
 

 

 

Розробка заняття «Документи щодо основного складу» з 

української мови (за професійним спрямуванням) 

 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

заступник директора 

з навчальної   роботи 

____________Г.М. Погорєлова 

«_____» ___________ 2017 р. 

 

 

НАВЧАЛЬНО - МЕТОДИЧНА  КАРТКА ВІДКРИТОГО  ЗАНЯТТЯ 

 

Дата: 15.03.2017 

Викладач: Турченко  Г.М. 

Дисципліна: Українська  мова (за професійним спрямуванням) 

Група, курс:  ФК-15 

Тема: Документи щодо особового складу. Заява. Автобіографія. Характеристика.  
Навчальна  мета: ознайомити студентів із документацією щодо особового складу, 

зокрема заявою, автобіографією, характеристикою; звернути увагу на 

особливості їх складання і мовленнєве оформлення в офіційно-

діловому стилі, їх реквізити; розвивати вміння  використовувати набуті 

знання на практиці. 

Виховна  мета:  виховувати в студентів культуру ділового мовлення, прищеплювати 

любов до слова.  

Методична  мета:  показати  колегам  методику комбінованого заняття з використанням 

засобів мультимедіа. 

Тип  заняття: комбіноване. 

Форма  проведення:  урок. 

Методи  проведення: розповідь, бесіда, спостереження за мовою, демонстрація, робота  

з підручником, бліц-опитування. 

Методичне  та  матеріальне  забезпечення: зразки документів, засоби  мультимедіа,  

підручники. 

Основна     література:  С.В. Глущик Сучасні ділові папери: Навч. посіб. для вищ. та 

спец. навч. закладів. – К: А.С.К.,2001. – 400с.  

Додаткова  література:  М. Зубков Сучасна українська ділова мова: Підруч. для вищ. 

та серед. навч. закладів. – Х.: ФОП Співак Т.К., 2009. – 400с.  

 

Зміст  і  хід  заняття 

 

І. Вступна  частина. 

1. Організація  заняття.  

Перевірка  присутності  студентів. 

2. Актуалізація  опорних  знань. 

Перекладіть українською мовою. 

Запишіть сталі словосполучення відповідно до норм сучасної української 

літературної мови. 



 

 

 

3. Мотивація  навчальної  діяльності. 

Модель ділової людини. 

Оголошення теми заняття. 

 

ІІ. Основна  частина. 

1. Заява та її реквізити. 

2. Автобіографія та її реквізити. 

3. Характеристика та її реквізити. 

 

ІІІ. Заключна  частина. 

1. Узагальнення вивченого матеріалу (бліц-опитування). 

2. Підведення  підсумків.  Оцінювання знань студентів. 

3. Домашнє  завдання: С.В. Глущик Сучасні ділові папери с.65-76. 
                                                                                      

Розглянуто і схвалено  

на засіданні циклової комісії      

загальноосвітніх дисциплін                            

Протокол № ______ від _______  

Голова ц/к  _______ О. Г. Моргун 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

"Документація повинна бути обличчям вашим і вашої 

                       компанії. Обличчям настільки виразним і неповторним, 

                       щоб навіть не глянувши на підпис адресат знав би, що 

                       це написано Вами." 

                                                                                  С. П. Бибик 

Перекладіть українською мовою. 

 

Не явился из-за болезни, поехать в командировку, в течение двух часов, читать 

на украинском языке, на следующий день, принять во внимание, при любой 

погоде, поступить в университет, работать по совместительству, по 

истечении срока, по небрежности, по делам службы, по закону, по вашему 

усмотрению. 

 

Запишіть сталі словосполучення відповідно до норм сучасної української 

літературної мови. З трьома складіть речення. 

 

Заключати угоду, приймати участь, внедряти у виробництво, возмістити  

убитки, виписка із протоколу, діюче законодавство, займати посаду. 

 

Документи щодо особового складу. Заява. Автобіографія. Характеристика.   

Заява – це документ, який містить прохання особи щодо здійснення своїх прав 

або захисту інтересів.  
           

 

 

Реквізит – елемент документа.  

Розрізняють реквізити: постійні - друкуються під час виготовлення бланків; 

змінні - фіксуються на бланку в процесі заповнення. 

 

         Реквізити: 

- адресат; 

- адресант; 

- назва виду документа; 

- текст; 

- дата; 

- підпис. 
 



 

 

 

Директорові Маслівського 

аграрного технікуму  

ім. П. Х. Гаркавого 

Білоцерківського НАУ  

Пахович Н. М.  

студентки групи ФК-15  

Чередніченко Марини 

 

Заява 

        Прошу звільнити мене з занять з 18.03 - 28.03.2017 р. в зв’язку з 

санаторно-курортним лікуванням. 

          До заяви додаю: копію путівки. 

 

          15.03.17                                                                                                           Підпис 

 

 

         Текст - головний реквізит документа. 

 

Вимоги до тексту документа: 

Достовірним є текст документа тоді, коли викладені в ньому факти              

відображають справжній стан речей. 

Точним текст документа є тоді, коли в ньому не  допускається подвійне  

                        тлумачення слів та висловів. 

Доречним є текст, в якому мовні засоби відповідають меті, темі, логічному  

                        змістові, ситуації мовлення (чистота писемного мовлення). 

Повним називається такий текст докумета, зміст якого вичерпує всі обставини  

                        справи. 

Стислим є текст, у якому відсутні зайві слова та смислові повтори. 

Переконливим є текст, який веде до прийняття адресатом пропозиції або до  

                        виконання прохання, викладеного у документі. 

Стереотипним  є документ, в якому дотримано правила стандартизації 

документів. 

Автобіографія – це документ, в якому особа повідомляє основні факти своєї 

біографії у хронологічному порядку. 

Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу. 

 

Реквізити: 

- назва виду документа; 

- текст; 

- дата; 

підпис.  

 

 

 

 

 



 

 

Автобіографія 

 

Я, Марченко Олена Леонідівна, народилася 28 березня 1978 р. в 

м.Старобільську Луганської обл. 

З 1986 до 1996 р. навчалася в міській СШ № 7, 11 класі, яку  закінчила з 

відзнакою. 

З 1996 р. – студентка педагогічного факультету Луганського 

державного педагогічного університету ім. Т.Г.Шевченка, на 3-му курсі якого й 

навчаюсь. 

На громадських засадах очолюю редколегію факультетського часопису. З 

1997 р. обіймаю посаду профспілкового лідера групи. 

Склад сім’ї: 

Батько – Марченко Леонід Іванович, 1948 р. нар., слюсар АТП – 10968; 

Мати – Марченко Людмила Євгенівна, 1955 р. нар., домогосподарка, 

Місце проживання:   вул. Матросова – 2, гурт. № 5, к. 147. 

м.Луганськ , 91002. 

 

         17.04.01.                                                                                         (підпис)  

 

 

       Характеристика – це документ, у якому в офіційній формі висловлено 

громадську думку про працівника як члена колективу і який складається 

на його вимогу або письмовий запит до іншої установи. 

 

Реквізити: 

- назва виду документа; 

- текст; 

- дата; 

- підпис; 

- печатка. 

 


