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1) Науковий текст: поняття,

особливості, структура. Вимоги до наукового тексту.

Наук. текст - спосіб репрезентації наук. інфо, результат наук. досл..

Особливості наук. тексту: 1)Наук. текст обов'язково відображає ту чи іншу проблему, висуває гіпотези, орієнтує на нове знання, характер. доцільністю і раціональністю усіх положень, орієнтований на досягнення дослідницької мети та завдань; 2)він має раціональний характер, склад. із суджень, умовиводів 3) широке вик. понятійного, категоріального апарату науки; 4) текст не грунтується на образі, не активізує почуттєвий світ його читача, а орієнтований на сферу раціонального мислення; 5) його призначення в тому, щоб довести, обгрунтувати, аргументувати істину. Структура наук. тексту: 1. Вступна частина, у якій окреслюють проблему, мету і завдання, гіпотези і методи досл.. 2. Дослідна частина тексту описує досл.

ійого результати. 3. Висновкова частина тексту регламентує висновки і рекомендації для проведення подальших наук. досл.

Заг. вимоги до наук. тексту: 1) Текст має бути чітко структурованим, переділятися на розділи

іпараграфи. Потрібно прагнути того, щоб кожен розділ був самостійним наук. дослідженням з певної складової заг. проблеми, щоб кожну складову було викладено в тексті, а текст був цілісним, а не фрагментарним. 2) Крім членування тексту на розділи і параграфи, він має розподіл на значеннєві частини, абзаци і речення. Абзаци мають бути обґрунтованими і зводитися до викладу 1 думки. 3)Текст має вирізнятися композиційністю. 4) Початок і кінець абзаців у наук. тексті - це найбільш інформативні місця; інші речення тільки розкривають, деталізують, обґрунтовують, конкретизують головну думку або є сполучними елементами. 5) Під час викладу матеріалу необхідно уникати понять, які не можна тлумачити однозначно. 6)У тексті не має бути повторів, зокрема, це стосується висновків, написання яких передбачає новий рівень систематизації й узагальнення. 7)Наук. текст позбавлений авторського "Я". Перевагу варто надавати безособовим формам викладу.

8) Він має вирізнятися стислістю і ясністю викладу. Запобігання повторів, багатослів'я, зайвих слів, канцеляризмів тощо.

5) Поняття національної, державної та літературної мови. Ознаки літературної мови, її діалектна основа.

Нац. мовою є укр. мова, яка в своїй основі зберігає структурні риси мови народності з якої розвинулась нація. Держ. мова – це закріплена традицією та законодавством мова, вживання якої обов´язкове в органах держ. упр. та діловодства, громадських органах та орг., на підпр., у закладах освіти, науки, культури,у сфері зв´язку та інформатики. На грунті укр.. нац. мови формується і розвивається укр. літер. мова. Літ. мова - це унормована, оброблена, відшліфована форма нац. мови, яка в усному і писемному різновидах обслуговує культурне життя народу, усі сфери його суспі. діяльн. ознаками: 1) унормованістю (наявність усталених мовних норм); 2)уніфікованістю (стандартністю) (зберігає свою цілісність і єдність, хоча має різноманітні мовні засоби та їх варіанти); 3)наддіалекгністю (літ. мова, на відміну від терит. діалектів, функціонує без будь-яких обмежень на всій території Укр.. Наддіалектність літ. мови допускає її регіональне варіювання); 4)полі функціональністю (охоплює всі сфери комунікативної практики сусп. за допомоги мовнови-ражальних засобів); 5)стилістичною диференціацією (розвиненою системою стилів). Літ. мова реалізується в усній і писемній формах. Писемна форма літ. мови функціонує у сфері держ., політ., господар., наук. і культурної діял. Усна форма літ. мови обслуговує безпосереднє спілкування людей, побутові й виробничо-професійні потреби сусп. Сучасна укр. літ. мова сформувалася на основі Пд.-Сх. наріччя, ввібравши в себе деякі діалектні риси інших наріч. Зачинатилем нової укр. літ. мови був І.П. Котляревський - автор перших великих художніх творів укр. мовою.




2) Автобіографія та резюме як документи щодо особового складу

Автобіографія – це док., в якому особа повідомляє основні факти своєї біографії. Реквізити: 1Назва виду док. (посередині рядка, трохи нижче за верхній берег). 2. Текст (лінійний), у якому зазначають: - ПІБ; *дата і місце нар. *відомості про освіту (повне найменування усіх навчальних закладів, у яких довелося навчатися, назви отриманих спеціальностей, як зазначено в дипломі); *відомості про трудову діял. (стисло, у хронологічній послідовності назви місць роботи і посади);*відомості про громадську роботу; *стислі відомості про склад сім'ї (ПІБ, рік нар., посада, місце роботи (навчання); неодружені вказують відомості про батьків, сестер, братів, які не мають своєї сім'ї; одружені повідомляють про членів власної родини – чол. / друж., діти). 3. Дата (ліворуч, без абзацного відступу під текстом). 4. Підпис (без розшифрування - праворуч під текстом).

Резюме – це док., у якому особа подає відомості про освіту, досвід роботи, практ., фахові уміння та навички. На відміну від автобіографії та характеристики, резюме зорієнтоване не на всебічний опис особи, а передусім на переконання роботодавця у наявності у претендента умінь, необхідних для вик. певної роботи відповідної освіти, організаційних навичок, досвіду тощо. Вимоги до резюме - вичерпність та об'єктивність, достовірність відомостей про претендента, чіткість, структурованість, стислість (обсяг не більше 1 сторінки), грамотність і охайність викладу. Складаючи резюме треба виокремити те, що можете запропонувати роботодавцеві, яку користь від вас матиме фірма. Типи резюме:1)хронологічне - зазначають перелік місць роботи у хронологічній послідовності, вказуючи посадові обов'язки, демонструє кар'єрне зростання і проф. досвід; 2) функціональне - зауважують напрямок діял., обов'язки, навички і досягнення, акцентує увагу на успіхах особи. 3)комбіноване - не тільки демонструє кваліфікацію та досягнення, а й дозволяє отримати точне уявлення про хронологію труд.біографії. Реквізити: 1) Назва виду док. (посередині). 2) Текст (анкетний; поділений на рубрики), який містить таку інфо.: а) контакти (дом., електронна адреси, телефон (роб., дом.,); б) прізвище, ім'я; краще писати спочатку ім'я, а потім прізвище; по батькові вказують, якщо особа професор або академік. в) мета написання документа (заміщення вакантної посади, участь у конкурсі, проекті); г) досвід роботи подають у зворотньому порядку: від останнього місця роботи до попереднього, зазначаючи період роботи, назву установи, сферу її діяльності, посаду, посадові обов'язки, досягнення; відомості про тимчасову роботу, роботу за сумісництвом, якщо вони відповідають посаді, на яку претендує особа. Якщо досвід роботи відсутній, акцентують увагу на освіті й навичках. г) освіта: повна назва навч. закладу, спец., рік вступу і закінчення; факультативні тренінги, курси, семінари, які стосуються очікуваної посади; д)

проф. уміння і навички (опис кожної навички має бути підкріплений відповідним фактом: зазначають швидкість друкування, категорію посвідчення водія, комп'ютерні навички (конкретні пакети програм), володіння іноземною мовою тощо; е) особисті відомості (рік нар., сім. стан); є) додаткова інфо (відомості про громадську діял., про членство у проф. об'єднаннях, зазначення можливості відрядження, ненормованого робочого дня); ж) вказівка на можливість надання рекомендацій дата і підпис не обов´язково Може мати 2 стандарти: *європейський (інфо. у зворотній послід.) *американський (інфо. у хронологічній). Не вживати такі слова, як я, ми, замість них вживати на початку речення активні дієслова: організував, створив, керував, вивчав, допоміг. Якщо ви обіймали не надто високу посаду, то під час складання резюме краще зосередитися на досвіді роботи й набутих навичках.




3)Професійна мовнокомунікативна компетенція. Поняття норми літературної мови. Типи норм.

Мова проф. спілк. (проф. мова) - це функціональний різновид укр. літ. мови, яким послугуються представники певної галузі виробництва, професії, роду занять. Справжній фахівець повинен мати сформовану мовну, мовленнєву і комунікативну компетенції.

Мовна проф. компетенція - це сума систематизованих знань норм і правил літ. мови, за якими будуються правильні мовні конструкції та повідомлення за фахом.

Мовленнєва проф. компетенція - це система умінь і навичок вик. знань під час фахового спілк. для передавання певної інфо. Ґрунтуючись на мовній компетенції, вона виявляється у сформованості умінь послуговування усною і писемною літ. мовою, багатством її виражальних засобів відповідно до літ. норм. Комунікативна проф. орієнтована компетенція - це система знань,

умінь і навичок, потрібних для ефективного спілкування, тобто треба володіти сумою знань про мову, вербальні й невербальні засоби спілк., культуру, нац. своєрідність сусп. і вміти застосовувати ці знання в процесі спілк..

Норма літ. мови – це сукупність загальноприйнятих правил реалізації мовної системи, закріплений у процесі сусп.

комунікації. Типи літературних норм: 1)

Орфоепічні – врегульовують прав. вимову звуків, звукосполучень та наголошування слів (теихенько, ниесу) 2) Лексичні – правило слововживання (учбовий – навчальний, слідуючий – наступний)3)Граматичні – прав. вжив. граматичних форм слів, усталена побудова речень (служащий банка – банківський службовець) 4)Стилістичні – вжив. мовних засобів відповідно до стилю мовлення (приймати участьбрати участь) 5)Орфографічні – передача мови на письмі (правопис) (дзвінок, безстроковий) 6)Пунктуаційні – вжив. розділових знаків 7)Морфологічні – прав. вжив. Морфем 8)Акцентуаційні – прав. наголошування слів.

6) Заява: визначення, вимоги до оформлювання, реквізити

Заява - це док., який містить прохання особи чи установи, що здійснення своїх прав або захисту інтересів. Заяву пишуть власноручно в одному примірнику. Склад і оформлення реквізитів заяви: 1) Адресат. Відомості про адресата подають праворуч на відстані 92 мм, вказуючи назву орг..або посадовця, кому адресовано заяву, в Дав. відмінку. 2)Адресант. Відомості про заявника розміщують під реквізитом адресат, у зовн. заяві - ПІБ у Род. відмінку, дом. адреса; у внутр. заяві - посада, ПІБ у Род. відмінку без прийменника від). 3) Назву виду док. пишуть з вел. літери посередині рядка, крапку не ставлять.4) Текст розпочинають з абзацу, дотримуючись у викладі такої структури: прохання (прошу …) і обґрунтування прохання (у зв'язку з, оскільки, за, для, через тощо). 5)Додаток подають у складній заяві, оформлюють к-ма способами: а) після тексту заяви з вел. літери пишуть До заяви додаю і подають повні назви документів у формі Зн. відмінка; б) після тексту пишуть До заяви додаються такі документи або Додаток і вказують назви документів у формі Н. відмінка. 6)Дату оформлюють цифровим або словесно-цифровим способом ліворуч без абзацного відступу. 7)Підпис заявника без розшифрування - праворуч.

