністю. 

Насправді я ціляв в квартиру своєї тещі, маючи на думці відомстити їй за моє 

розбите сімейне життя. 

                                                

                                                   Автобіографія 

Автобіографія - це документ, у якому особа, що його складає, подає опис 

свого життя та діяльності. 

 В автобіографії обов'язково вказується: 

 1. Назва виду документа.  

2.Прізвище, ім'я та по батькові і дата народження. 

 3.Місце народження (село, селище, місто, район, область). 

 4.Відомості про навчання (повна назва всіх навчальних закладів, у яких 

довелося вчитися).  

5.Відомості про трудову діяльність (коротко, у хронологічній послідовності 

назви посад, які обіймав, і повна назва місць роботи).  

6.Відомості про громадську роботу. 

 7.Короткі відомості про склад сім'ї (батько, мати, брат, сестра, 

чоловік/дружина, діти). 

 8.Дата. 

 9.Підпис.                        

  Зразок автобіографії: 

                                             АВТОБІОГРАФІЯ 

 Я, Мельник Юлія Володимирівна, народилася 3 липня 1980 року в с. 

Тростянець Миколаївського району Львівської області. 1986 року пішла до 

першого класу Тростянецької середньої школи № 1, в якій навчалась до 1990 

року. 1990 року перейшла на навчання до Львівської середньої школи № 18, 

яку закінчила 1996 року. Під час навчання в школі займалася в спортивній 

секції плавання, а також у музичній студії. З вересня 1996 року до серпня 

1998 року працювала бухгалтером у науково-виробничому об'єднанні 

"Галич". З вересня 1998 року навчаюся на економічному факультеті 
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Львівського університету "Львівська політехніка". Батько - Мельник 

Володимир Тарасович, народився 28 лютого 1949 року в селі Тростянець 

Миколаївського району Львівської області. Працює інженером па НВО 

"Електрон". Мати - Мельник Надія Іванівна, народилася 15 березня 1954 року 

в м. Львові. Працює швеєю на ЛВТО "Промінь".  

18 листопада 2005р.                                                             Підпис 

 

          Практичні завдання 

  1.Оформіть та запишіть автобіографію. 

2.Проаналізуйте наведений текст автобіографії. Запишіть виправлений 

варіант. 

                                                Автобіографія 

Я, Марченко Євгеній Іванович, родився 7 квітня 1957 року в селі Мар'янівка  
Васильківського району Київської області в дружній селянській родині. Окрім 
мене, батьки мають ще двох дітей, дочку і сина.   
 В 1974 році я закінчив середню школу з гарними покажчиками і вирішив 
стати лікарем. У 1974 році я спробував вступити до Київського медичного 
інституту, але, на жаль, спроба була невдалою. З жовтня місяця 1975 року   по 
травень 1976 року мені довелося працювати лаборантом агрохімічної станції 
у рідному селі. 
 На протязі 1976-1978 років служив на дійсній військовій службі в лавах 
радянської армії. 
  У 1978 році вступаю навчатися у Київське медичне училище №1. По 
закінченні училища в 1980 році здійснюю свою мрію - вступаю до 
Чернівецького медичного інституту,  котрий закінчую 1985 році. 1985-1986 рік 
– інтернатура на базі Васильківської районної лікарні. З березня місяця 1986 
року почав роботу в Васильківській дитячій лікарні, де успішно проробив 10 
років. З 1996 року по теперішній час являюсь директором фармацевтичного 
підприємства «Шипшина». Захоплююсь музикою і різним спортом. Із 



13 
 

захопленням граю у шахмати. Пишу вірші. Надсилаю вірші у газети «Вечірній 
Київ» , «Молодь України», але поки що вони не надрукували їх. 
         Батьки – Марченко Іван Сергійович і Марченко Ганна Григорівна – 
перебувають на заслуженому відпочинку, тобто є пенсіонерами. 
 Женився у 1980 році. Жінка, Марченко Світлана, 1960 року народження, 
працює завідуючим аптекою №4  в м. Василькові. 
       Маю донечку, Марченко Аллу Євгеніївну, 1987 року народження. 
Домашній адрес: Васильків, вул. Симиренка, б.9. 
       Дата                                                                              Підпис 
 
