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Вступ.

Офіційно-діловий стиль — це сукупність мовних засобів, призначених для регулювання ділових стосунків, спілкування на державно-політичному, громадському, економічному рівні, у законодавстві, сфері управління адміністративно-господарською діяльністю (офіційно-ділова мовна сфера).

Головні ознаки офіційно-ділового мовного стилю

1. Офіційно-діловий стиль ґрунтується на логічній основі. Найважливішим у ньому є послідовність і точність викладу актів, документальність, об’єктивність оцінок, гранична чіткість, емоційно-експресивна нейтральність вислову.

2. Даний стиль відзначається суворими вимогами до лексики й фразеології (широке використання професійної термінології, канцеляризмів, абревіатур, відсутність діалектизмів, жаргонізмів, просторічних виразів, слів із суфіксами суб’єктивної оцінки тощо).

3. Діловий текст характеризується як зростаючою стандартизацією мови (вживання усталених словесних формул, значна частота повтору слів, зворотів, конструкцій), так і своєрідністю синтаксису (прямий порядок слів: підмет — перед присудком і якомога ближче до початку речення; означення — перед означуваним; додаток — після керуючого слова; обставинні слова — якомога ближче до пояснюваного; вставні слова вживаються на початку речення тощо).

4. Високий ступінь одноманітності, стандарту форми, сувора регламентація розміщення та будови тексту.

В офіційно-діловому мовному стилі виділяють такі підстилі:

1. Законодавчий — використовується в законотворчій сфері у вигляді Конституції, законів, указів, статутів, постанов тощо.

2.Дипломатичний — використовується в сфері між державних офіційно-ділових стосунків у вигляді договорів, конвенцій, протоколів, заяв тощо.

3.Юридичний — використовується в юриспруденції у вигляді актів, позовних заяв, протоколів, постанов, запитів, повідомлень тощо.

4.Адміністративно-канцелярський — використовується в професійно-виробничій сфері, правових взаєминах і діловодстві у вигляді офіційної кореспонденції, договорів, контрактів, заяв, автобіографій, доручень тощо.

Як і сам офіційно-діловий мовний стиль, його підстилі мають власну сферу застосування, межі якої визначаються метою й умовами ділового спілкування. Вони виступають засобом функціонування взаємозв’язаних між собою систем документації — цілісних утворень із певними специфічними рисами (система управлінських, адміністративних документів та спеціалізовані (галузеві) документаційні системи (банківська, юридична тощо).

Офіційно-діловий стиль — це стиль документів. Він використовується для спілкування в державному, громадському, політичному і господарському житті; у ділових стосунках між державами, установами та окремими громадянами суспільства. Офіційно-діловий стиль відрізняється від інших наявністю стандартизованості, тобто використанням сталих зворотів, однотипових виразів та вживанням спеціальної офіційно-ділової термінології. Текст, складений в офіційно-діловому стилі, має бути змістовним, точним, стандартним та інформативним.

Лексика в документах переважає нейтральна, слова вживаються в прямому значенні, емоційно забарвлені слова відсутні. Найчастіше вживаються віддієслівні іменники (затвердження, вимога, дозвіл, використання, обговорення); безособові дієслова (розглянуто, призначено, підписано); специфічна лексика (вищезгаданий, високоповажний, вельмишановний).

Побудова речень відзначається лаконізмом, речення структурно чіткі.

«Предметом застави не можуть бути об’єкти державної власності, приватизація яких заборонена законодавчими актами, а також майнові комплекси державних підприємств та їх структурних підрозділів, що знаходяться у процесі корпоратизації. Крім того, не можуть бути предметом застави цілісні майнові комплекси та їх структурні підрозділи підприємств, майно та кошти благодійних організацій». (Закон України «Про заставу»)
Тема 1. Загальна характеристика ділових паперів
ДОКУМЕНТ - основний вид ділової мови; засіб фіксації певним чином на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища об’єктивної дійсності та розумової діяльності.

 П А М ’ Я Т К А
ВИМОГИ  ДО   ОФОРМЛЕННЯ ДІЛОВИХ  ПАПЕРІВ

1. Ділові папери складаються за єдиною формою.
2. Діловим паперам властива ясність, точність, стислість викладу.
3. Дієслівні форми в цих паперах часто замінюються віддієслівними іменниками (замість прошу дозволити - прошу дозволу).
4. Числівники пишуться цифрами, за винятком грошових документів (рахунок, розписка, доручення).
5. Непохідні прийменники нерідко замінюються похідними прийменниками внаслідок, у зв’язку, згідно (замість за наказом - згідно з наказом, замість через недостачу - у зв’язку з недостачею).
6. Особовий займенник ВИ, як форма ввічливого офіційного звертання до однієї особи, пишеться з великої букви.
7. Порядок слів у простих реченнях прямий.
8. Часто вживаються неповні і безособові речення із значенням наказовості (необхідно сприяти, доручити членам гуртка).
9. Підрядні причини і наслідку замість сполучника  тому що приєднуються звичайно сполучниками внаслідок того, що; у зв’язку з тим, що; так як.  