7) Мовне законодавство та мовна політика в Україні

Функціонування укр. літ. мови залежить від стану мовної політики в державі, освіті, культурних традицій народу. Мовна політика - це система заходів (політ., юр., адмін.), спрямованих на регулювання мовних відносин

вдержаві, зміну чи збереження мовної ситуації

вдержаві. Мовна політика є частиною нац. політики, органічною складовою певного політ. курсу держави. Нац. комісія зі зміцнення демократії та утвердження верховенства права розробила концепцію державної мовної політики. Концепція держ. мовної політики -

це система засадничих нормативних постанов, які ґрунтуються на компетентному оцінюванні




4) План і тези як засоби узагальнення і «згортання» наукової інформації. Їхні види.

План - це короткий перелік проблем, досл. у наук. тексті; порядок розміщення частин якого-небудь викладу, його композиція. Це вид роботи з текстом, засіб засвоєння і розуміння прочитаного, шлях до вивчення (складання, підготовки) композиції тексту. За допомоги плану узагальнюють і "згортають" інфо наук. джерела, за ним розкривають, про що написано, яка осн. думка, яким чином доведено її істинність, якого висновку доходить автор тексту. Формулювання пунктів плану має лаконічну і чітку структуру, перший і останній пункти логічно розпочинають і завершують виклад осн. питань тексту. Необхідно вміти виокремлювати в тексті головні думки, встановлювати співвідношення між ними і на цій підставі членувати текст, добирати заголовки до розділів. Цінність плану полягає у тому, що він допомагає усвідомити прочитане і стисло відтворити в пам'яті зміст наукового джерела, зосереджуючи увагу на найсуттєвішій інфо. За структурою план може були простим і складним. Простий, якщо в ньому зазначені лише осн. пит.., у пунктах простого плану перелічують осн. мікротеми тексту. Складний, якщо поруч з основним є додаткові запитання, пункти складного плану розбивають на підпункти. Питальний план склад. за допомоги пит. речень, які розкривають проблематику тексту у логічній послідовності; кожному інформативному центру відповідає 1 запитання, а кожне наступне пов'язане з попереднім. У

номінативному (називному) плані

послуговуються називними реченнями, у яких головний член (підмет) виражений іменником або субстантивованою частиною мови (прикметником, дієприкметником) тільки у формі Н. відмінка. Тезовий план - сформульоване осн. положення абзацу, його мікротема. Теза - положення, висловлене в книжці, доповіді, статті тощо, правдивість якого треба довести. Положення, що коротко і чітко формулює осн. ідею чого-небудь або провідне завдання, що стоїть перед кимось. Тези позбавлені деталей, пояснень, таблиць тощо, їх подають у вигляді цитат з першоджерела або формулюють власними словами, стисло висловлюють осн. думку кожного абзацу). Два види тез: 1)Відбір автором цитат із першоджерела 2)Формулювання осн. положень прочитаного чи почутого власними словами. Відповідно до мети тези бувають:1)вторинні; 2)оригінальні.

Вторинні тези слугують для виділення осн. інфо. в тому чи іншому джерелі (напр., підручнику, монографії, статті) під час читання, реферування, їх призначення - створити модель змісту тексту, яку можна було б осмислювати далі, а обсяг тез відповідає к-ті інформаційних центрів тексту, зазвичай їх складають мовою автора. Оригінальні тези - предметно-логічне ціле, об'єднане спільною думкою, що відображена у заголовку, призначення якого - зорієнтувати читача у змісті наук. тексту. На відміну від розгорнутого плану, який тільки називає питання, тези розкривають розв'язання цих питань. Структура: 1. Преамбула (1 -2 тези); (формулюють проблему дослідження і обґрунтовують актуальність теми з погляду сучасного стану науки і практики) 2. Основний тезовий виклад (3-6 тез); 3. Висновкова теза/тези (1-2).

9) Документ – основний вид ділового мовлення.

Оформлювання сторінки

Основною одиницею оф.-діл. стилю є док.. Док. вик. в різних галузях людської діял., ділянках знань, сферах життя. Поняття «док.» багатозначне і залежить від того, у якій галузі й для чого він вик. З лат. він означає взірець, посвідчення, доказ. Док. – матеріальний об'єкт, що містить у зафіксованому вигляді інфо, оформлений у заведеному порядку й має відповідно до законодавства юр. силу. Юр. сила док. - це власт. служб. док., надана чинним законодавством, яка є підставою для вирішення пр. питань, здійснювати пр. регулювання й управлінські функції. Док. вик.



















Він першим використав народнорозмовні багатства полтавських говорів і фольклору.

Основоположником сучасної укр. літ.мови справедливо вважають ТГ Шевченка. Саме він уперше своєю творчістю підніс її на високий рівень сусп.-мовної і словеснохудожньої культури.

10) Візитна картка

Візитна картка - це картка для вручення під час знайомства чи візиту. Вона друкується не на дуже цупкому картоні розміром 5x9 см, при цьому жінки (як дружини, а не як офіційні особи) повинні мати візитки розміром 4x8 см. Вищі посадові особи інколи мають візитні картки розміром 5x10 см. реквізити:1. Назву установи, орг.. 2. ІПБ власника картки. 3. Посаду. 4. Адресу установи, організації. 5. № телефонів, факсу. На візитній картці оф. особи, дипломатичного працівника друкуються лише ім'я, прізвище та посада її власника. Світова практика має досвід використання різних видів візитних карток, що різняться функціональним призначенням. Найбільш поширені такі з них: 1. Візитна картка фірми, установи чи орг...

Містить повну назву орг.., адресу, телефон, факс. Вик. із представницькою метою і для привітання від імені фірми. 2. Стандартна картка. Зазвичай використовується під час знайомства, шо передбачає подальші стосунки. Вона містить назву установи, ПІБ (друкуються великими літерами), посаду, службову адресу, телефон (інколи й дом.). 3. Картка, що вик. із спец. та представницькою метою. Картка містить ПІБ; посаду, назву орг.., але не має адреси й телефону. Таку візитну картку вручають тоді, коли хочуть уникнути майб. контактів. її можна вик. й під час надсилання сувеніру добре знайомій людині, яка знає ваші координати. 4. Картка для неофіційних намірів містить лише ПІБ та місце проживання. Таку картку зазвичай вручають дамам. 5. Сімейна (спільна) візитна картка, що містить ПІБ кожного з членів подружжя. Ці картки можуть містити номер телефону, а також бути без нього. Візитними картками обмінюються зразу після того, як особи були представлені одна одній. Вручається візитна картка так, щоб новий знайомий міг прочитати текст. Візитними картками не тільки обмінюються, а й надсилають їх після ділового візиту або як супровід до подарунків, книг тощо. Способи їх вик.: І.Для привітання. З цією метою в лівому нижньому кутку необхідно зробити напис чорнилом або простим олівцем: Якщо ви отримали таке вітання, обов'язково треба надіслати привітання у відповідь. І.Для висловлення співчуття З, Для висловлення вдячності. На знак вдячності за певні послуги упродовж 24 годин надсилається візитна картка 4. Для запрошення на прийом. З цією метою вгорі на візитній картці пишеться ім'я і прізвище того, кого запрошують, а внизу вказується вид прийому (сніданок, вечеря тощо), місце, дата і час його проведення. Можна скористатися також запрошенням, до якого прикріпити свою візитну картку. 5. Для повідомлення про від'їзд із країни 6. Для повідомлення про зміну адреси. Разом із старою візитною карткою надсилається нова, що містить нові реквізити. Візитні картки ніколи не підписуються, і на них не ставиться дата. Якщо візитна картка надсилається поштою або з кур'єром, то її вкладають у конверт, на якому друкують або пишуть ім'я, прізвище та посаду адресата. Правий верхній кут візитної картки, яку завозять адресату особисто, загинають, що засвідчує особливу повагу до особи. Таку картку у жодному разі не можна передавати кур'єром або надсилати поштою - це грубе порушення етикету. Упродовж 24 годин треба відповісти на отримані чи завезені візитні картки. Після знайомства першим залишає свою візитну картку той, чия посада нижча, за рівних умов - за віком молодший.

13) Національний стандарт України. Вимоги до змісту та розташування реквізитів.

Нац. стандарт Укр. Вимоги до оформлювання документів" ДСТУ 4163 -2003 поширюється на організаційно-розпорядчі док. - постанови, розпорядження, накази, положення, рішення, протоколи, акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності:




8) Характеристика та рекомендаційний лист

Характеристика – це док., у якому в оф. формі висловлено громадську думку про працівника, оцінено його ділові та моральні якості. її складають на вимогу особи або письмовий запит іншої установи. Реквізити: 1. Назва виду док.. 2. Текст склад. з 3 структурних частин: 1) Анкетні відомості особи, якій видається характеристика (ПІБ у Род. відмінку без прийменника на, посада, вчений ступінь і наук. звання, рік нар., освіта). 2) Власне текст, який містить оцінку труд. діял. працівника (з якого часу працює в цій установі, на якій посаді), ставлення до служб. обов'язків та труд. дисципліни (вказують найбільш значущі досягнення, рівень проф. компетентності), моральних якостей (риси характеру, ставлення до інших членів колективу). 3) Висновок; призначення характеристики (за потреби). 3. Дата. 4. Підпис. 5. Печатка. Характеристику оформлюють на стандартному аркуші паперу формату А4 у 2 примірниках: перший видають особі, а другий підшивають до особової справи. Рекомендаційний лист - це док., який подають у ситуації клопотання про посаду, влаштування на нову відповідальну роботу, подання на здобуття стипендії, гранту тощо. Особа-претендент бажає заручитися поважною рекомендацією, коли влаштовується на роботу чи подає клопотання про матеріальне заохочення. На відміну від характеристики, рекомендація не обов'язково подається з місця роботи, зацікавленою в рекомендації може бути або сама людина, або ж орг. чи установа. За рек. листом можна звертатися до особи, яка добре знає претендента, його проф. та моральні якості, наукові/фахові здобутки, коло зацікавлень тощо, а також має авторитет та визнання у своїй галузі. Той, хто рекомендує, несе відп. за рекомендовану особу, тому інфо. має бути об'єктивною та правдивою. Рек. можуть бути й негативними, якщо автор вважає, що претендент не відповідає посаді, про яку клопочеться. Рек. листи складаються зазвичай з 2 частин. У першій частині вказуються мін. відомості про рекомендованого: з якого часу, звідки, як його знаєте, з якими його працями чи досягненнями знайомі тощо. У другій частині має бути чітко сформульоване те, заради чого пишеться рекомендація: рекомендую чи не рекомендую. Зрештою висловлюється готовність нести певну відп. за рек. особу. Деколи для полегшення роботи і охоплення всіх рис претендента на премії, гранти тощо додають формуляри рек.. Той, хто рек., має лише заповнити відповідні пункти.

12) Доповідна та пояснювальна записки

Доповідна записка - це док. на ім'я керівника установи, у якому повідомляють про певний факт, подію, подають звіт про виконання служб. доручень або взятих на себе зобов'язань. За змістом доповідні записки поділяють на інформаційні, звітні, ініціативні, за походженням - внутрішні, зовнішні.