                                                  ХАРАКТЕРИСТИКА    

     Характеристика — це документ, в якому дається оцінка ділових і 
моральних якостей працівника (учня). 
Характеристика дається, як правило, з останнього місця роботи або навчання. 
Готує її керівник структурного підрозділу (у школі — класний керівник). 
Підписується керівником установи або ж керівником установи й керівником 
структурного підрозділу та засвідчується гербовою чи круглою (що 
прирівнюється до гербової) печаткою. 
Характеристика подається при вступі до навчальних закладів, висуванні на 
виборні посади, переобранні, атестації, оформленні на роботу тощо. Залежно 
від призначення може бути виробничою, атестаційною, рекомендаційною, 
нейтральною. 
 

   Характеристика складається, як правило, з таких реквізитів:  

1. Назва документа. 

2. Прізвище, ім’я, по батькові особи (повністю), на яку складається 

характеристика, у родовому відмінку. 

3. Посада, науковий ступінь, учене звання (якщо є), місце роботи, навчання. 

4. Рік народження (за необхідності — національність, домашня адреса, 

освіта). 

5. Текст. 

6. Дата укладання характеристики. 

7. Підпис керівника установи (другим може бути підпис керівника 

структурного підрозділу, інших посадових осіб). 

8. Печатка установи. 
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Текст характеристики містить, як правило, такі дані:  

- короткі анкетні дані про особу, на яку складається характеристика; 

- відомості про трудову (навчальну) діяльність особи (де, з якого часу працює, 

на яких посадах працює або дані про навчання); 

- оцінка ділових і моральних якостей особи, ставлення до колег, риси 

характеру, відомості про стягнення, заохочення, нагороди; 

- висновки про особу, на яку складається характеристика; 

- місце, куди подається характеристика. 

                                    Приклад характеристики 

                   (по центру) Характеристика 

                                                       (шапка з права) Іванова Віктора Петровича,  

                                                         учня 11 класу ЗОШ І-ІІІ ступенів № 2 

                                                       м. Прилуки Чернігівської області, 

                                                       1983 року народження, українця, 

                                                      освіта середня. 

      Іванов Віктор Петрович з 1990 до 2001 року навчався в ЗОШ І — III ступенів 

м.Прилуки Чернігівської області.   За час навчання в школі зарекомендував 

себе здібним дисциплінованим учнем. До навчання ставиться сумлінно, має 

глибокі й міцні знання з усіх предметів, усебічно розвинений. Багато читає 

художньої літератури. Останні три роки очолював шкільний драматичний 

гурток. Брав активну участь у культурно-масових заходах.  

 На «відмінно» закінчив курси машинопису та користувача персональним 
комп'ютером. 
    Брав участь у районних олімпіадах з української мови та літератури, фізики, 
де посідав 1—2 місця. Захоплюється футболом. Виступав за збірну команду 
школи. 
    Уміє триматися в колективі, підкоряється його вимогам. Критично ставиться 
до власних вчинків, до поведінки товаришів і відверто про це говорить. 
Доброзичливий, стриманий, урівноважений. 
   Характеристика видана для подання в приймальну комісію Харківського 
державного педагогічного університету ім. Г.С.Сковороди. 
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Директор школи                             (підпис)          І.П.Аксьонов 

 (печатка) 

 Класний керівник                            (підпис)         К. П. Гур’їна      

(дата) 

 

                        Практичні завдання 

1.Складіть характеристику на свого товариша по навчанню. 

2.Проаналізуйте фрагменти характеристик. Виправте помилки. 