Щоб правильно оформити різноманітні ділові папери, потрібно враховувати особливості офіційно-ділового стилю мовлення, дотримуватися основних вимог до будь-якого документа, а саме:


1)    дотримуватися прийнятих у даному суспільстві форм ділових паперів, їхньої структури та ін.;
2)    дотримуватися норм сучасної української літературної мови, не вживати кальок, використовувати загальновідомі, зрозумілі слова і конструкції;
3)    не використовувати просторічних, діалектних, розмовних, емоційно-експресивних мовних засобів;
4)    домагатися логічної завершеності, чіткості висловлювань, точності викладу, вичерпності й переконливості обґрунтувань;
5)    уникати двозначності, багатослів'я;
6)    писати слова, відступаючи від краю аркуша (зліва), бо цього вимагають технічні умови (підшивання ділових паперів); не варто «втискувати» в рядок частину фрази, а потрібно перенести її в наступний рядок (не можна переносити в наступний рядок прізвище, залишаючи в попередньому ініціали; не слід відривати при перенесенні назви посад, звань від прізвищ);
7)    дотримуватися пунктуаційних правил (після цифрових позначень може ставитися крапка, тоді речення  розпочинається з великої літери, а фраза закінчується крапкою; цифрові і буквені позначення можуть подаватися з дужками (а), б); 1), 2) і т. д., тоді перше слово переліку пишеться з малої літери; словесна нумерація передбачає здебільшого завершене речення, крапку в його кінці, кому після вставного слова по-перше і т. ін.).
Тема 2 Автобіографія

       Автобіографія -  це документ, в якому людина повідомляє основні факти своєї біографії. 

        Документ, як правило, пишеться власною рукою на чистому паперовому аркуші. Іноді підприємство чи установа, яка приймає осіб на роботу або навчання, укладає спеціальний бланк. Характер тексту автобіографії розповідний, виклад відомостей – за хронологією. Кожне наступне повідомлення починається з абзацу.

Будова автобіографії:

1. Назва виду документа.

2. Текст, в якому зазначається:

· Прізвище, ім'я, по батькові;

· Дата народження;

· Місце народження;

· Відомості про освіту( повне найменування всіх навчальних закладів, де здобувалася освіта);

· Відомості про трудову діяльність( стисло і послідовно подаються назви місць роботи й посад);

· Відомості про громадську роботу;

· Короткі відомості про склад сім'ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти).

3. Дата написання.

4. Підпис.
Існують такі види автобіографій:

а) автобіографія-розповідь, яку укладають в описовій (довільній) формі; 

б) автобіографія - документ, у якій точно викладають основні факти; 

в) автобіографія - документ спеціального призначення, у якій детально викладаються факти життя та діяльності як укладача, так і його родичів

Зразок.

Автобіографія.

   Я, Шульга Олександр Михайлович, народився 28 вересня 1998 року в селі Боровці Чигиринського району Черкаської області.

    В 2005 році вступив до 1 класу Боровицької середньої школи, де і зараз навчаюся. За відмінну успішність і зразкову поведінку у ІV – VІІ нагороджений похвальними грамотами.

У 8  класі теж навчаюсь на відмінно. Виконую окремі громадські доручення, займаюсь спортом. Редактор стінної газети «Берегиня».

     Батько, Шульга Михайло Іванович, працює бригадиром тракторної бригади. Мати, Шульга Олена Василівна, працює вихователем у дитячому садочку. Брат, Шульга Борис Михайлович, одружений та проживає окремо.

     Домашня адреса: вулиця Бригадна 8, село Боровці Чигиринського району Черкаської області.

24 березня 2014року                                                            Шульга О. М.( підпис).

Завдання.

1. Доповнити документ потрібною інформацією.

Автобіографія.

   Я народився 28 вересня 1998 року .

   В 2005 році вступив до 1 класу.

     Батько працює бригадиром тракторної бригади. Мати працює вихователем у дитячому садочку. Брат одружений та проживає окремо.

24 березня 2014року                                                            Шульга О. М.( підпис).

2. Замість крапок додайте потрібне.

Автобіографія.

   Я, …, народився …. року в селі …. .

    В ….  році вступив до 1 класу….., де і зараз навчаюся. За відмінну успішність і зразкову поведінку у ІV – VІІ нагороджений похвальними грамотами.

У 8  класі теж навчаюсь на відмінно. Виконую……

     Батько, …., працює ….. Мати, …., працює….. Брат, ….., …

     Домашня адреса: …..

….                                                                          …..( підпис).

3. За поданим зразком складіть свою автобіографію.
Тема 3. Адреса
      Адреса – це довідково – інформаційний документ, що становить складену за певною формою вказівку місця проживання чи перебування особи або місцезнаходження установи. 

    Правила оформлення адреси встановлюються Міністерством зв’язку і є обов’язковим для всіх учасників поштового спілкування.

                      Правила складання адреси:

1. Прізвище, ім’я та по батькові адресата або назва організації у давальному

відмінку. 

2. Назва вулиці, проспекту тощо, номер будинку, квартири.

3. Назва населеного пункту.

4. Назва району.

5. Назва області.

6. Назва держави.

7. П’ятизначний індекс поштового відділення зв’язку, призначений для машинного сортування кореспонденції.
Зразки

Адреса відправника:

П. О. Головацький,

вул. Перемоги, 45, кв. 2,

м. Чернігів,23, 

14023                                                                Адреса одержувача:

                                                                  Сому Артему Петровичу,

                                                                   вул. Т. Шевченка, 35, кв. 55,

                                                                    м. Могилів – Подільський

                                                                   Вінницької області, 22023

ЗАВДАННЯ

1. Виправити помилки в написанні адреси.

Адреса відправника:

П. О. Головацький,

вул. Перемоги, 45, 

14023                                                                Адреса одержувача:

                                                                   Артему Петровичу,

                                                                   вул. Т. Шевченка,

                                                                    м. Могилів – Подільський

                                                                   Вінницької області,

2. Скласти за зразком приклад адреси                                                                                                                                        родича або друга
Тема 4. Витяг з протоколу
    Витяг з протоколу – це документ, який складається на вимогу окремих осіб або організацій на основі складеного раніше протоколу з метою вирішення окремого питання.