	Реквізити
	служб. записок: 1.
	Адресат 2.

	Адресант
	3. Назва виду док. (Доповідна

	записка; Пояснювальна записка;
	4. Заголовок



(про відрядження, про запровадження держ. іспиту з укр. мови (за професійним спрямуванням), про порушення труд. дисципліни). 5. Текст. 6. Дата. 7. Підпис.

Зміст доповідної записки повинен бути точним і лаконічним, для зручності поділятися на частини. Текст доповідної записки має 2 частини - описову (констатаційну), в якій висвітлюється ситуація, що склалася; у другій частині сформульовані висновки і пропозиції або прохання, способи їх виконання. Якщо доповідна записка надсилається з установи або структурного підрозділу, то підписується керівником, укладається на бланку і має, окрім зазначених реквізитів, вихідний реєстраційний номер. Пояснювальна записка – 1) це док. особистого характеру, в якому пояснюються певні дії особи; 2) вступна частина основного док. (плану, програми, звіту), в якому обґрунтовується мета його створення, структура, зміст, призначення, актуальність, новизна). Пояснювальну записку пише працівник на вимогу адміністрації, у деяких




		мовної ситуації в Укр., і якими мають
	офіційну, ділову й оперативну функції,

		керуватися органи держ. влади та органи місц.
	оскільки вони - писемний доказ, джерело

		самовряд. у своїй практ. діяльн., регулюючи
	відомостей
	 
	довідкового
	 
	характеру.

		сусп. відносини в мовній царині. Мовна
	Відтворюють док. на папері, фотоплівці,

		ситуація - ситуація взаємодії різних мов чи
	магнітній та перфострічці, дискеті, перфокарті.

		різних форм існування 1 мови в певній державі
	У прак. діял. установ, орг. і підприємств

		з огляду на їхню функціональну специфіку й
	найпоширеніший текстовий док., зміст якого -

		ареал поширення. Пріоритетом мовної
	мовна інфо, зафіксована будь-яким типом

		політики в Україні є утвердження і розвиток
	письма
	або
	 
	 
	певною
	 
	системою

		укр. мови. Пр. основою для здійснення держ.
	звукозаписування". Док. мають пр. значення,

		мовної політики в Укр. є КУ (ст. 10), ЗУ "Про
	оскільки є засобом засвідчення та доведення

		мови в Укр. PCP". "КУ статус держ. надано
	певних фактів. Вони також вик. як джерела та

		укр. мові. Намагання надати статус держ.
	носії інфо. А в управлінській діял. док.

		якійсь іншій мові - це політика руйнації
	виступає як предмет і як результат праці.

		держави Укр., розпалювання міжетнічної
	Оформлення:
	Орг.-розпорядчі
	док.

		ворожнечі, порушення конституц. ладу. Отже,
	оформлюють на папері формату A4 (210 х 297

		Конституц. Суд Укр.робить вмотивований,
	мм) та А5 (210 х 148 мм). Можна

		обгрунтований висновок: " укр.. мову як мову
	використовувати папір формату A3 (297 х 420

		оф. спілк. посадових і служб. осіб під час
	мм) - для оформлювання док. у вигляді

		виконання ними служб. обов'язків у роботі й
	таблиць та А6 (105 х 148 мм)-для резолюцій.

		діловодстві тощо, органів держ. влади, органів
	Док. повинні мати такі береги: 30-лівий; 10-

		місц. самовряд. Держ. мовна політика має
	правий; 20 - верхній та нижній. Реквізити док.

		унеможливлювати перетворення Укр. із
	(крім тексту), що складаються з к-ох рядків,

		суверенної нац. держави у денаціоналізований
	друкують через 1 міжрядковий інтервал.

		географічний простір. Здійснення держ.мовної
	Складові частини реквізитів "Адресат", "Гриф

		політики забезпечує система органів, яку
	затвердження",
	 
	"Гриф
	 
	погодження"

		репрезентують Нац. рада з мовної політики
	відокремлюють одну від одної 1,5-2

		при Президенті Укр., департамент з мовної
	міжрядковими інтервалами. За наявності к-ох

		політики Мін. юстиції Укр., Нац. комісія з
	грифів затвердження і погодження їх

		питань правопису та мовних норм Нац.
	розміщують вертикально на одному рівні:

		академії наук Укр., Нац. рада з питань радіо та
	перший - від межі лівого берега, другий - через

		телебачення. пріоритетних напрямках держ.
	104 мм. Інші реквізити док. відокремлюють

		 
	 
	 
	 
	 
	 

		мовної політика: 1) внесення на розгляд ВРУ
	один від одного 1,5-3 міжрядковими

		проекту закону Укр. про розвиток і
	інтервалами. Назву виду док. друкують

		застосування мов в Укр.; 2) приведення
	великими літерами. Макс. довжина рядка

		мовного законодавства і практики його
	багаторядкових реквізитів (крім тексту) - 73

		застосування у сувору відп. з КУ та Рішенням
	мм (28 друкованих знаків). не відступають від

		Конституційного Суду Укр.; 3) утвердження
	межі
	лівого
	берега,
	оформлюючи
	реквізити

		укр.. мови як держ. в усіх сферах сусп. життя
	"Дата документа", "Заголовок до тексту

		на всій території Укр.; 4) створення незалежної
	документа", "Текст (без абзаців); "Відмітка про

		нормативної бази підтримки і пільг для
	наявність додатків"; СЛУХАЛИ… На бланку

		україномовних ЗМІ; 5) вироблення дієвих
	друкується тільки перша сторінка док., а

		засобів захисту від актів зовнішньої мовно-
	наступні - на чистих аркушах паперу. Якщо

		культурної
	 
	експансії
	 
	та
	публічної
	текст док. займає більше 1 ст., то на другу ст..

		дискредитації укр. мови; 6) поліпшення якості
	не можна переносити 1 підпис, на ній має бути

		укр. на теле- і радіоканалах Укр.; 7) сприяння
	не менше двох рядків тексту. Тексти док.

		розвитку мов нац. меншин; 8) запобігання
	постійного зберігання друкують з одного боку

		дискримінації за мовною ознакою; 9) сприяння
	аркуша, док. зі строком зберігання до 5 років

		підвищенню
	 
	загальної
	культури
	громадян
	можна друкувати на лицьовому й зворотному

		Укр.; 10) створення системи контролю за
	боці аркуша. Нумерація ст.. У документах,

		дотриманням мовного законодавства; 11)
	оформлених на двох і більше аркушах паперу,

		врегулювання
	 
	 
	питань,
	пов'язаних
	з
	нумерація ст. починається з другої. Номери ст..

		удосконаленням юр. відп. за порушення
	ставлять посередині верхнього берега аркуша

		законів, які регулюють пит. вик. держ. мови.
	арабськими цифрами без слова "сторінка" та

		 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	розділових знаків. Якщо текст друкується з

		11) Критерії класифікації
	 
	 
	обох
	боків
	аркуша,
	то
	непарні
	сторінки

		 
	 
	проставляють
	у
	 
	правому
	верхньому

		 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

		 
	 
	 
	документів
	 
	 
	 
	 
	(нижньому) кутку, а парні - у лівому

		Док. - це матеріальний об'єкт, що містить у
	верхньому
	(нижньому)
	кутку
	аркуша.

		зафіксованому вигляді інфо, оформлений у
	Рубрикація - це членування тексту на складові,

		заведеному порядку й має відповідно до
	графічне відокремлення однієї частини від

		законодавства юр. силу. Види документів: 1)
	іншої, а також вик. заголовків, нумерації та ін.

		найменуванням (назвою) - заяви, листи,
	Рубрикація є зовн. вираженням композиційної

		телеграми, довідки, служб. записки, інструкції,
	будови ділового папера. Ступінь складності

		протоколи
	та
	ін.;
	 
	 
	2)
	походженням:
	рубрикації залежить від обсягу, тематики,

		Служб.(офіційні) створюються орг.., підприєм.
	призначення док.. Найпростіша рубрикація -

		та служб. (посадовими) особами, які їх
	поділ на абзаци. Абзац - це відступ управо у

		представляють.
	Служб.
	формуються
	в
	початковому рядку, яким починається виклад

		установленому порядку. Особисті створюють
	нової думки у документі, а також фрагмент

		окремі особи поза сферою їх служб. діял. або
	тексту між двома такими відступами. Абзацне

		виконанням служб. обов'язків. До особистих
	членування тексту доповнює нумерація рубрик

		також належать і ті док., які містяться в
	тексту, що вказує на взаємозалежність певних

		приватному зібранні особи; 3) місцем
	розділів,
	частин,
	 
	пунктів
	 
	та
	їх

		виникнення: Внутрішні мають чинність лише
	підпорядкування. Існує 2 системи нумерації -

		всередині тієї орг.., установи чи підприєм., де
	комбінована (традиційна) й нова. Комбінована

		їх складено. Зовнішні є результатом спілк.
	(традиційна) ґрунтується на вик. різних типів

		 
	 
	 
	 

		установи з іншими установами чи орг..; 4)
	знаків - слів, літер, арабських та римських

		призначенням – організаційні (інструкція,
	цифр. Ця система вик. різних позначень

		положення,
	правила,
	 
	 
	статут),
	розпорядчі
	обов'язково має бути логічною, послідовною і

		(вказівка, розпорядження, наказ, постанова),
	будуватися за ознакою зростання. Нова

		довідково-інформаційні (довідка, доповідна,
	система базується на вик. лише арабських

		пояснювальна
	записка,
	огляд,
	звіт,
	цифр, розміщених у певній послідовності.

		запрошення, повідомлення про захід, прес-
	Застосовуючи цю систему, слід дотримуватися

		реліз, протокол, план, витяг з протоколу, факс,
	таких правил: o після номера частини, розділу,

		телеграма, анотація, відгук, рецензія, висновок,
	пункту, підпункту не ставиться крапка;

		конспект, стаття, реферат, курсова), обліково-
	1.1.1.1.; 1.2.2.2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

		фінансові (акт, доручення, розписка, накладна,
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

		квитанція), господарсько-договірні (договір,
	 
	14) Презентація як різновид

		трудова
	угода,
	контракт),
	щодо
	особового
	 
	публічного мовлення
	 

		складу(автобіографія, резюме, заява, характер.,
	 
	 

		Презентація
	–
	спец.
	організоване спілк. з

		скарга,
	пропозиція,
	трудова книжка);
	5)
	 

		 
	аудиторією,
	мета
	якого
	переконати
	або

		напрямком -
	 
	Вхідний
	-
	це
	служб. док.,
	що

		 
	спонукати її
	до
	певних
	дій.
	Презентацію

		надійшов до
	установи. Вихідний -
	це служб.

		здійснюють через 3 канали: вербальний -
	те,

		док., який надсилають іншій юр. чи фіз.. особі.