1. Приймав активну участь в переобладнанні технологічної лінії по випуску 

велосипедів для дітей покращеної конструкції.2. При контрольному 

зважуванні повара  Педченка завжди виявляється недостача м'яса.3. За 

хорошу роботу він був нагороджений дошкою пошани. 4.Дотримується 

дисципліни труда і праці. Бере активну участь у повсякденному житті. 

5.Улюблені заняття : малює, грає на гітарі, не п’є.  

 

3.Складіть речення, використовуючи подані слова та словосполучення. 

Введіть їх у текст характеристики. 

Громадський, старанність, характеристика, ретельно, 

активний,неоформлений, позитивний, за власним бажанням, пасивний, 

старанний, серйозний, справедливий, без поблажливості, наполегливий, 

висловлювати свою думку, дисциплінований, енергійний, повага, економний. 

                                                             

                                                      Розписка 

Розписка — це письмове підтвердження певної дії, яка мала місце, — 

передання й отримання документів, товарів, грошей, матеріальних 

цінностей. 
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 До розписки входять такі реквізити: 

-прізвище, ім'я, по-батькові та посада того, хто дає розписку; 

-посада, прізвище, ім'я та по батькові того, кому дається розписка; 

-у чому конкретно дано розписку (обов'язково слід зазначити точне 

найменування матеріальних цінностей, предметів); 

-дата й підпис того, хто отримує цінності. 

Якщо передаються суми грошей, у розписці вказують адресу, номер і серію 

паспорта того, хто їх отримує. Грошові суми пишуться словами, а в дужках — 

цифрами: в сумі п'ять тисяч шістсот двадцять (5 620) гривень. Підпис 

особи, що дає розписку, засвідчується нотаріальною конторою. 

Розписка пишеться лише в одному примірнику. Ніякі виправлення в ній 

неприпустимі. 

 

Зразки розписок 

                                              

                                                Р о з п и с к а 

Я, старший викладач кафедри географії Національного педагогічного 

університету імені М. П. Драгоманова Мойсієнко К. А., отримав від завідувача 

складу Бережного Т. Ф. у тимчасове користування для членів археологічної 

експедиції: 1) двадцять (20)рюкзаків; 2) шість (6) наметів; 3) двадцять три 

(23) лопати; 4) п'ять (5) емальованих відер. Увесь зазначений інвентар раніше 

був у вжитку. 

Підстава: наказ ректора університету № 325 від 12.07.96 р. 

16.07.96                                               (п і д п и с) 

                                                          Р о з п и с к а 

Мною, студентом педагогічно-індустріального факультету Національного 

педагогічного університету імені М. П. Драгоманова І. С. Боровком, отримано 

від завідувача бібліотеки М. Т. Тесленко для тимчасового користування на 

час канікул 2 (два) підручники з креслення, 1 (один) підручник з математики 

й 1 (один) “Український правопис”. 
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24 січня 1997 р.                                                          (п і д п и с) 

               Практичні завдання 

1.Напишіть розписку про отримання грошей. 

2. Відредагуйте текст документа, допишіть відсутні відомості. 

                                                 Розписка 

Я, Семененко Наталія Петрівна, отримала у завідуючої бібліотекою 5 

підручників з історії України і 2 словники. 

12.02.2017                                                               (підпис) 

 

                                         

 

 

                               Усне ділове мовлення 

               Діловий етикет 

       Усне ділове спілкування передбачає всілякі способи взаємодії з людьми, 

використання різних комунікативних засобів - вербальних (словесних) і 

невербальних (несловесних). Вербальне ділове спілкування може 

здійснюватися за дуже неоднакових обставин: одні вимоги ставить перед 

нами розмова з однією людиною, інші - спілкування з кількома людьми, ще 

інші - з цілим залом слухачів. Неоднаково ми будуємо розмову, якщо діловий 

партнер сидить перед нами і якщо він звертається до нас по телефону. 

У будь-якому разі, щоб досягти мети спілкування, ділова людина повинна 

мати не тільки певний фізичний та інтелектуальний потенціал, навички 
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комунікації, а й знати правила ділового спілкування, або, інакше, - правила 

ділового етикету. 