     Витяг з протоколу – це довідково – інформаційний документ.

                                        Будова документу:

1. Назва документа.

2. Заголовок протоколу.

3. Номер протоколу.

4. Дата протоколу.

5. Текст витягу.

6. Дата складання витягу.

7. Підпис секретаря або голови засідання.

8. Печатка.

Зразок.
Витяг з протоколу №17

зборів  учнів 10 Б класу СШ №2 від 16 грудня 2010 року

Присутні:12учнів класу.

Відсутні: 1(хворіє) 

Запрошені: класний керівник

Слухали:

Про кандидатуру на посаду члена Учнівського самоврядування.

Ухвалили:

Обрати на цю посаду  учня 10 Б класу Іванова Олександра

Голова засідання:                         Петров Василь

Секретар:                                      Малишко Олена

Завдання.

 Із попередньо складеного протоколу скласти витяг з кожного питання.

Тема 5. Доручення

      Доручення  - це письмове уповноваження когось на виконання певних юридичних дій. 

     Цей документ видається керівником установи або організації ,

певній особі або однією особою іншій здебільшого на одержання певних матеріальних цінностей.

    Доручення бувають службові і персональні.

    Залежно від суб'єкта дії доручення поділяють на:

• особисті (особа доручає особі);

• офіційні (установа доручає особі чи установі).

  Особисте доручення юридично правомірне лише у тому випадку, коли 

підпис особи, що склала доручення, завірив керівник установи печаткою і своїм  підписом.

     В дорученні обов’язково повинно бути зазначено:

- прізвище, ім’я і по батькові особи, яка доручає, прізвище, ім’я, по батькові особи, якій доручається;
- назва підприємства або установи, де повинні бути одержані грошові або матеріальні цінності;

- точна вказівка  доручених дій: одержання грошей чи інших матеріальних цінностей, ведення справ;

- термін дії доручення;

- право передоручення іншій особі, якщо воно надається;

- дата видачі документу;
- підпис того, хто доручає, засвідчується відповідальною особою установи чи нотаріусом.

Доручення можуть писатись як на друкованому бланку, де потрібні дані записуються від руки, так і повністю від руки.

Зразок №1

Доручення.

Я, Володимир Ткачук, доручаю Петренко Павлу Івановичу одержати в поштовій філії селища Перемога книги, надіслані на моє ім’я з Київської контори «Книга – поштою».

20 жовтня 2010р.                                             Ткачук

Підпис учня 9 класу середньої школи №2 м. Миколаєва Володимира Ткачука

стверджую:

Директор СШ №2.

Місце печатки.                                                               Підпис
Зразок №2

Доручення.

Я, Кудим Ніна Сергіївна, мешканка с. Протопопівка, Олександрійського району, доручаю п. Кудиму Миколі Івановичу одержати на пошті селища Перемога належну мені пенсію за травень і червень місяці 2010року.Доручення видано без права передоручення і дійсне по перше грудня дві тисячі десятого року.

    8 липня 2010р.                                                 Кудим

Підпис засвідчив нотаріус

(прізвище, ім’я, по батькові,

печатка)

Зразок офіційного доручення:

ДОРУЧЕННЯ

м. Київ ____________________________

(дата літерами)

Видано ________________________________

(зазначити прізвище, ім'я, по батькові)

у тому, що йому (їй) доручається здійснити угоду з_____________________

(зазначити назву і предмет угоди)

для чого доручено вести від імені____________________________________

справи в усіх державних, кооперативних і громадських організаціях, одержувати всі необхідні документи, розписуватися і здійснювати всі дії, пов'язані з виконанням цього доручення.

Повноваження з цього доручення не можуть бути передані іншим особам.

Доручення видано терміном на ___________________________

(зазначити термін до трьох років)

Доручення зареєстровано за № ____________

Підпис ________________________________________засвідчую

(зразок підпису особи, що одержала доручення)

Керівник підприємства (Підпис)____________

Головний бухгалтер( Підпис)____________

Печатка
Завдання.

1. Виправити помилки,що були допущені при складанні документів. Пояснити чому ви так вважаєте.

 А)                                   

Доручення.

Я доручаю Павлу Івановичу одержати в поштовій філії селища Перемога книги, надіслані на моє ім’я з Київської контори «Книга – поштою».

20 жовтня 2010р.                                             Ткачук

Підпис учня 9 класу середньої школи №2 м. Миколаєва Володимира Ткачука

стверджую:

Директор СШ №2.

Місце печатки.                                                               Підпис.

Б)                                         Доручення

Я, Кудим Ніна Сергіївна, мешканка с. Протопопівка, Олександрійського району, доручаю п. Кудиму Миколі Івановичу одержати на пошті селища Перемога належну мені пенсію за травень і червень місяці 2010року.Доручення видано без права передоручення і дійсне .

    8 липня 2010р.                                                 Кудим

    В)                                     Доручення

Я, Кудим Ніна Сергіївна, мешканка с. Протопопівка, Олександрійського району, доручаю п. Кудиму Миколі Івановичу одержати на пошті селища Перемога належну мені пенсію 900гривен.Доручення видано без права передоручення і дійсне по перше грудня дві тисячі десятого року.