		що я
	говорю; вокальний -
	те,
	як
	я говорю;

		6) формою -
	Стандартні (типові)
	- це док.,

		невербальний - вираз очей, жести, рухи. Вплив

		які мають однакову форму та заповнюються в

		на аудиторію суттєво
	посилюється завдяки

		 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

		 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




















органів держ. влади Укр., органів місц.самовряд.; підприєм., установ, орг. та їх об'єднань усіх форм власності. Цей стандарт установлює: склад реквізитів док.; вимоги до змісту і розташування їх; вимоги до банків та оформлювання док.; вимоги до док., що їх виготовляють за допомоги друкувальних засобів. Вимоги його щодо оформлювання реквізитів можуть бути поширені на всі класі уніфікованих систем док.. Цей стандарт не поширюється на процеси створення та обігу електронних організаційно-розпорядчих документів. Кожний док. складається з окремих елементів, які називаються реквізитами. Реквізит служб. док. - це інфо, зафіксована в служб. док. для його ідентифікації, організації обігу і/або надання йому юр. сили.

Держ. стандарт Укр. визначає такий

склад реквізитів док.: 01. - зображення Держ.

герба Укр., герба АРК. 02. - зображення емблеми орг. або товарного знака (знака обслуговування). 03. - зображення держ. нагород. 04. - код орг.. 05. - код форми док..06.

-назва орг. вищого рівня. 07. - назва орг.. 08. - назва структурного підрозділу орг.. 09. - довідкові дані про орг.. 10. назва виду док.. 11.

-дата док. 12. - реєстраційний індекс док.. 13. - посилання на реєстраційний індекс та дату вхідного док., на якого дають відповідь. 14. - місце складання або видання док.. 15. - гриф обмеження доступу до док. 16. - адресат.17. - гриф затвердження док..18. - резолюція. 19. - заголовок до тексту док.20. - відмітка про контроль. 21. - текст док. 22. - відмітка про наявність додатка. 23. - підпис. 24. - гриф погодження док. 25. - візи док. 26. - відбиток печатки. 27. - відмітка про засвідчення копій.

28. - прізвище виконавця і номер його телефону. 29. - відмітка про виконання док. і направлення його до справи. 30. - відмітка про наявність док. в електронній формі. 31. - відмітка про надходження документа до орг. від адресата. 32. - запис про держ. реєстрацію.

Склад обов'язкових реквізитів у разі потреби може бути доповнений такими відомостями: розписка виконавця про одержання документа; хід виконання.У різних типах док. склад реквізитів неоднаковий: він залежить від змісту, призначення і способу оброблення док.. Кожному реквізиту відведене певне місце, що робить док. зручними для зорового сприйняття, спрощує їх опрацювання. Док., що їх складають в установі, організації, повинні мати такі обов'язкові реквізити: o назву орг.. (07); назву виду док. (10) (не зазначаючи у листах); o дату (11); o реєстраційний індекс док. (12); o заголовок до тексту (19); o текст док. (210; o підпис (23). Під час оформлювання док. треба дотримуватися головних правил їх складання, що передбачають прав. написання реквізитів, їх розміщення на бланку док. або чистому аркуші паперу. Додержання цих вимог надає док. юр. чинності.

Нац. стандарт Укр. Вимоги до оформлювання документів" ДСТУ 4163 -2003 поширюється на організаційно-розпорядчі док.

-постанови, розпорядження, накази, положення, рішення, протоколи, акти, листи тощо, створювані в результаті діяльності: органів держ. влади Укр., органів місц.самовряд.; підприєм., установ, орг. та їх об'єднань усіх форм власності. Цей стандарт установлює: склад реквізитів док.; вимоги до змісту і розташування їх; вимоги до банків та оформлювання док.; вимоги до док., що їх виготовляють за допомоги друкувальних засобів. Вимоги його щодо оформлювання реквізитів можуть бути поширені на всі класі уніфікованих систем док.. Цей стандарт не поширюється на процеси створення та обігу електронних організаційно-розпорядчих документів. Кожний док. складається з окремих елементів, які називаються реквізитами. Реквізит служб. док. - це інфо, зафіксована в служб. док. для його ідентифікації, організації обігу і/або надання йому юр. сили.

Держ. стандарт Укр. визначає такий

склад реквізитів док.: 01. - зображення Держ.

герба Укр., герба АРК. 02. - зображення емблеми орг. або товарного знака (знака обслуговування). 03. - зображення держ. нагород. 04. - код орг.. 05. - код форми док..06.

-назва орг. вищого рівня. 07. - назва орг.. 08. -




випадках – з ініціативи підлеглого. ПЗ, що не виходить за межі установи, оформлюють на стандартному аркуші, що виходить за межі установи – на бланку і реєструють.

15) Суть і види перекладу

Переклад - 1) процес відтворення письм. тексту чи усного вислову засобами іншої мови; 2) результат цього процесу. Процес перекладання - це цілеспрямований процес, який охоплює такі етапи: 1) зорове чи слухове сприймання інформації чужою мовою, усвідомлення її змісту; 2) аналіз інформації мовою оригіналу і синтез рідною мовою; 3) відтворення змісту рідною мовою. Оскільки переклад - це передавання змісту того, що було висловлено, то перекладаються не слова, граматичні конструкції чи інші засоби мови оригіналу, а думки, зміст оригіналу. Види перекладу: За формою : на усний і письмовий. Усний використовують для обміну інформацією під час особистого контакту фахівців під час укладання контрактів, на виставках, міжнародних науково-технічних конференціях, симпозіумах, на лекціях, під час доповідей тощо. На відміну від письм. перекладу усний роблять негайно, не маючи можливості послуговуватися довідковою літ.. Усний переклад може бути послідовним або синхронним. Послідовний - це усний переклад повідомлення з однієї мови іншою після його прослуховування. Синхронний робить перекладач-професіонал одночасно з отриманням усного повідомлення. За способом: буквальний і адекватний. Буквальний називають також дослівним, у такому перекладі можуть зберігатися порядок слів та граматичні конструкції, невластиві мові, якою перекладають. Адекватний точно передає зміст оригіналу, його стиль, і відповідає усім нормам літ. мови. За змістом: суспільно-політичний, який передбачає усне чи письм. відтворення засобами іншої мови суспільно-політичних матеріалів: виступів та заяв політичних діячів, інтерв'ю, матеріалів брифінгів, прес-конференцій, дипломатичних документів, наукових праць з політології, соціології тощо; художній, тобто переклад творів художньої літ. (поезія, проза, драма).

науково-технічний (технічний) - переклад,

який використовують для обміну науковотехнічною інформацією між людьми, які спілкуються різними мовами. Повний переклад наук. тексту здійснюють за такими етапами: читання всього тексту з метою усвідомлення змісту; поділ тексту на завершені за змістом частини, їх переклад; стилістичне редагування повного тексту (слід оформити текст відповідно до норм літературної мови, усунути повтори; усі терміни і назви мають бути однозначними; якщо думку можна висловити кількома способами, перевагу слід віддати стислому, якщо іншомовне слово можна без шкоди для змісту замінити українським, то варто це зробити). Реферативний переклад - 1) письм. переклад заздалегідь відібраних частин оригіналу, що складають зв'язний текст; 2) виклад основних положень змісту оригіналу, що супроводжується висновками й оцінюванням. Реферативний переклад у 5-10 і більше разів коротший за оригінал.

Анотаційний переклад - це стисла характер.

оригіналу, що є переліком основних питань, іноді містить критичну оцінку. Такий переклад дає фахівцеві уявлення про характер оригіналу (наукова стаття, технічний опис, науковопопулярна книга), про його структуру (які питання розглянуто, у якій послідовності, висновки автора), про призначення, актуальність оригіналу, обґрунтованість висновків тощо. Обсяг анотації не може перевищувати 500 друкованих знаків.

Автоматизований (комп'ютерний) переклад.

17) Поняття формуляра, бланка, штампа

Формуляр – сукупність реквізитів, розташованих у встановленій послідовності на бланку. Бланк – це зуніфікована форма (служб.) док. з надрукованою постійною інфо. і місцем, відведеним для змінної інфо. Стандарт ДСТУ 4163-2003. Штамп – група реквізитів та їх постійних частин, відтворена на бланку документа як єдиний блок. Буває кутове і повздовжнє розміщення бланка




певній послідовності й за суворо визначеними правилами (типові листи, типові інструкції, типові положення). Індивідуальні (нестандартні) створюються в кожному конкретному випадку для розв'язання окремих ситуацій, їх друкують або пишуть від руки (протоколи, накази, заяви); 7) строками виконання - Звичайні безстрокові - це такі, які виконуються в порядку заг. черги. Термінові - зі встановленим строком вик.. До них належать також док., які є терміновими за способом відправлення (телеграма, телефонограма). Якщо служб. док. потребує негайного виконання, передання тексту док. може здійснюватися також телефоном, телеграфом чи телефаксом. Дуже термінові – док. з позначенням "дуже терміново"; 8) ступенем гласності – загальні, Таємні док. мають угорі праворуч позначення "Таємно". Розголошення змісту такого док. призводить до кримін. відп.. Конфіденційним док. надається гриф обмеженого доступу "Для службового користування", що проставляється в правому верхньому кутку першої сторінки на відстані 104 мм від межі лівого берега. 9) стадіями створення - Оригінал - це осн. вид док., перший і єдиний його примірник. Він має підпис керівника установи й, у разі потреби, завірений штампом і печаткою. Оригінал першим набуває юр. сили. Копія - це точне знакове відтворення змісту оригіналу чи іншого док.. На копії док. обов'язково робиться помітка "Копія" вгорі праворуч. Листуючись із підприєм., орг.. й установами, у справах завжди залишають потрібні для довідок копії. Такі копії звуться відпуском. Оригінал і копія мають однакову юр. силу. Витяг - копія оф. док., що відтворює деяку частину і відповідно засвідчена. Дублікат - повторний примірник оф. док., що має юр. чинність оригіналу; 10)

складністю - Прості (односкладові) - містять інфо з одного пит., складні - щодо 2 і більше пит.; 11) строками зберігання - постійного,

тривалого (понад 10 років) і тимчасового (до 10 років) зберігання; 12) технікою відтворення - рукописні й відтворені механічним чи електронним способом; 13) носієм інформації - оформлені на папері, диску, фотоплівці, магнітній стрічці, перфострічці.

16) Запрошення, оголошення, повідомлення про захід

Запрошення — це док., що містить коротке повідомлення про якийсь захід і пропозицію взяти у ньому участь. Запрошення має бути за змістом увічливим та коректним і містити дані про дату, місце, час, характер зібрання й умови, що висуваються перед його учасниками. Реквізити: 1. Назва док.. 2. Звертання до адресата (у Кл. відмінку): *статус (посада); *ПІБ 3. Текст, що містить: *дату й час заходу; *місце проведення; *назву заходу; *порядок денний, тематику подій; *прізвища доповідачів у послідовності заявленого виступу; *маршрут проїзду (якщо треба); *контактний телефон для довідок. 4. Посада (статус), підпис, ініціали та прізвище адресанта або назва структури, яка запрошує. 5. Печатка (якщо треба).