Вітання, Здавна в Україні живе добра традиція: вітатися з людьми 

незалежно від близькості знайомства. Якщо з діловим партнером у вас не 

буде дальшої розмови, то своє вітання ділова людина може супроводити 

легким поклоном, жінка - нахилом голови, а молодь має трохи нижче 

вклонятися старшим. 

Сьогодні набули певного поширення такі форми вітання: Доброго дня (ранку, 

вечора), Вітаю Вас, Олександре Степановичу, або Доброго здоров'я, пані 

Галино. За сучасним діловим етикетом першим вітається молодший із 

старшим, підлеглий з керівником, студент з викладачем. 

  Чоловік завжди має вітатися з жінкою першим. Жінка вітається першою зі 

старшою за себе жінкою. За традицією першим вітає начальника підлеглий, а 

руку для потиску першим подає керівник. Але є виняток: жінку зобов'язаний 

вітати першим саме керівник, навіть якщо вона - його секретар. 

Незалежно від статі, віку й посади першим вітається той, хто обганяє 

знайомого чи проходить повз нього. Перш ніж звернутися із запитанням до 

незнайомого, слід з ним привітатися. 

Вітаючись чи знайомлячись, старший першим подає руку молодшому, жінка 

чоловікові, начальник - підлеглому, викладач - студентові. Не потиснути руку 

у відповідь вважається образливим. 

Не подають руку для потиску через стіл. Якщо підлеглий зайшов до кабінету 

керівника, то керівник має вийти з-за столу і привітатися рукостисканням, або 

ж обмежитися кивком голови. 

Якщо ваш діловий партнер - жінка, то вітаючись, вона може не знімати 

рукавичок. У свою чергу чоловік, вітаючись із жінкою в рукавичках, подає 

руку без рукавички. 

Знайомство і представлення. Залежно від рівня офіційності процедура 

знайомства набирає дедалі більше формальної вагомості. Найчастіше, коли 

вам конче потрібно встановити ділові контакти, вдаються до послуг третьої 

особи - до посередника, який представить вас діловому партнеру. 

Коли посередника немає, а вам терміново потрібно вирішити певне питання, 

слід представитися самому. Діловий етикет радить: першим 
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відрекомендовується той, хто став ініціатором зустрічі, молодший - 

старшому, підлеглий - керівникові, а ось жінці, незалежно від віку, не 

належить першою відрекомендовуватися чоловікові, хіба що вона студентка 

й хоче щось з'ясувати у викладача. Зрозуміло, жінці краще скористатися 

допомогою третьої особи. 

Ритуал знайомства слід здійснювати спокійно, стримано, з гідністю і без 

ніяковості. Якщо хочете справити добре враження на ділового партнера чи 

нового знайомого - дивіться (непильно) йому в вічі, а для посилення можете 

ще й посміхнутися. Приємні емоції, що виникли у партнера по спілкуванню, 

сприяють доброзичливому сприйманню ним інших людей - зрозуміло, у 

першу чергу вас самого; поліпшують здатність людини до спілкування, а 

найголовніше - сприяють успішному закінченню ділової зустрічі. Украй 

нечемно не дивитися на того, з ким ви розмовляєте. Не обов'язково під час 

знайомства говорити: "Дуже приємно". Якщо ви це кажете, то можете 

пояснити причину свого задоволення знайомством: "Рада познайомитися з 

вами! Читала ваші дотепні оповідання і нариси". 

Чоловіки, знайомлячись, мають підвестися, бо вклонятися сидячи незручно. У 

свою чергу жінка не встає з місця, за винятком тих випадків, коли її 

знайомлять зі старшою за віком жінкою чи вона сама хоче виявити особливу 

повагу до людини, з якою її знайомлять. 