    8 липня 2010р.                                                 Кудим

Підпис засвідчив нотаріус

(прізвище,батькові)

2.Скласти за поданим зразком доручення за ситуацією:

- отримання вашої стипендії, у зв’язку  з вашою хворобою;

- отримання поштового переказу на суму 200 гривен;

- отримання поштового замовлення через «Книжковий клуб» з міста Харкова.
Тема 6. Заява

      Заява - вид документа, за допомогою якого громадяни реалізують через державні, приватні або громадські організації надані їм права (на працю, відпочинок, матеріальне і соціальне забезпечення тощо) чи захищають свої інтереси. 

Розрізняють два основних види заяв:

· особиста заява, яка містить прохання (звертання) до керівної посадової особи, пишеться власноручно в одному примірнику;

· службова заява, що укладається посадовою особою від власного імені або від організації, які він репрезентує, до посадової особи іншої організації, структури тощо.

За походженням заяви бувають:

1. Зовнішні:

   а) особисті, у яких обов'язково зазначається повна домашня адреса чи дані документа (паспорта, військового білета, посвідчення та ін.). Подаючи їх, слід уникати абревіатур та скорочень (окрім загальноприйнятих);

     б) службові, у яких подається повна поштова та юридична адреса 

підприємства (фірми, установи) з усіма належними реквізитами.

2. Внутрішні, де не є обов'язковими викладені вище вимоги. 

Будова заяви:

1. Адресат (з великої літери праворуч) - посада, назва установи, прізвище та ініціали посадової особи, на ім'я якої подається заява, у давальному відмінку, чергуючи закінчення -ові (-еві, -єві) з -у (-ю).

2. Адресант (без прийменника з малої літери) посада, звання, назва 

закладу, прізвище, ім'я та ім'я по батькові особи, яка звертається із заявою, у родовому відмінку (без крапки в кінці останнього слова).

3. Назва документа.

4. Текст (з великої літери, з абзацу).

5. Додаток (підстава): перелік інших документів із зазначенням кількості сторінок, що додаються до заяви на підтвердження її правомірності чи вагомості аргументації.

6. Дата написання (ліворуч).

7. Підпис адресанта (праворуч).

Зразок:

                 Ректорові Національного

                               педагогічного університету імені

                                  М. П. Драгоманова академіку АПН

                              України проф. Андрущенку В. П.

                        Попович Ірини Михайлівни

ЗАЯВА

    Прошу допустити мене до складання вступних іспитів на денну форму навчання історичного факультету. У 2004 році закінчила 11 класів ЗОШ № 12 м. Києва. 

Додаток:

1. Атестат про загальну освіту (копія або оригінал).

2. Автобіографія.

3. Медична довідка (форма 086-У).

4. Довідка з місця роботи.

5. Довідка з місця проживання.

6. Чотири фотокартки.

10.07.2009                                                                                                      (підпис)
Завдання
1. Виправити помилки в документі:

                                                   Ректорові академіку АПН

                                                               України проф. Андрущенку В. П.

                                                      Попович Ірини Михайлівни

ЗАЯВА

         Прошу допустити мене до складання вступних іспитів на денну форму навчання історичного факультету. У 2004 році закінчила 11 класів ЗОШ № 12 м. Києва. 

Додаток:

1. Атестат про загальну освіту (копія або оригінал).

           10.07.2009                                                                                                      (підпис)

2. За поданим зразком скласти заяву про:

- вступ до навчального закладу;

- видати документи про закінчення школи;

- зарахувати до 10 класу даної школи;

- про зарахування на роботу.
Тема 7. Звіт про виконану роботу

     Звіт – це інформація про виконану роботу, діяльність якогось колективу, організації, закладу за певний проміжок часу.

     Звіт може бути усним і письмовим, оформленим у вигляді зв'язного тексту або цифрових ( статистичних) даних. 

     Звіт складається за планом, який передбачає:

1. загальну характеристику роботи;

2. аналіз її позитивних і негативних сторін;

3. висновки і оцінку того, що зроблено;

4. пропозиції щодо поліпшення діяльності тих, хто звітує, у майбутньому.

Структура звіту.

1. Звертання до присутніх ( в усному звіті).

2. Характеристика звітного періоду (за який час і хто звітується).

3. Характеристика  - перелік запланованих заходів чи розкриття певного запланованого обсягу  роботи.

4. Опис виконаної роботи, характеристика якості вжитих заходів.

5. Виділення особливо активних працівників.

6. Перелік заходів, не виконаних у звітний період, пояснення причин їх невиконання.

7. Перелік і характеристика заходів, проведених додатково до запланованих.

8. Заключна частина звіту, висновки і пропозиції.

9. Підпис автора звіту чи відповідальної особи даного колективу.

Зразок.

Звіт

про проведення ремонтних робіт у навчальному приміщенні (класі) в травні місяці учнями 10 класу.

Під час проведення ремонтних робіт у класі потрібно було вибілити стелю, пофарбувати стіни, вікна, двері. Полагодити стільці, шафу для одягу, 2 парти. В ході робіт було виявлено, що потрібно було прошпаклювати відкоси вікон та дверей. Тому цю роботу було виконано додатково. Також  були полагоджені всі меблі, що потребували ремонту( стільці, шафа, парти та полички для книг). Крім цього було проведено озеленення приміщення( посаджені кімнатні рослини в кількості 10 квітів).

Під час роботи всі члени ремонтної бригади працювали добре, злагоджено, без зауважень, допомагали один одному. Саме тому роботи були виконані в строк і якісно. 

Як підсумок, пропонуємо надати поданим учням можливість поїхати на екскурсію до місто Києва, а також їх можна і надалі залучати до виконання ремонтних робіт.

15.05.2014.                                      (підпис) В.М. Стасенко.