Оголошення - це повідомлення про час і зміст нарад, засідань; необхідність виконати якусь роботу; потребу в заміщенні вакантної посади чи набір робочої сили та ін. В оголошенні обов'язково вказується, хто й про що повідомляє; дата виділяється іншим шрифтом; формулювання в тексті стислі. За формою оголошення бувають: писані,

мальовані, друковані в газетах, журналах, на окремих аркушах. До них належать афіші, що рекламують кінофільми, концерти, вистави тощо. В оголошеннях, крім чіткої мови, важливості теми, цікавості змісту, велике значення має оформлення: написання слів більшими й меншими літерами, добір кольорів, симетричність розташування повідомлень, а по радіо й телебаченню - час повідомлень, чіткість вимови, оригінальність композиції тексту. Оголошення бувають як окремих орг.., підприєм., держ. установ, навч. закладів, так і приватних осіб.

Повідомлення - це різновид служб. листа, в якому викладено запрошення взяти участь в якійсь нараді, конференції, зборах. Реквізити: 1. Дата й час засідання. 2. Місце засідання. 3. Його назва (тематика). 4. Порядок




володінню вокальним і невербальним засобами. Важливим для успіху презентації є її планування. План презентації 1. Мета і завдання презентації. 2. Тема і предмет презентації. 3. Аудиторія, на яку спрямована презентація. 4. Початок і тривалість виступу. 5. Місце проведення презентації. Сучасному фахівцеві часто доводиться готувати і виголошувати публічні виступи як у межах своєї установи, так і поза нею. Ефективній підготовці сприяють засоби PowerPoint, що є складовою пакета Microsoft Office. Вони дають змогу за допомоги комп'ютера досить швидко підготувати набір слайдів, що супроводжує виступ. Цей набір називається презентацією. Слайди можна подати як у чорно-білій гамі, так із використанням різних кольорових схем і видів оформлень, створених як професійними дизайнерами, так і автором презентації. Слайди можуть містити: текст, таблиці, діаграми, рисунки, відеокліпи, звуковий супровід тощо. Розрізняють такі види презентацій: Презентація за сценарієм - це традиційна презентація зі слайдами, доповнена засобами показу кольорової графіки й анімації з виведенням відеоматеріалу на великий екран або монітор. Використання анімаційного тексту в поєднанні з діаграмами, графіками та ілюстраціями дає змогу зосередити увагу слухачів на основних твердженнях і сприяє кращому запам'ятовуванню інформації. Озвучує матеріал зазвичай сам ведучий.

Інтерактивна презентація - це діалог користувача з комп'ютером. Користувач приймає рішення, який матеріал для нього важливий, і вибирає на екрані потрібний об'єкт. Інтерактивна презентація дає змогу здійснювати пошук інформації, заглиблюючись в неї настільки, наскільки це було передбачено розробником презентації. Така презентація захоплює користувача і утримує його увагу. Автоматична презентація - це закінчений інформаційний продукт, перенесений на відеоплівку, дискету, компакт-диск і розісланий потенційним споживачам з метою виявлення їхньої зацікавленості. Навчальна презентація

призначена допомогти викладачеві забезпечити зручне і наочне викладання теоретичного і практичного матеріалу. Навчальні презентації переділяються на такі види: презентації-семінари; презентації для самоосвіти; презентації-порадники. Структурні компоненти презентації o Експозиція - це встановлення миттєвого контакту з аудиторією, створення атмосфери доброзичливості, утримування уваги та спонукання інтересу до теми презентації. Вона повинна бути короткою, захопливою, оригінальною. o Вступ, якому відводиться 5- 10% від перебігу всієї презентації, можна умовно переділити на 2 блоки: початок і вступ. Завдання - встановлення (якщо не вдалося під час експозиції) чи закріплення контакту з аудиторією, виклад лаконічних зауважень стосовно теми презентації. Вступна частина презентації передбачає такі етапи: 1) привітання, вступні зауваження; 2) пояснення мети презентації; 3) огляд основних етапів презентації, використання допоміжних засобів; 4) пропозиція ставити запитання після або під час презентації. Вступ повинен допомогти аудиторії знайти відповіді на такі запитання, як: Що я почую, побачу?, У якій послідовності я це почую?, Чому це мені буде цікаво?. o Основна частина - це серцевина виступу, плануючи яку доцільно виокремити ключові положення, переходи-зв'язки. Будь-яке велике повідомлення для того, щоб бути засвоєним, повинно містити 1, іноді 2 і зрідка 3 пункти (ключових тез). Це дозволяє логічно структурувати матеріал, аби він був зручним для сприймання. Осн. частина становить 70-85 % презентації. Завдання її - схарактеризувати ситуацію, подати можливі засоби для її покращання й обов'язково запропонувати власний варіант її реалізації - кульмінація презентації. При цьому варто спонукати аудиторію до прийняття рішень і дій, вказавши на переваги своєї пропозиції. Залежно від типу презентації за цільовим критерієм (інформаційна, спонукальна, переконлива), різняться і методи розгортання презентації. o Резюме підсумовує сказане, ущільнює зміст і свідчить про те, що презентація наближається до завершення. o Висновок - вихід з контакту,
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	протоколу
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	документа без лапок над реквізитами

	Протокол –
	док.,
	що відбиває процес і
	 

	 
	"Адресат".
	 
	Таємно.
	 
	Для
	 
	службового

	результат
	роботи
	 
	постійних
	та
	тимчасових
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	користування (ДСК). За потреби його

	колегіальних
	органів,
	 
	проведення
	зборів,
	 

	 
	 
	доповнюють
	відомостями,
	передбаченими

	засідань,
	нарад,
	 
	конференцій,
	 
	обговорень
	 

	 
	 
	 
	нормативно-правовими
	 
	 
	актами,
	 
	 
	 
	 
	 
	які

	тощо.
	Протокол
	 
	веде
	 
	секретар
	або
	інша
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	регламентують порядок ведення діловодства,

	спеціально призначена
	особа,
	конспектуючи,
	 

	 
	що містить інформацію обмеженого доступу.

	стенографуючи
	або
	записуючи
	 
	на
	диктофон
	 

	 
	 
	 
	Гриф затвердження (17) У правому

	виступи
	учасників
	засідання.
	 
	За
	 
	обсягом
	 
	 

	 
	 
	 
	верхньому куті на відстані 104 мм від межі

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	фіксованої
	інформації
	протоколи
	поділяють
	 
	лівого берега першого аркуша документа.

	на: o
	стислі
	-
	записують
	порядок
	денний,
	 

	 
	Затвердження - спосіб засвідчення документа

	прізвища
	 
	доповідачів,
	 
	назву
	 
	питання,
	 

	 
	 
	 
	 
	після його підписання, який санкціонує

	формулюють ухвалу; o
	повні
	-
	крім порядку
	 

	 
	поширення дії документа на визначене коло

	денного,
	ухвали,
	 
	стисло фіксують
	 
	виступи
	 

	 
	 
	 
	структурних
	підрозділів, організацій чи

	доповідачів,
	інших осіб,
	які беруть
	участь
	у
	 

	 
	службових осіб. Якщо документ затверджує

	роботі колегіального органу; o стенографічні -
	 

	 
	конкретна
	посадова
	особа,
	 
	 
	то
	 
	 
	 
	гриф

	весь хід засідання записують дослівно.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	затвердження
	складається
	 
	зі:
	 
	 
	1)слова

	Реквізити:
	1.
	Назва
	виду
	документа
	 
	 
	 
	 

	 
	ЗАТВЕРДЖУЮ (без лапок); 2) назва посади;

	(Протокол). 2. Індекс (номер). 3. Дата. 4. Місце
	 

	 
	3)
	підпису; 4) ініціалу (ів) і прізвища особи,

	засідання.
	5.
	 
	Гриф
	затвердження
	(якщо
	 

	 
	 
	яка
	затвердила
	документ;
	5)
	 
	 
	 
	дати

	протокол підлягає затвердженню). 6. Заголовок
	 
	 
	 
	 

	 
	затвердження.
	 
	Напр.:
	ЗАТВЕРДЖУЮ

	до тексту. 7. Текст. 8. Підпис голови. 9. Підпис
	 
	 

	 
	Директор профтехучилища Підпис Ініціал (и),

	секретаря.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	прізвище 07.09.2010
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Протокол
	оформлюють
	 
	на
	загальних
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	Якщо
	документ затверджено
	кількома

	бланках формату А4. Датою протоколу є дата
	 
	 

	 
	посадовими особами, їхні грифи затвердження

	засідання.
	Протоколи
	 
	мають
	 
	порядкову
	 

	 
	 
	 
	розташовують на одному рівні. Якщо

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	нумерацію
	з
	початку
	року,
	 
	яка
	водночас
	 
	документ затверджено постановою, рішенням,

	означає й к-ть проведених засідань. Правильне
	 

	 
	наказом, протоколом, то гриф затвердження

	ведення
	протоколу
	має
	важливе
	 
	значення,
	 

	 
	 
	складається із: 1) слова ЗАТВЕРДЖЕНО (без

	оскільки
	 
	ухвалені
	 
	рішення
	 
	набувають
	 

	 
	 
	 
	 
	лапок); 2) назви (у називному відмінку); 3)

	юридичної сили
	тоді,
	коли вони
	оформлені
	 

	 
	дати; 4) номера затверджу вального документа.

	протоколом.
	 
	Протокол
	 
	дає
	 
	можливість
	 

	 
	 
	 
	 
	Напр.:
	ЗАТВЕРДЖЕНО
	 
	Наказ
	 
	 
	 
	Вищої

	перевірити
	правильність
	прийнятих
	рішень,
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	атестаційної комісії України 18.11.2011 № 56

	контролювати
	 
	їх
	 
	виконання.
	 
	У
	тексті
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	Гриф погодження (24) Свідчить про

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	протоколу виділяють дві частини: o вступна
	 
	згоду
	установи, її
	підрозділу
	чи
	посадової

	частина
	має
	постійну
	 
	інформацію
	 
	(голова,
	 

	 
	 
	 
	особи,
	що
	не
	є автором документа, з його

	секретар,
	присутні)
	та
	 
	змінну
	(ініціали
	та
	 

	 
	 
	змістом.
	Розміщують
	 
	нижче реквізиту

	прізвища голови, секретаря, присутніх). Слова:
	 
	 

	 
	"Підпис" (23) без відступу від межі лівого

	Голова, Секретар, Присутні пишуть від лівого
	 

	 
	берега. Розрізняють дві форми погодження

	берега.
	Прізвища
	присутніх
	 
	і
	запрошених
	 

	 
	 
	документів: * внутрішнє (з підрозділами та

	подають за абеткою.
	Якщо їх к-ть перевищує
	 

	 
	службовими особами установи); * зовнішнє (з

	15, до протоколу додають список присутніх, а
	 

	 
	підвідомчими
	 
	та
	 
	 
	непідвідомчими

	у вступній
	 
	частині
	протоколу
	 
	вказують
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	організаціями). Цей реквізит складається із:

	загальну к-ть: Були присутні 130 осіб. Вступну
	 

	 
	1)слова ПОГОДЖЕНО (без лапок); 2) назви

	частину
	протоколу
	закінчують
	 
	порядком
	 

	 
	 
	посади особи, з якою погоджується документ,

	денним. Слова Порядок денний друкують від
	 

	 
	та
	назви установи; 3)особистого підпису; 4)

	лівого берега, кожний пункт якого нумерують і
	 

	 
	Ініціалу(ів) і прізвища; 5) дати погодження.