Знайомлячись із чоловіком, перша для потиску подає руку жінка, якщо 

вважає за потрібне, а коли ні - обмежується кивком голови. В усіх інших 

випадках, як уже зазначалося, перший простягає руку для потиску старший за 

віком (у товаристві) чи за службовим становищем (в установі, на виробництві, 

в навчальному закладі тощо). 

Знайомлячись і називаючи себе, чітко вимовляйте своє прізвище, ім'я й по 

батькові (чи тільки ім'я), тобто називайте себе так, як би ви воліли почути 

звернення до себе від особи, яку вам представляють. Жінка теж називає себе 

під час знайомства - зрозуміло, якщо її попередньо не відрекомендували: 

"Познайомтесь! Це - наш найвправніший менеджер Марія Степанівна". 

Незалежно від службового становища чоловік (хай він навіть генеральний 

директор міжнародного концерну), коли жінка заходить до його кабінету, 

має підвестися і, вийшовши з-за столу, чекати, поки вона не представиться й 

не подасть йому руку. Себе він може не називати, бо відвідувачка, певне, 
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знає, до кого з'явилася на прийом. Коли процедура знайомства завершилася, 

можна викладати суть справи. 

На зустрічі, що має суто діловий чи комерційний характер, жінка може 

підійти до чоловіка, подати руку для потиску і назвати себе. 

Коли ви приходите на нове місце роботи, то маєте представитися самі 

співробітникам або вас має представити їм керівник. Під час виконання 

службових обов'язків ви теж можете потрапити в ситуацію, коли потрібно 

представитися незнайомим людям. За етикетом, слід спочатку привітатися, а 

потім сказати: "Я - Криворучко Людмила Іванівна, ваш дільничий інспектор", 

або: "... ваш новий співробітник". За потреби представити когось товариству 

треба говорити: "Я хочу вам представити нового викладача, кандидата 

історичних наук Івана Зіновійовича Орла", або: "Сьогодні консультацію 

проведе Володимир Андрійович Буряк, він фахівець у галузі...". 

Якщо ділове знайомство відбулося, і ви хочете, щоб воно стало тривалим і 

приємним, тоді вам слід дотримуватися ще й таких правил: 

1) коли ви не можете згадати, як звуть вашого ділового партнера, 

перепитайте ще раз: це краще, ніж ламати голову над якимось особливим 

звертанням; 

2) у товаристві не слід перешіптуватися потай від інших, плескати долонею по 

столу і надто енергійно виражати свої емоції, довго говорити про власне 

самопочуття; 

3) розповідаючи про відсутнього, не можна казати він чи вона - треба 

називати людину на ім'я; 

4) в установі обов'язково слід дочекатися запрошення господаря сісти. 

Дедалі ширше для представлення застосовують візитні картки. З привілею 

дипломатів, державних і політичних діячів візитки перетворилися на предмет 

чи не повсякденного вжитку під час ділового спілкування бізнесменів, 

журналістів, учених, службовців - будь-якої людини. Знавці міжнародного 

етикету авторитетно заявляють, що найбільшого поширення візитні картки 

набули в Японії. Здається, немає жодного японця, в якого б не було візитної 

картки, а процес обміну ними перетворився на ще одну національну 

церемонію. 
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На візитних картках, які виготовляють з білого цупкого паперу (звичайно 

розміром 9x5 см), зазначають ім'я й прізвище, а нижче, під ними, - посаду 

власника картки. "У лівому нижньому куті візитки друкують адресу установи, 

в якій працює її власник, а в правому - номер службового телефону. На 

зворотному боці може бути вказано аналогічно домашню адресу й номер 

домашнього телефону. 

Візитні картки можна вручати безпосередньо під час знайомства, передавати 

через інших осіб і надсилати поштою. За правилами етикету, відповідь на 

одержані візитки слід давати також візитками: оптимальний термін - 

протягом доби. 

Доцільність використання візитних карток зумовлюється двома обставинами: 

по-перше, вони стисло й чітко представляють її власника; по-друге, е 

підтвердженням його наміру в майбутньому підтримувати ділові контакти. 