Завдання.

1. За поданим зразком скласти звіт про виконану роботи

· На пришкільній ділянці після зимового періоду;

· По ремонту книжок у бібліотеці;

· Ремонту одягу, що треба здати на склад;

Тема 8. Лист
   Лист – це текст, написаний у формі звертання до певної особи, групи осіб, установи, організації.

  Листи можуть бути службові( ділові ) та особисті.

  Листи пишуть і довільній формі, але треба дотримуватись деяких вимог.

                                         Будова листа:

1. Вступ( привітання до одержувача листа)

2. Основна частина(Інформація, яку ми хочемо повідомити іншій особі або організації).

3. Кінцівка(прощання, дата написання листа).

При написанні листів треба дотримуватись лексичних норм, правил орфографії та пунктуації тощо.

Види листів:

1. Лист – розповідь –повідомляються якісь події з життя адресанта.

2. Лист – поздоровлення – це документ, в якому адресанта вітають з якоюсь подією, річницею тощо.

3. Лист – подяка - це документ, в якому адресанту висловлюють подяку за якійсь вчинок.

4. Лист – прохання – це документ, в якому викладається прохання.
Зразок.

Добрий день, брате!

     Хочу поділитися своїми успіхами. Я вчуся добре. Більшість оцінок у мене «10» або «11». Подружився з одним хлопчиком. Він хороший товариш, але трохи відстає у навчанні. Я допомагаю йому.

      У вільний час ми працюємо з батьками по господарству. З товаришем читаємо книжки, займаємось спортом – граємо у футбол, волейбол, ходимо у басейн. Любимо турпоходи.

      Пиши, Сергію, про себе. Як проходять змагання? Коли приїдеш?

      Бажаю успіхів. До побачення.

      Сашко.

11 жовтня 2013р.

Завдання.

1. Виправити помилки, які допустили при написанні листа.

                                            Брат!

       Подружився з одним хлопчиком. Він хороший товариш. Я допомагаю йому.

      У вільний час ми працюємо з батьками. З товаришем читаємо книжки, займаємось спортом – граємо у футбол, волейбол, ходимо у басейн. Любимо турпоходи.

Сергію, про себе. Як проходять змагання? Коли приїдеш?

2. Виберіть правильну форму звертання, яку можна використовувати при написанні листа.

        «Оксано Ярославівна», «Кореш», «Тітонька Ольго», «Хеллоу», «Пані( пан,  панове)», «Вельмишановний»

3. Виберіть фрази, які можна використовувати в кінці листа.

«Привіт»,  «До побачення», «Бай –бай», «На все добре», «Твій друг Сашко», «Бувай», «Година вам щаслива», «З Богом».

4. За поданим зразком напишіть лист – розповідь до свого знайомого.
Тема 9. Оголошення

     Оголошення пишуться тоді, коли потрібно повідомити про час і зміст проведення нарад, засідань, про завдання виконати якусь роботу, про потребу в заміщенні  якоїсь посади чи наборі робочої сили , тощо.

      За формою оголошення можуть бути різноманітні: писані, мальовані, друковані в газеті, журналах, на  окремих аркушах.

     В оголошених зазначається, хто саме і про що оголошує.

     Думку в оголошені слід висловлювати стисло. 

Будова оголошення:
1. Назва (оголошення)

2. Дата.

3. Час.

4. Місце проведення заходу, тощо.

5. Хто склав оголошення.

6. Підпис того, хто склав оголошення.

Зразок.

                                         Оголошення. 

              23 грудня 2010 року, у п’ятницю, о 17 – й  годині буде проведено огляд художньої самодіяльності, підготовленої до новорічної ялинки. Учасники самодіяльності повинні з’явитись у зазначений час.

                                                                      Учком.

Завдання.

І. У поданих документах виправити помилки, пояснити їх.

А)                                           

              23 грудня 2010 року, у п’ятницю, о 17 – й  годині буде проведено огляд художньої самодіяльності, підготовленої до новорічної ялинки. Учасники самодіяльності повинні з’явитись у зазначений час.

 Б)                                        Оголошення. 

     У п’ятницю, буде проведено огляд художньої самодіяльності, підготовленої до новорічної ялинки. Учасники самодіяльності повинні з’явитись у зазначений час.

                                                                      Учком.

В)                                           

                                         Оголошення. 

     В грудні  2010 року, у п’ятницю, о 17 – й  годині буде проведено 

огляд художньої самодіяльності, підготовленої до новорічної ялинки.

Учасники самодіяльності повинні з’явитись у зазначений час.

ІІ. Скласти оголошення:

· про концерт, присвячений Новорічним  святам;

· про набір учнів до шкільної футбольної команди;

· про збір макулатури;

· про проведення прибирання території школи. 
Тема 10.  План роботи

     План роботи – це документ, в якому зазначено перелік намічених заходів, послідовність їх виконання, термін виконання, вказано прізвища виконавців.

      План може мати форму таблиці, графіка, довільного тексту. Найчастіше план роботі складається у вигляді  таблиці. Таблиця має такі розділи (графи): а) порядковій номер; б) назва заходу; в) дата виконання; г) хто виконує; д) відмітка про виконання.

       Над таблицею записується назва документа ( наприклад, план роботи мовного гуртка середньої школи № 21), у правому верхньому куті аркуша розміщується гриф «затверджую» з назвою посади та прізвища особи, яка схвалила документ( наприклад, директор середньої школи № 21 м. Херсона Савченко О.П.).

         Головне у плані – точність, чіткість, стислість формулювань. Добре продуманий і правильно складений план – необхідна умова успіху задуманої справи.