	записують
	з
	 
	 
	нового
	 
	рядка.
	 
	 
	Питання
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Нап.: ПОГОДЖЕНО Міністр юстиції України

	формулюють у називному,
	а не у знахідному
	 

	 
	Підпис Ініціали (и), прізвище 09.01.2011 Якщо

	відмінку (форма Про розгляд і затвердження...
	 

	 
	зовнішнє
	 
	погодження
	 
	 
	 
	документа

	не рекомендована). o Основна частина тексту
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	ЗДІЙСНЮЄТЬСЯ 3 колегіальним органом, то

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	протоколу
	складається
	 
	з
	 
	розділів,
	які
	 
	гриф
	погодження
	 
	оформлюється
	 
	 
	 
	так:

	відповідають пунктам порядку денного. Текст
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 






денний. 5. Прізвища доповідачів з кожного питання. 6. Прізвище й телефон відповідальної особи. 7. Спосіб проїзду до місця засідання. Повідомлення підписує голова колегіального органу або керівник установи.

19) Редагування наук. тексту: поняття, етапи, прийоми. Види правок, коректурні знаки.

Редагування - це аналіз, перевіряння та виправлення будь-якого тексту. Редагують наук. тексти за законами логіки. Три етапи редагування: 1. Первинне ознайомлення з текстом док.. Перед тим, як розпочати редагування тексту, слід прочитати його повністю. Під час першого прочитання не бажано вносити правки, проте можна зробити помітки на берегах чи фіксувати побіжні зауваження на окремому аркуші паперу. 2.

Перевірка фактичного матеріалу. На цьому етапі доцільно перевірити правильність та вірогідність поданих відомостей, продумати, чи достатньо фактичного матеріалу для певного тексту. 3. Власне редагування матеріалу. Цей етап вимагає мовної корекції: виправлення орфографічних, пунктуаційних та стилістичних помилок. Правки в тексті роблять синім або чорним чорнилом (не червоним). Слова, цифри в тексті мають бути чіткими та охайними. Виправлений текст треба передрукувати, ще раз вичитати. Прийоми виділення окремих частин тексту: 1.

Великими літерами. Цей спосіб слугує для виділення окремих слів. 2. Розрідженням оформлюють окремі слова й короткі фрази.

Коли слово подають розріджено, то після кожної літери роблять проміжок в 1 знак, а між словами й текстом - відступ у 2-3 знаки, щоб слова відділялися. 3. Підкреслення - найзручніший спосіб виділення окремих слів і фраз. Лінію підкреслення починають під першою, а закінчують під останньою буквою слова, яке виділяють, включаючи лапки й дужки; розділовий знак, що стоїть після слова, не підкреслюють. Ціле речення треба підкреслювати суцільною рискою, починаючи від першої букви й закінчуючи останньою буквою речення. 4. Курсивом виділяють слова, речення, частини тексту.

Види правок:1)Правка-вжіапування - це звіряння виправленого тексту з текстом, що має редакторські правки і який прийнятий за взірець. За такої правки усувають технічні помилки (вписують пропущені літери).

2)Правка-скорочення - усунення з тексту повторів несуттєвого матеріалу. 3)Правкаперероблення застосовується у тих випадках, коли автор тексту погано володіє літературною мовою й невдало висловлює свою думку.

4)Правка-оброблепня - комплексний вид правки, яким передбачено аналіз й відбір фактичного матеріалу; оцінювання й покращання структури наукового тесту; мовну правку тексту; перевірку правильності зовнішнього оформлення тексту.

Коректурні знаки: Знаки заміни:Замінити літеру чи знак іншими: знаком перекреслюють замінювану літеру, повторюють його на полі навпроти рядка із заміною і праворуч від знака пишуть потрібну літеру. Замінюючи велику літеру малою, поряд зі знаком заміни на полі пишуть справа замінювану літеру й над нею ставлять дві короткі рисочки. Замінюючи тире дефісом, поряд зі знаком на полі праворуч від нього ставлять дві рисочки, що позначають дефіс. Замінити кілька літер, знаків, слів, цілий рядок іншими: знаком перекреслюють замінювані літери, слова, рядки; знак повторюють на полі й поряд справа пишуть потрібні літери й знаки. Знаки вставлення Вставити в слово пропущену літеру, літери, знаки та інші знаки заміни літери (знака): знаком перекреслюють літеру поряд із пропущеною чи пропущеними, знак повторяють на полі й поряд справа пишуть перекреслену літеру і пропущену. Вставити слово, словосполучення, речення, рядок: знак вставляють у міжслівний пробіл або між рядками, повторюють на полі й поряд справа пишуть вставлений текст: Знаки видалення літер, складів, слів, рядків: використовують знаки заміни, до яких приєднують знак видалення, літеру, склади, слова, рядки, що треба видалити, перекреслюють знаком заміни і повторяють цей знак справа на полі; приєднують до нього справа внизу знак




завершення спілкування. Це не тільки висловлення подяки за увагу, а ще одна фінальна спроба переконати аудиторію, тобто досягти мети презентації. Висновок має бути виразним, коротким й обов'язково оптимістично-мажорним. Способи завершення презентації: неочікуване завершення, резюме, жарт, оптимістичний або спонукальний заклик, заклик до дії, комплімент на прощання, висловлення вдячності.

20) Службові листи, що потребують відповіді: етикет, підвиди, типові мовні звороти

Служб. листи належать до головних засобів встановлення офіційних, служб. контактів між підприєм., орг., установами, фірмами та закладами. Мета їх - пояснити, переконати, поінформувати і спонукати адресата до певної дії. Не слід надсилати листа, написаного через копіювальний папір, це свідчить про неповагу до адресата. Правила ввічливості вимагають відповісти на одержаний лист протягом 7-10 днів. Не слід відповідати на листа нашвидкуруч, зопалу, одразу після одержання прикрих, вражаючих відомостей. Неодмінно заспокойтеся, подумки чітко сформулюйте, що саме ви маєте написати, й лише потім викладайте думки на папері. До листів, що потребують відповіді,

належать: листи-прохання;листи-звернення; листи-пропозиції; листи-запити; листивимоги.

Лист-прохання – це службовий лист, в якому у ввічливій формі звертаються до партнерів, клієнтів, інвесторів із певним проханням. Мовні звороти: Просимо повідомити, Просимо при нагоді надіслати нам…, Якщо зможете, будь ласка, надайте нам інформацію про… Будьте ласкаві терміново надіслати нам усі необхідні документи… Просимо вас уважно вивчити наші пропозиції й дати остаточну відповідь… Будемо вам дуже вдячні, якщо Ви… Будьте ласкаві вжити всіх необхідних заходів, щоб виправити ситуацію… Просимо вашої допомоги в справі… Було б чудово, якби ви письмово підтвердили своє рішення про… Хотілось би знати ваш погляд на. (з приводу…) Вибачте за додаткові турботи, але чи не були б ви настільки люб’язні дати письмові детальні пояснення з приводу… Лист-прохання неодмінно потребує відповіді. Отже, отримавши такого листа, ви повинні вирішити: задовольнити прохання чи відмовити. +: Уважно вивчивши запропонований Вами проект угоди, ми вирішили погодитися на... У листі від... (дата) Ви звернулися із проханням змінити умову оплати за... (назва товару). Ми переглянули нашу з Вами угоду і вирішили внести зміни, зваживши на аргументованість Вашого прохання. Надсилаємо змінений варіант нашої угоди. Маємо надію, що нові умови задовольнять Вас.

Відмова неодмінно мусить бути переконливою, аргументованою, коректною і доброзичливою. Ваше завдання - переконати адресата в тому, що у вас не було іншого виходу. Досягти цієї мети неважко, слід лише на початку речення вжити слова, які відчутно пом'якшать тон відмови. До таких слів належать: на жаль, шкода, дуже шкода, на превеликий жаль, щиро жалкуємо, вибачте, нам дуже прикро.

Лист-запит – це різновид комерційного листа, що містить прохання надати докладну інформацію про певні товари, послуги або уточнити вже наявну, попередню інформацію про фірму, банк тощо. Лист-запит складають на підставі ознайомлення з каталогами, проспектами, буклетами, прейскурантами, рекламними оголошеннями та інформацією, отриманою на виставках, ярмарках. Бувають: Запит на отримання рекламних проспектів, прейскурантів (прайсів); на отримання інформації про якість і кількість продукції, на отримання пробної партії товару, закупівлі; на отримання рекомендації; на отримання рекомендації безпосередньо від ділового партнера; із юридичних питань; з питань маркетингу… У листі-запиті обов'язково вказуємо: o підставу для запиту; o назву товару (його марку, якість, модель тощо); o умови й термін постачання; o умови оплати. вислови: Просимо надіслати нам пропозицію на поставку… Просимо терміново повідомити, чи


















кожного розділу будують за схемою: 1. СЛУХАЛИ: 2. ВИСТУПИЛИ: 3. УХВАЛИЛИ: Після двокрапки з абзацу пишуть прізвище й ініціали доповідача, через тире - короткий виклад тексту виступу. У тих випадках, коли текст доповіді додають, виступ не записують, а після прізвища доповідача вказують: текст доповіді додається, У розділі УХВАЛИЛИ викладають прийняте рішення, яке може складатися з одного чи декількох пунктів або мати форму резолюції. Доповідь, план заходів затверджують інформацію беруть до відома Заходи схвалюють Проект документа затверджують у пропонованій редакції, приймають у першому (другому) читанні, із внесенням змін та поправок Якщо на зборах проводять вибори таємним голосуванням, результати оформлюються окремими протоколами лічильної комісії: в одному зазначається склад комісії, а в другому - результати голосування. Протокол, складений під час засідання, редагують, за наявності стенограми - розшифровують і друкують. Документ набуває чинності після підписання секретарем і головою або після затвердження відповідними (визначеними законодавством) установами чи посадовцями. Протокол засідань комісій підписують усі члени комісії.

Витяг з протоколу - це відтворення частини протоколу, яка стосується розгляду окремого питання. Його складають, надсилають (або передають) окремим особам чи підприємствам на їхню вимогу. Реквізити: 1. Назва виду док.. 2. Заголовок протоколу. 3. Дата протоколу. 4. Текст витягу. 5. Дата складання витягу. 6. Підпис секретаря або голови засідання. 7. Печатка.

Від протоколу витяг відрізняється тим, що в ньому подається ухвала лише з одного питання, тому порядок денний не зазначається. Витяг засвідчується підписами голови та секретаря зборів і скріплюється печаткою. У протоколі роблять помітку про витяг, а також зазначають, кому його вручено або надіслано.