Форми звертання. Кожен народ має свої традиційні форми звертання. 

Ольга Корніяка у книзі "Мистецтво ґречності" наводить такі цікаві приклади. 

У Румунії є три форми звертання. В англійців цієї проблеми майже немає. 

Граматична форма звертання на ти у них не вживається. Звертатися на ти 

можна лише до Бога. У Швеції й Польщі вважають не зовсім ввічливим 

звертатися до незнайомих, а особливо до старших і керівництва на ви, тому й 

вживають як компромісний варіант третю особу, приміром: "Чи дозволить 

пані її провести?"; "Чи не хоче пан редактор залагодити справу?". 

В українській мові, щоб надати звертанню ґречної форми, до займенника ви 

додають прізвище, ім'я, по батькові чи титул, скажімо: "Леоніде Федоровичу, 

вас просять до телефону". 

Ввічливим вважається звертання на ви: 

- до малознайомої або незнайомої людини; 

- до свого друга чи приятеля в офіційних обставинах спілкування (на зборах 

чи на вченій раді, у присутності офіційних осіб тощо); 

- до рівного й старшого за віком чи становищем; 

- за підкреслено чемного, стриманого ставлення. Звертання на ти у ділових 

контактах - вельми складна 
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проблема. З одного боку, це ознака особливого довір'я, близькості, симпатії 

однодумців. З іншого - коли, скажімо, начальник говорить ти своїм 

підлеглим, - це принизливо для обох сторін, таке звертання особливо 

ображає старших за віком. 

Останнім часом услід за радикальними політичними й економічними 

змінами в суспільстві звузилася до мінімуму сфера вживання таких 

поширених раніше форм звертання до незнайомих (і знайомих), як: 

товаришу, громадянине. На зміну їм прийшли: добродію, пане, панове, 

шановне зібрання. Але якщо форми звертання вам не до вподоби, 

вживайте безособові конструкції на зразок: "Даруйте, я зробив це не 

навмисне", "Будь ласка, зробіть мені послугу..." 

                       Практичні завдання 

1. Запишіть наведені сполуки у формі звертання. 

  Вельмишановний професор,товариш директор, колега Леонід Петрович, 

пані Ірина, панна Оксана, громадянин Шевчук, професор Савчук, шановна 

Софія Миколаївна, добродій Іллінський. 

2. Відредагуйте словосполучення. 

   Дякую вас, на протязі місяця,поступати до університета,висока ступінь 

відповідальності,з  цього витікають висновки, документ складений 

вірно,необхідно прийняти участь, завірити документ, працювати по сов -

місництву,презентувати подарунок, відноситися до більшості, це до нього 

не відноситься, продовження слідує, говорити на українській мові,згідно 

наказу директора. 

3. Розажіть, якому із засобів спілкування- листу, телефону чи Інтернету – 

ви надаєте перевагу.Чому? 

 

4.Які вади мовлення висміює П.Глазовий у наведених гуморесках. 
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                                      Темнота! 

 

Після лекції Кіндрат запитав Мартина: 

-Що таке дегенерат? Риба чи рослина? 

-Темнота! – сказав Мартин і махнув рукою. 

- Це такий же чоловік, як і ми з тобою. 

 

                               Заява  

До директора заводу вчора від Панька 

Надійшла заява ось яка: 

«Прошу лічно дирекцію, а також завком, 

Щоб мене не уважали більш холостяком. 

Ізо мною в брак вступає будуща жена. 

Я для свайби совершаю вбивство кабана, 

Какового приобрьол я вєсом в сто кіло 

І в його сопровождєнні їду на село. 

Ісходя із цього от пуск розрешіть мені, 

Ібо я  у  брак вступаю на чотири дні. 

 Пантілей Лепеха –  

з подсобного цеха» 

5.Відредагуйте словосполучення. 