       Складають плани окремих заходів, виробничої або навчальної діяльності установ, плани роботи окремих працівників тощо.

         Плани бувають перспективні, тобто розраховані на кілька років, річні, квартальні, місячні, тижневі, щоденні.
Зразок

	№

П.п
	Назва і зміст заходів
	Дата
	Відповідальні
	Відмітки про виконання

	1
	Робота над складанням сценарію вечора
	До 05.05.2012
	Члени літературного гуртка( П.Сенченко)
	

	2
	Розучування народних пісень
	До 10.05.2012
	Члени вокального гуртка
	

	3
	Робота над інсценізацією 2-3 народних пісень
	До 18.05.2012
	Члени драматичного гуртка( В.Шевчук, С.Кравченко)
	

	4
	Розучування народного танцю
	До 17.05.2012
	Члени драматичного гуртка( О.Самчук)
	

	5
	Підготовка народних костюмів, реквізиту для виступу
	До 10.05.2012
	Члени драматичного гуртка
	

	6
	Розучування гуморесок, народних анекдотів, байок
	До 17.05.2012
	Учні  9-10 класів
	

	7
	Виготовлення плакатів  для оформлення актового залу
	До 18.05.2012
	Учні  9-10 класів
	

	8
	Генеральна репетиція вечора
	18.05.2012
	В. А. Козачук, 

Т.М.Мовчун
	


Завдання

1. Виправте помилки, допущені у документі.
	№

П.п
	Назва і зміст заходів
	Дата
	
	Відмітки про виконання

	1
	
	До 05.05.2012
	Члени літературного гуртка( П.Сенченко)
	

	2
	Розучування народних пісень
	
	Члени вокального гуртка
	

	3
	Робота над інсценізацією 2-3 народних пісень
	До 18.05.2012
	
	

	4
	Розучування народного танцю
	До 17.05.2012
	Члени драматичного гуртка( О.Самчук)
	

	5
	
	До 10.05.2012
	
	

	6
	Розучування гуморесок, народних анекдотів, байок
	До 17.05.2012
	Учні  
	

	7
	Виготовлення 
	2012р.
	Учні  9-10 класів
	

	8
	Генеральна репетиція вечора
	
	В. А. Козачук, 

Т.М.Мовчун
	


2. За поданим зразком складіть план роботи :

· Прибирання пришкільної ділянки після зимового періоду; 

· Ремонт у класній кімнаті;

· Проведення Свята останнього дзвоника.
Тема 11. Пояснювальна записка

Пояснювальна записка – це документ, що вимагається у випадках порушення встановлених вимог, передбачених законоположенням чи інструкціями при виконанні певної роботи.

Пояснювальна записка може бути:

1. Службовою складовою частиною чи додатком, доповненням іншого документа (плану, проекту, пропозиції, звіту, програми й т. ін.). У ній укладач або організація обґрунтовує мету, актуальність, новизну та  перелік дії основного документа. Викладає структуру, зміст, функціональне призначення та  термін його дії з поясненням можливих позитивних чи негативних наслідків.

2. Документом особистого характеру, у якому аргументовано та  доказово пояснюються певні дії укладача або його підлеглих чи причини якихось подій, фактів, провин та інше

Будова документу:

1. Кому складається пояснювальна записка.

2. Від кого (прізвище, ім’я та по батькові, посада, яку обіймає дана особа).

3. Власне текст документу, який пояснює причину порушення.

4. Підпис того, хто складав документ.

      Якщо записку направляють за межи установи, її оформлюють на бланку та реєструють.

Зразок.

                                                      Начальнику відділом

                            постачання  Вінницької 
                  меблевої фабрики

                                                      колишнього завідуючого

                                                      складом  допоміжних

                                                      матеріалів Павловського І.І.
Пояснювальна записка.

    При передачі мною складу №2 допоміжних матеріалів новопризначеному завідуючому Кошелапу М.Д. по стану на 4 листопада 2010р. за даними головної бухгалтерії у мене  виявилася нестача матеріалів на суму 200 гривен, в тому числі:10 кг цвяхів, одного комплекту викруток.

        Всі ці матеріали та інструменти передані в механічний цех, згідно з розпорядженням начальника цеха п. Іванова Г.Д., але своєчасно документами не були оформлені.
       Прикладаючи акт передачі, прошу Вас не рахувати за мною нестачі зазначених матеріалів.

                                 Колишній завскладом        

           (Підпис)

Завдання

1. Скласти пояснювальну записку:

· Про запізнення на урок;

· Про відсутність на уроці.

2. Виправити помилки в документі:
Пояснювальна записка № 16

18.11.2009

про порушення технічної дисципліни.

       Доводжу до Вашого відома, що 17.11.2002 у зв'язку з вимкненням 

електроенергії в загальній мережі заводу з 20.00 до 24.00 було припинено випікання партії хліба, яка складала 150 (сто п'ятдесят) кг.

Зроблено відповідний запис до технологічного чергового журналу, 

напівфабрикати хліба передано до складу № 4, накладна додається.

Начальник цеху М 2 (підпис) В. Ю. Пасько.

Тема 12. Протокол
      Протокол – це документ, в якому фіксується хід і результат роботи  нарад, засідань. 
     У протоколах відображуються  всі виступи з питань, що розглядаються, і рішення, прийняті в результаті обговорення.
      Протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа.

Протокол загальних зборів (засідань, нарад) підписують голова і секретар.

     Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної. У вступній  частині вказується дата проведення зборів, прізвища присутніх. У цій частині подається також  порядок денний з переліком питань, що розглядаються. Основна частина протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку денного. Кожен розділ містить такі частини: СЛУХАЛИ; ВИСТУПИЛИ; УХВАЛИЛИ. Слово СЛУХАЛИ, як правило, пишеться великими буквами, після нього ставиться двокрапка. У наступному рядку з абзацу вказуються ініціали й прізвище доповідача, тема доповіді.

Так саме оформлюється розділ ВИСТУПИЛИ.

У розділі УХВАЛИЛИ повністю записується прийняте рішення, яке може складатися  з одного чи кількох пунктів.

Будова документу:

1. Назва виду документа.

2. Заголовок (вказується структурний підрозділ або колегіальний орган).

3. Дата засідання.

4. Номер.

5. Гриф затвердження (якщо потрібно).

6. Текст.

7. Підписи голови й секретаря.

                                              Зразок

Протокол №10

зборів  10 А класу спеціальної загальноосвітньої школи №2 міста

Миколаєва

                                          від 14 грудня 2010 р.

   Присутні: 19уч.

   Відсутні: Миколаєнко П.(хворіє)

   Запрошені: Михайлова Л.М. - класний керівник .                                                                                         Порядок денний:

1. Стан успішності учнів за 2009 – 2010 навчальний рік.

2.  План роботи на літо.

СЛУХАЛИ:

1. Стан успішності учнів за 2009 – 2010 навчальний рік. Доповідає староста класу Іванов М., який розповів про успішність класу за цей навчальний рік. Він повідомив, що більша частина учнів закінчила навчальний рік добре, але є учні які мають низький бал.

 ВИСТУПИЛИ: 

Петрова А, яка запропонувала надати допомогу учням, що не встигають.

Макаренко І., який підтримав пропозицію Петрової А.

УХВАЛИЛИ: 

Утримувати і далі стан успішності на цьому рівні; надати допомогу у навчальному процесі учням, що мають низькі оцінки( Майстренко О., Федоренко Ю.)

 СЛУХАЛИ:

Сидорова В., який запропонував влітку поїхати на відпочинок до табору.

ВИСТУПИЛИ: 

Стародуб О., яка запропонувала поїхати в табір до с. Рибаківка.

Матвєєва Н., яка підтримала цю пропозицію.

 УХВАЛИЛИ: поїхати класом відпочивати до оздоровчого табору в
 с. Рибаківка в липні місяці

Голова зборів:              (підпис, Ковальчук І.В.)

Секретар:                      (підпис, Шпота В.К.) 

Завдання.
1.Скласти, за поданим зразком протокол класних зборів.
2. Виправити помилки в документі.

Протокол №

зборів  10 А класу спеціальної загальноосвітньої школи  міста

Миколаєва

                                          від  грудня 2010 р.

   Присутні: всі учні класу (прізвища, якщо потрібно)

   Відсутні: прізвища відсутніх та причина за якої вони відсутні (якщо є)

   Запрошені: класний керівник (прізвище) або інші запрошені (якщо є)

                                      Порядок денний 

3. Стан успішності учнів за 2009 – 2010 навчальний рік.

4.  План роботи на літо.

СЛУХАЛИ:

2. Стан успішності учнів за 2009 – 2010 навчальний рік. Доповідає (короткий зміст  доповіді).

 ВИСТУПИЛИ: 

Прізвища тих, хто виступив з цього питання (їх може бути декілька; короткий  зміст виступів).

УХВАЛИЛИ:(чітко формулюється рішення по цьому питанню).

СЛУХАЛИ: 

2. План роботи на літо.

ВИСТУПИЛИ: Прізвища тих, хто виступав з цього питання.

УХВАЛИЛИ:(чітко формулюється рішення по цьому питанню).

Голова зборів:              (підпис,)

Секретар:                      (підпис,) 

3. Доповнити документ потрібними висловленнями.

                                        Протокол №10 

зборів  10 А класу спеціальної загальноосвітньої школи №2 міста

                                          Миколаєва

                                          від 14 грудня 2010 р.

   Присутні: всі учні класу (прізвища, якщо потрібно)

   Відсутні: прізвища відсутніх та причина за якої вони відсутні (якщо є)

   Запрошені: класний керівник (прізвище, ініціали) або інші запрошені (якщо є)

                                      Порядок денний 

5. Стан успішності учнів за 2009 – 2010 навчальний рік.

6.  План роботи на літо.

СЛУХАЛИ:

3. Стан успішності учнів за 2009 – 2010 навчальний рік. Доповідає староста класу (прізвище, короткий зміст  доповіді).

 ВИСТУПИЛИ: 

Прізвища тих, хто виступив з цього питання (їх може бути декілька; короткий  зміст виступів).

УХВАЛИЛИ:(чітко формулюється рішення по цьому питанню).

СЛУХАЛИ: 2. План роботи на літо.

ВИСТУПИЛИ: Прізвища тих, хто виступав з цього питання.

УХВАЛИЛИ:(чітко формулюється рішення по цьому питанню).

Голова зборів:              (підпис, прізвище, ініціали)

Секретар:                      (підпис, прізвище, ініціали)
Тема 13.  Розписка

      Розписка – це документ, в якому укладач підтверджує факт отримання чогось від іншої особи чи організації. Розписка складається за принципом     «юридичної  довіри».

     Розписка може бути приватного (особа отримує цінності від особи) і службового (особа - представник установи - отримує цінності від цієї або іншої  установи) характеру.
      Пишеться розписка в одному примірнику, від руки. Грошові суми зазначаються і цифрами, і літерами. У документі не повинно бути жодних виправлень.