25) Відмітка про наявність додатка

Відмітка про наявність додатка (22)

Розміщують ліворуч під текстом документа, друкуючи через 1 міжрядковий інтервал. Є 3

види Д-ів: 1)Д-и – самостійні док.,

надсилаються із супровідним листом; якщо док. має додатки, згадувані в тексті, або ті, що пояснюють його зміст, то оформлюють: (Д-ок: на 2 арк. у 3 прим.); 2) Д-и, що пояснюють,

доповнюють зміст док.: *якщо док. має Д-и,

повних назв яких не зазначено в тексті, то їх потрібно подати після тексту, зазначивши к-ть аркушів у кожному Д-у та к-ть їхніх примірників: (Д-ок: «Проект реконструкції ділянки» на 5 арк. у 2 прим.) *Якщо Д-ок залишається у справі (Д-ок: на 2 стор. Лише адресатові) *Якщо до док. додають інший док., що має Д-и: (Д-ок:лист Мін. У справах сімї та молоді України від 21.11.2003 №.. і додаток до нього, всього на 9 арк. в 1 прим.) *Якщо Д-и зрошувані, то к-ть їхніх аркушів аркушів не зазначають. (Д-ок:Методичні рекомендації в 3 прим.) *При вел. К-ті окремо складають їх опис, а в самому документі після тексту: (Д-ок: відповідно до опису на 34 арк.)*Якщо Д-ок надсилають не за всіма зазначеними у док. адресами: (Додаток: на 7 арк. в 1 прим. на першу адресу.) 3) Д-ки до розпорядчих документів: Якщо Д-и

затверджуються або вводяться в дію розпорядчими док., то вони мають покликання на цей документ, його номер і дату. Їх оформляють у верхньому правому куті першого аркуша Д-а: (Д-ок 1 /До наказу Міністерства/освіти і науки Укр./ від

23.05.2003 №3)

27) Поняття та ознаки терміна. Термінологія як система.

Проблеми сучасного термінознавства.

Термін – це слово, або усталене словосполучення. Що чітко й однозначно позначає наукове чи спеціальне поняття. Ознаки: а) системність термінова (зв’язок з іншими термінами даної предметної сфери) б) наявність дефініції (визначення) в більшості термінів; в) моностемічність (однозначність) термінова в межах однієї предметної галузі,




ПОГОДЖЕНО Протокол засідання Правління Ощадного банку України 29.02.2011 №3 Якщо зміст документа стосується більше ніж трьох установ, складається "Аркуш погодження", про що робиться відмітка у самому документі на місці грифа погодження: Аркуш погодження додається Аркуш погодження оформлюють за такою формою:

АРКУШ ПОГОДЖЕННЯ

	Назва документа
	Назва документа

	Найменування
	Найменування

	посади
	посада

	Підпис
	Підпис

	Ініціал (и), прізвище
	Ініціал(и), прізвище

	Дата
	Дата



23) Віза та резолюція як реквізити документа. Вимоги до оформлення

Віза (25) – це напис, зроблений посадовою особою, яка висловлює згоду або незгоду зі змістом док. Внутрішнє погодження проекту документа - це його візування. Віза складається з: 1)назви посади особи, яка візує док.; 2)особистого підпису; 3)ініціалу (ів) і прізвища особи (розшифрування підпису); 4)дати візування. Напр.: Начальник відділу маркетингу \ Підпис Ініціал(и), прізвище

\20.03.2011 Коли візують док., який має направлятися за межі установи, то візу ставлять тільки на тому примірнику, що залишається за місцем видання. Візу розміщують нижче реквізиту "Підпис" (23) на одному рівні з реквізитом «гриф погодження», як на лицьовому боці, так і на зворотному останнього аркуша документа. Невеликі зауваження (1-2 рядки) розташовуються перед візою. За внутрішнього узгодження візи ставлять на першому примірнику документа, а листи чи інші вихідні документи візують на примірнику, який лишається в установі.

Резолюція (18) – змінний реквізит, який містить інфо. про подальшу роботу з документом. Розміщується у правому верхньому кутку нижче реквізиту "Адресат" (16) паралельно до основного тексту або на вільній площі лицьового боку першого аркуша, але не на березі документа, призначеного для підшивання. Якщо на документі немає вільного місця для резолюції, дозволено оформлювати її на окремих аркушах або спеціальних бланках. Складається з таких елементів: 1)прізвища, ініціалу (ів), виконавця (виконавців) у давальному відмінку;

2)вказівки на порядок виконання док. (змісту доручення); 3)терміну виконання; 4)особистого підпису керівника; 5) дати.

Напр.: Шинкаренкові С. П. / Прошу підготувати пропозицію щодо замовлення / підручників, посібників з ділового мовлення до 11.02.2011. / Підпис / 15.11.2011

Відповідальною за виконання є особа, названа в резолюції першою (якщо виконавців названо декілька). На документі повинно бути не більше однієї резолюції, інші можливі тільки тоді, коли є необхідність деталізації порядку виконання документа. З змістом резолюції бувають: 1) резолюція-підтвердження (не вимагає ніяких дій з боку заступників та колективу. «До керівництва», «до протоколу»... Зазначають підпис керівника, дату. Термін виконання не вказують) 2) резолюція –розгляд (якщо док. потребує вжити заходів чи пропонується на розгляд колективу установи, то керівник вказує: виконавця, термін вик., підпис, дату. «Вжити заходів», «зробити висновки»…) 3) резолюція-відповідь ( у випадку, коли документ надходить до установи з кур´єром, можлива така резолюція, особливо якщо відповідь негативна. Вона вик. для оперативності ділового листування. Вказується: основний текст, дата, підпис, посада відповідальної особи, яка розглядала док. і приймала рішення.)

28) Наказ щодо особового складу

Наказ - це розпорядчий док., який видає керівник підприємства, установи. Накази щодо особового складу регламентують призначення, звільнення, відрядження, відпустки, заохочення і стягнення працівників.Реквізити: 1. Назва підприємства або установи, що видає наказ. 2. Назва виду документа. 3. Місце видання наказу. 4. Номер документа. 5. Дата підписання. 6. Заголовок до тексту. 7. Текст




видалення. Знак переставлення елементів набору Поміняти місцями сусідні літери, склади, слова, рядки: однією дугою охоплюють один елемент, другою - інший. Переставити сусідні літери, склади, слова можна також за допомоги знаків заміни. Поміняти порядок кількох слів чи рядків: кожну частину знака ставлять над своїм словом чи біля свого рядка, на полі повторюють тільки знаки над словами згідно з їх номерами. Переставити літеру, склад, слово, словосполучення, рядок, кілька рядків в інше місце (інший рядок): знаком охоплюють елемент, що переставляють, і ведуть лінію зі стрілкою до того місця, куди його слід переставити. Під час переходу зі сторінки на сторінку стрілку виводять на поле й поряд пишуть у кружечку На с. XXX, а на іншій сторінці малюють на полі кружечок зі словами всередині Зі с. XXX - і ведуть лінію зі стрілкою до потрібного місця. Посунути елемент управо, вліво, вгору, вниз до потрібної межі: від елемента, який треба посунути, ведуть лінію зі стрілкою до тієї лінії, що вказує межу пересування, або елемент охоплюють дужкою з рисочками по краях, що вказують межу. Почати рядок із абзацного відступу: знак ставлять перед першим словом речення, яке слід почати абзацним відступом. З'єднати абзаци в один (набрати абзаци відбір): лінію ведуть від кінця верхнього абзаца до початку наступного. Знаки зміни, введення,

вирівнювання, видалення пробілів

Розділити пробілом укупі набрані слова: знак ставлять між останньою та першою літерами слів, набраних укупі. З'єднати в одне слово окремо набрані його частини: знак ставлять на пробілі між частинами слова, які слід набрати укупі. Набрати шрифтом іншої гарнітури,

накреслення, кегля: великі літери - малі літери.

24) Поняття конспекту, його різновиди та особливості оформлювання

Конспект - стислий писаний виклад змісту чого-небудь, складається з плану й тез, доповнених фактичним матеріалом, що у сукупності є коротким письмовим викладом змісту книжки, статті, лекції тощо. Це скорочений запис певної інфо., що дозволяє його авторові одразу чи через деякий час із необхідною повнотою відновити інфо.. Обов'язково докладно фіксують найбільш суттєві думки автора із зазначенням сторінок у тексті-оригіналі. Мета його - глибоко осмислити інформацію і подати її адекватно, стисло та в зручній для подальшого використання пис. формі.

До конспекту ставлять такі вимоги: 1)залишають певну частину сторінки (це може бути половина аркуша або широкий берег) для запису власних думок, оцінки законспектованого; 2)цитуючи, вказують відповідну сторінку першоджерела. Текст конспекту оформлюють довільно, на відміну від тез, крім основних положень, конспект містить і фактичний матеріал. Для конспектування, як і реферування, використовуються такі способи викладу матеріалу: опис, оповідь, міркування. За своїм обсягом конспект не перевищує 1/3 всього первинного тексту. Способи фіксації відомостей можуть бути різними: мовними (виділення ключових слів, фраз, повний детальний запис), позамовними (план, схема, таблиця, виділення ключових понять підкресленням або іншим кольором). Стислий конспект передає в узагальненому вигляді найсуттєвішу інформацію тексту, а докладний (розгорнутий) - містить також відомості, які конкретизують, мотивують, деталізують основні положення тексту у вигляді доведень, пояснень, аргументів, ілюстрацій тощо. Для швидкості та зручності в конспекті можуть подаватися скорочені слова, абревіатури. Повторювані в конспекті терміни рекомендують позначати першою великою літерою слів, що входять до їх складу. Особливо важливі думки в конспекті варто підкреслювати. Бажано залишати берег для додаткових записів. Не порушувати логічний зв'язок під час скороченого запису інформації. Не припускатися орфографічних, лексичних, граматичних помилок під час запису.

Конспекти переділяють на плановий,




зможете ви поставити нам… Посилаючись на ваше оголошення в газеті_ , просимо зробити нам пропозицію на… Чекаємо вашої пропозиції на постачання токарних верстатів Лист-запит, безперечно, потребує відповіді; ви можете повідомити, що отриманий запит вивчаєте, надіслати каталоги, прейскуранти, запропонувати змінити умови, вказані в запиті, відмовити в постачанні товару чи іншому проханні. Так, якщо ви зацікавлені у постачанні зазначеного товару, то у відповідь на запит надсилаєте оферту. Оферта - це письмова пропозиція про постачання товару, яку робить продавець покупцеві. У ній висловлюється бажання чи готовність укласти угоду купівлі-продажу на умовах, викладених у пропозиції +: Із вдячністю підтверджуємо отримання Вашого запиту й хочемо зробити таку пропозицію:.. Дякуємо за Ваш запит від...

(дата) й хочемо запевнити, що ми також дуже зацікавлені в налагодженні ділової співпраці… Хочемо подякувати за запит і запропонувати Вам... Зважаючи на Ваш запит від... (дата), хочемо запропонувати Вам... Ця пропозиція є найвигіднішою (найбільш прийнятною) з усіх можливих-: На жаль, ми змушені повідомити, що зараз у нашому розпорядженні немає продукції, яка Вас зацікавила. Натомість ми можемо запропонувати Вам... Нині, на жаль, ми не отримуємо сировини, яка необхідна для виготовлення товару, що зацікавив Вас. Тому найближчим часом ми не зможемо задовольнити Вашого прохання...

Лист-пропозиція - це лист, у якому щось пропонується (проект робіт, праця агентом по рекламі, різноманітні послуги тощо).