   Затвердити повісту дня зборів колективу, відповідно з інструкцією, не 

дивлячись на зміни в регламенті,особовий підпис, оформити грошовий 

перевод, тільки за наявності документів, виплата ссуди, росходи  на 

утримання, жила площа, звернутися по питанню, приводити приклад, на 

наступиний день, більша половина працівників,рахуйтеся з думкою 

людей,слідуюче питання, українець по походженню, спілкуватися на кількох 

мовах, зустрінемось у сім годин, повідомимо у найближчий час, 

познайомитися з інформацією, зі сказаного слідує. 

 

Тема. Складання заяви та автобіографії. 

Мета. Навчити складати та редагувати заяву, автобіографію; розвивати ділове 

мовлення і логічне мислення; виховувати любов до рідної мови. 

Тип уроку: урок формування нових знань, умінь і навичок. 
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Вид уроку: інтегрований урок з основ діловодства з елементами ділової гри. 

                                                Хід уроку 

1.Організаційний момент. 

2.Актуалізація і мотивація навчальної діяльності. 

    Сьогодні у нас трохи незвичайний урок. Незвичайний тим, що він 

інтегрований і відбудеться в кабінеті інформатики. А це означає, що на уроці 

вам необхідно використати свої знання з інформатики, а саме – вміння 

працювати з комп’ютером. 

Швидко пролетять роки навчання в ліцеї і перед кожним з вас постане питання: 

куди ж влаштуватися на роботу? І це не легка справа , як здається на перший 

погляд. Адже з першої хвилини ви повинні зарекомендувати себе грамотними і 

освіченими працівниками. А про рівень ваших знань буде видно відразу, коли 

ви будете оформляти документи.  

- А які ж документи потрібні при оформленні на роботу? Дійсно, при 

оформленні на роботу необхідно мати документ про освіти і вміння складати 

ділові  папери, зокрема заяву та автобіографію. 

3. Оголошення теми  і мети уроку. 

Отже, на уроці ми  з вами навчимося , як правильно складати заяву та 

автобіографію. А мета нашого уроку:  навчитися складати і редагувати заяву, 

автобіографію. 

4.Вивчення нового матеріалу. 

 Одним із найпоширеніших інформаційних документів є заява. Заява – це 

письмове офіційне повідомлення,твердження або прохання. 

Нам дуже часто за службовими чи приватними обставинами доводиться писати 

заяву. Вона адресується установі або посадовій особі. 

 Прізвище особи, яка звертається із заявою має форму родового відмінка без 

прийменника. Заяву про  прийняття на роботу оформляють на чистому аркуші 

паперу формату А4 від руки. У заяві мають бути такі реквізити: 

- Адресат (назва установи або посада, прізвище та ініціали керівника у 

давальному відмінку, на імʼя яких подається заява). 
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- Адресант (назва установи або посада, прізвище, імʼя, по батькові у родовому 

відмінку  (іноді адреса та  паспортні дані) особи, яка звертається із заявою). 

- Назва виду документа. 

- Текст. 

- Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви на підтвердження 

її правомірності. 

- Дата. 

- Підпис. 

  Уважно подивіться  зразки заяв на ваших комп’ютерах . Скажіть, будь ласка, 

яка заява написана правильно, а в якій допущені помилки.  

 -А  в якому документі подається власний життєвий опис? 

Автобіографія – це опис свого життя. Складається вона довільно. Проте 

протягом років виробилися певні умови щодо оформлення цього офіційного 

документа. Оформляють автобіографію від руки на чистому аркуші паперу або 

на трафаретному бланку. Всі відомості про себе викладають у розповідній 

формі від першої особи у хронологічній послідовності, щоб можна було скласти 

уявлення про життєвий шлях, кваліфікацію та громадську діяльність автора. 