      Розписка завіряється підписом того, хто її склав. Печатка для правомірності розписки  не потрібна. Після того, як взяті на певний термін цінності повернуто,  розписку повертають тому, хто її склав.

      Назва документа (розписка) є обов’язковою. У розписці зазначається, кому вона видана, ким і в зв’язку з одержанням яких матеріальних цінностей.

      Зліва під текстом зазначається дата, праворуч ставиться розбірливий підпис.

                                                Будова розписки

1. Назва документу (розписка).

2. Прізвище, ім’я та по батькові того, хто складає документ. 

3. Прізвище, ім’я та по батькові того, хто надає матеріальні цінності.

4. Скільки і чого було отримано (цифрами і літерами).

5. Мета отримання матеріальних цінностей.

6.  Термін повернення отриманих матеріальних цінностей.

7. Ліворуч – дата складання документу, а праворуч – підпис того, хто отримав матеріальні цінності.

Зразок розписки

                                    Розписка

     Я, вчитель математики Київської середньої школи №205 

Петренко Маргарита Іванівна, одержала у завгоспа школи

Мартинюка Володимира Петровича 25(двадцять п’ять)

калькуляторів «МК-33» для роботи з школярами.

15. 09. 2010 р.                                  Петренко 

                                                     Завдання

1. Виправити помилки, які були допущені при складанні документа. Пояснити їх.

А)                                    Розписка

     Я, вчитель математики Київської середньої школи №205, 

 одержала у завгоспа школи Мартинюка Володимира Петровича 25(двадцять п’ять) калькуляторів «МК-33» для роботи з школярами.

15. 09. 2010 р.    

Б)  

Розписка
     Я, вчитель математики Київської середньої школи №205 

Петренко Маргарита Іванівна, одержала у завгоспа школи

Мартинюка Володимира Петровича 25(двадцять п’ять)

       15. 09. 2010 р. 

     В)                                               Розписка

     Я, вчитель математики Київської середньої школи №205 

Петренко Маргарита Іванівна, одержала у завгоспа школи

Мартинюка Володимира Петровича 25 калькуляторів «МК-33» для роботи з школярами.

15. 09. 2010 р.                                  Петренко 

2. Скласти приклад розписки при отриманні:

           - книг у бібліотеці на урок поза класного читання;

      - на отримання спортивного знаряддя для проведення змагань.

Тема 14. Телеграма

      Телеграма – це термінове повідомлення, передане по телеграфу. 

       У  телеграмі пишеться адреса того, кому подається телеграма, його прізвище,текст сповіщення, підпис і адреса того, хто надіслав телеграму. Телеграма мусить бути максимально стислою. У тексті телеграми не слід писати сполучників, прийменників, займенників і розділових знаків, але при умові ,що зміст буде зрозумілим; якщо не можна уникнути розділових знаків, то пишеться: тчк, зпт, або повністю словами: «крапка», «кома», «знак питання» і т.д.

       Телеграма пишеться на друкованому бланку суцільним текстом без абзаців.

Зразок

  Миколаїв вул. Жукова 99 Іванову В.Л.

 Вітаємо Днем народження Бажаємо щастя здоров’я 

       Петрови
Завдання:

І.     Прочитайте тексти телеграм. Скажіть, хто, кому і з якої нагоди міг надіслати такі телеграми. 

1. Доїхав нормально. Влаштувався добре. Море поруч. Приїжджайте. Повідомте телефоном 9-67-15. Андрій.
2.    Вітаємо одруженням. Бажаємо щасливого життя здійснення всіх планів. Крамаренки.

3.    Буду проїздом 28 січня. Поїзд 49 вагон 15. Ольга.

4.    Гроші надіслав головпоштамт запитання. Приїжджай. Костянтин.

5.    Перемогла конкурсі. Відбуваю 25 подорож Туреччини 14 днів. Обнімаю Галина. 

ІІ.    Ваша сусідка отримала телеграму і розгубилася. Поясніть чому, які  помилки були в цьому документі.

Дорога тьотю приїжджаю вівторок. Чекай головному вокзалі. Сашко.

Міркуємо. Телеграма повинна містити важливу інформацію. Так, якщо ми повідомляємо про свій приїзд і хочемо, щоб нас зустріли на вокзалі, ми повинні вказати... 

ІІІ.   І. Уявіть ситуацію. Учні сьомого класу Сімферопольської гімназії вирішили прийняти запрошення своїх ровесників і побувати в Києві. Вони склали телеграму такого змісту. Що було невірно. Виправте помилки.

Шановні друзі! З вдячністю приймаємо запрошення відвідати нашу прекрасну столицю і провести 3 дні в місті Києві. Ми давно мріяли про це. Прибудемо 28 червня 2008 року вранці. Просимо забезпечити харчування і ночівлю на 28 29 і 30 червня. Заздалегідь вдячні учні 7-Б класу. 

ІV.    Скоротіть поданий текст телеграми на 5 слів.

Учора ввечері зіграно матч між учнями 7 і 8 класів. Перемогли учні 7 класу з рахунком 3:2. 

V .   Складіть телеграми за ситуаціями.

1. У вашого друга (вашої подруги) день народження. Привітайте його (її).

2.    Ви їдете в гості до колишнього однокласника в місто, де ви ніколи не були. Попросіть його зустріти вас.

3.    Ви затримуєтеся на 3 дні у літньому таборі з незалежних від вас причин. Удома про це не знають і чекають на вас. Про що ви повідомите в телеграмі?
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