Існують два види автобіографії: автобіографія - розповідь, яку складають в 

описовій формі; автобіографія – документ, в якій точно викладають факти. В 

автобіографії – документі наводяться такі відомості: 

1.Назва виду документа 
2.Текст, у якому зазначаються: 
- прізвище,  імʼя, по батькові; 
- дата народження; 
-місце народження; 
-відомості про освіту(повне найменування всіх навчальних закладів, у яких 
довелося навчатися) 
-відомості про трудову діяльність( коротко, у хронологічній послідовності 
назви місць роботи й посад); 
- короткі відомості про склад сімʼї ( батько, мати, чоловік, дружина.діти) 
3. Дата написання. 
4.Підпис.   

Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу. Автобіографії зберігаються в 

особовій справі. 

Уважно подивіться на зразок автобіографії на ваших комп’ютерах. 

5.Практична робота. 
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- А зараз давайте трішечки заглянемо в майбутнє і пофантазуємо. Уявіть собі 

ситуацію, що ви закінчили ліцей , маєте документ про освіту і вам потрібно 

влаштуватися на роботу. При великій конкуренції на ринку праці прийом на 

роботу проводиться на конкурентній основі. І ось директор однієї фірми 

запрошує на роботу секретаря керівника із знанням роботи на комп’ютері. А 

бажаючих на цю посаду дуже багато. Одному з вас я пропоную стати 

директором. Хто бажає? 

 Директор. 

- Сьогодні я вас запросила, щоб ближче познайомитися і пропоную вам всім 

відразу написати заяву та автобіографію . на столах аркуші паперу, напишіть ці 

документи. 

  Тепер я познайомлюся з вашими документами і вирішу  кому ж залишитися на 

співбесіду (розглядає документи). Так, відразу ж прошу вибачення , але 

документи …. не відповідають вимогам (допущено багато орфографічних і 

пунктуаційних помилок, не відповідають реквізитам).  А мені потрібний 

грамотний секретар. Тому прошу залишитися … .Я ще хочу перевірити ваші 

вміння працювати на компʼютері.  На мою думку, на посаду секретаря найбільш 

підходить… 

6.Підсумок уроку. 
Як ви вже бачили з даної ситуації , важливу роль при прийомі на роботу 

відіграють вміння правильно оформляти документи. За урок ставлю оцінки 

лише тим учням, які правильно написали заяву та автобіографію. 

7.Домашнє завдання. 

Написати заяву на курси інтенсивного вивчення англійської мови. 
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                                                                  Висновки 

      Ділова українська мова -  одна з дисциплін, яка передбачає вивчення 

різних видів ділових документів, набуття учнями навичок їх укладання, 

засвоєння етикету ділового спілкування та ділової кореспонденції. А 

основним видом ділового(службового) письмового спілкування  є документ. 

Він має бути достовірним,належним чином оформлений.  Проте , на жаль, 

учні мало обізнані з діловими паперами, тому  і виникають труднощі у   їх 

складанні та грамотному написанні.   

   Пропонований посібник покликаний заповнити цю прогалину в знаннях . У 

ньому подається характеристика основних вимог до складання й 

оформлення документів, наводяться приклади документів, підібрано 

практичні завдання  до кожного виду документа, що сприятимуть засвоєнню 

теоретичного матеріалу, виробленню навичок редагування тексту . А 

головне, щоб учні усвідомили , що  текст будь-якого документа повинен 

відповідати особливостям офіційно-ділового стилю. Адже саме цей стиль 

обслуговує законодавство та інші частини життя , пов’язані з документацією 

та діловодством. 

   В посібнику наведені найпоширеніші ділові папери: заява, автобіографія, 

характеристика, розписка, пояснювальна та доповідна записка. 

Запропонований  урок дає можливість зрозуміти про важливість грамотного 

оформлення документів  при влаштуванні на роботу. 

   В посібнику також  вміщено розділ «Усне ділове мовлення», який 

знайомить з правилами ділового етикету в різних  життєвих ситуаціях. 

  Матеріал посібника допоможе учням ознайомитися з правилами складання 

ділових паперів  та  правильному вживанні  в документах мовних засобів, 

опанування яких є основою мовленнєвої культури людини. 
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