Листи-нагадування, як і відмови,

належать до неприємних і психологічно важких моментів ділового листування. Зміст листа, звичайно, буде залежати від конкретних умов співпраці партнерів — від делікатного нагадування до категоричної вимоги чи, навіть, судового позову, але в будь-якому випадку краще, коли неприємне для обох і сторін нагадування буде по можливості доброзичливим і залишати можливість подальшої співпраці. вирази: Вибачте, але ми хочемо нагадати, вам про необхідність оплатити рахунок за… Нам дуже незручно, що змушені нагадувати вам про… При цьому слід особливо відзначити той факт, що… Необхідно зазначити те, що… У зв’язку з цим просимо вас якомога швидше звернути увагу на проблему…

Лист-звернення немає чітких правил написання. Як завжди, в усіх зверненнях оформлення ідентичне, в правому куті листазвернення пишемо до кого адресоване звернення та від кого. Вказуємо номер телефону, адресу.

26) Акт

Акт – це док., який містить рішення щодо законів, указів, постанов і складається на підтвердження фактів, подій, вчинків, пов´язаних з діяльністю установ та окремих осіб. Як правило, акти — це документи постійно діючих експертних комісій, спеціально уповноважених осіб або представників сторонніх організацій. Акт склад. к-ма особами з метою об´єктивного фіксування подій, фактів або певної ситуації. Виклад і форма тексту регламентовані. Текст акту має 2 частини:

1) Вступну (вказують підстави для складання акта, перелічуються особи, які складали акт, а також присутні під час його складання) 2)Констатуючу (викладається мета й завдання акта, характер проведеної роботи, перелічуються виявлені факти, наводяться висновкі).Після слова ПІДСТАВА вказується док. чи усне розпорядження служб. особи щодо необхідності та юр. ваги певного акта. Після слова СКЛАДЕНО перераховуються особи, які склали акт або були присутні під час його складання, і обов´язково зазначаються їхні посади, ініціали й прізвища. Якщо акт готувався комісією, то першим друк. прізвище голови, інших членів комісії розташовуються по алфавіту. У кінці акта (перед підписами) зазначається к-ть примірників і вказується місце їх зберігання. Реквізити:1)Назва установи 2) Гриф затвердження 3)Назва виду док. 4)Номер та дата складання 5)Місце складання 6)Заголовок 7)Текст 8)Підписи 9)Дата 10)Печатка


















однієї наукової дисципліни або сфери професійної діяльності; г) стилістична нейтральність; д) відсутність експресії, образності, суб’єктивно-оцінних відтінків. е) Точність: термін повинен якнайповніше й найточніше передавати зміст поняття, яке він позначає Терміни поділяються на загальновживані (ідея, гіпотеза, формула) та вузькоспеціальні, уживані в певній галузі науки (знаменник, діяльник, чисельник). Серед системи термінів кожної галузі вирізняють дві складові - термінологію і терміносистему. Термінологія - 1) розділ мовознавства, що вивчає терміни (у цьому значенні все частіше використовують слово термінознавство)', 2) сукупність термінів певної мови або певної галузі. Галузеві термінології, тобто сукупність термінів конкретних галузей), називають

терміносистемами, або термінологічними системами. Системність термінології

зумовлена двома типами зв'язків, які надають сукупності термінів системного характеру: o логічними (якщо між поняттями певної галузі науки існують системні логічні зв'язки - а вони є в кожній науці,- то терміни, які називають ці поняття, мають теж бути системно пов'язаними); o мовними (хоча терміни позначають наукові поняття, вони залишаються одиницями природної людської мови, а відповідно їм властиві всі ті зв'язки, які характерні для загальновживаних слів - синонімічні, антонімічні, словотвірні, полісемічні, граматичні тощо. Термінологія - це не хаотична сукупність слів, а організована на логічному й мовному рівні система спеціальних назв. Науку, що вивчає термінологію, називають термінознавством. Розвиток новітньої укр. термінології тісно пов'язаний з характером сучасної науки. Десь із середини XX століття темпи її розвитку такі, що кількість опублікованих у наукових часописах світу статей подвоюється кожні 1215 років. Це означає, що для опрацювання нових публікацій навіть у вузькій галузі потрібні доведені до автоматизму навички перекодування наукової інформації зі світових мов, зокрема англійської, українською. найчастіше перевагу надають терміну, що має найдовшу традицію вжитку, часто всупереч
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нормування ускладнює та обставина, що серед теоретиків і практиків термінотвору є прихильники принаймні двох термінотворчих традицій, кожна з яких передбачає різний національнокультурний вибір: одні зорієнтовані на використання усіх наявних в українській мові способів і засобів, а інші віддають перевагу калькуванню з російської мови. Дискусії на численних термінологічних конференціях останніх років констатують, що чи не найважливішою проблемою сучасного українського термінознавства залишається питання збереження національного духу української термінології за умов широких глобалізаційних процесів сучасності. Англіцизми, себто слова і словосполуки, позичені з англійської мови або утворені за її взірцями, активно поповнили лексику української мови наприкінці XX століття.

32) Розписка

Розписка — це док., який підтверджує передачу й одержання грошей, матеріальних цінностей, документів тощо від установи чи приватної особи.

Розписки можуть бути приватними й службовими та повинні містити такі реквізити: 1. Назва док.. 2. Текст. 3. Дата. 4. Підпис. 5. Засвідчення (за необхідності).

Текст приватної розписки має містити такі відомості: ПІБ (повністю) того, хто дає розписку й підтверджує отримання (за необхідності вказується назва документа, що підтверджує особу отримувача, та його вихідні дані). ПІБ (повністю) того, кому дається розписка (за необхідності вказується назва документа, що підтверджує його особу, та його вихідні дані). Конкретні дані (найменування, кількість, стан, термін тощо) матеріальних цінностей, що передаються. Кількість, вартість вказуються цифрами й словами. Засвідчення підпису особи, яка дає розписку, за необхідності засвідчується посадовою особою установи, де вона працює, за місцем проживання чи нотаріальною конторою.




документа, у якому виокремлюють констатаційну і розпорядчу частини. 8. Підпис керівника установи. Накази щодо особового складу, за винятком окремих видів, мають лише розпорядчу частину. Кожен пункт наказу розпочинається дієсловом у неозначеній формі, яке має значення вказівки: ЗАРАХУВАТИ.., ПРИЗНАЧИТИ..., НАДАТИ.., ОГОЛОСИТИ ПОДЯКУ., ЗВІЛЬНИТИ.., після якого ставлять двокрапку.

Унаступному рядку з абзацу оформлюють текст розпорядчої частини. Прізвище друкують великими літерами, ім'я, по батькові - звичайним шрифтом. Далі зазначають посаду, структурний підрозділ та зміст дії стосовно особи, про яку йдеться. У наказі про призначення на посаду вказують назву цієї посади, посадовий оклад і дату зарахування. У наказі про надання відпустки зазначають вид відпустки, кількість наданих робочих днів і дати початку й закінчення відпустки. У наказі про звільнення вказують статтю КЗпП України, на підставі якої звільнено працівника.

Унаказах щодо особового складу в кінці кожного пункту зазначається підстава для його складання. Проект наказу в разі потреби погоджують з відповідними посадовцями, яких визначає керівник установи. У груповому наказі, яким передбачено декілька питань, розміщують їх у такій послідовності: o прийняття на роботу (призначення на посаду); o переведення на іншу постійну роботу; o звільнення з роботи; o надання відпусток; o заохочення; o стягнення. У кожній групі питань прізвища працівників розміщують за абеткою.

30) Доручення

Доручення — це док., за яким приватна чи посадова особа, організація передає права (повноваження) іншій особі чи організації здійснювати від її імені зафіксовані в дорученні дії.

Доручення можуть бути особистими (приватними) і офіційними (службовими). Приватні можуть бути написаними від руки. Для офіційних виготовляються, як правило, відповідні бланки. Бланки доручень можуть мати захист від фальсифікації (водяні знаки тощо), такі бланки підлягають суворій звітності. Доручення обов’язково мають бути засвідченими нотаріально або ж підписом посадової особи та печаткою установи. Доручення, що не виходять за межі установи (найчастіше це особисті доручення, пов’язані з одержанням заробітної плати, стипендії тощо), можуть засвідчуватися підписом керівника структурного підрозділу та печаткою цього підрозділу.

Залежно від обсягу та змісту повноважень

доручення можуть бути: - разові — це, як правило, одноразове отримання грошових чи матеріальних цінностей; - спеціальні — передається право здійснювати в межах певного часу однотипні дії (певні господарські чи банківські операції, представництво в судових органах тощо); - генеральні — на виконання розширених повноважень (управління й володіння рухомим і нерухомим майном, банківські операції, представницькі функції в судових органах тощо). Реквізити 1.Назва док..2. Текст. 3. Дата. 4. Підпис довірителя. 5. Засвідчення підпису довірителя (дата засвідчення, посада, підпис, ініціали й прізвище особи, яка засвідчила доручення, печатка). Засвідчення здійснюється за місцем роботи чи проживання довірителя або в нотаріальній конторі.

Текст особистого доручення містить, як правило, такі дані: 1. Прізвище, ім’я, по батькові довірителя (повністю). 2. Прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається доручення, дані документа, що посвідчує особу. 3. Дії, обов’язки, права довіреної особи, її повноваження. 4. Термін дії доручення.

Текст генерального (спеціального) доручення

складається з таких частин: 1. Місце, число, місяць, рік укладання документа (літерами й без скорочень). 2. Прізвище, ім’я, по батькові довірителя (повністю). Якщо довірителем виступає установа, то вказується посада, прізвище, ім’я, по батькові, назва установи, закладу довірителя або назва установидовірителя. 3. Домашня адреса довірителя (адреса установи). 4. Прізвище, ім’я, по батькові (повністю), дані документа, що




текстуальний, вільний, тематичний,

опорний. Плановий укладається за попередньо складеним планом статті, книжки, лекції. Кожному питанню плану відповідає певна частина конспекту, але якщо пункт зрозумілий, то детально не розкривається. Текстуальний - це конспект створений переважно з цитат, це джерело дослівних висловлювань автора. Вільний - це поєднання виписок, цитат, тез. Він вимагає уміння самостійно чітко і лаконічно формулювати основні положення, для цього необхідне глибоке осмислення матеріалу, великий і активний запас слів, уміння використовувати всі типи запису: плани, тези, виписки, цитати тощо. Тематичний укладається на одну тему, але за декількома джерелами. Під опорним конспектом розуміють систему опорних сигналів, що мають структурний зв'язок, це наочна конструкція, яка заміщає систему значень, понять, ідей як взаємозалежних елементів. Творчим опорним конспектом називають такий конспект, що складається самим студентом під час вивчення певної теми. Основою для конспекту може бути електронний конспект, електронний підручник.

За походження конспекти поділяються на: 1)конспекти усних відповідей; 2)конспекти друкованих праць; 3)конспекти електронних джерел. Конспектування друкованої праці багато в чому подібне до конспектування лекції, але є суттєва відмінність: під час конспектування статті, монографії є можливість повернутися до прочитаного, осмислити його, писати не поспішаючи, робити менше скорочень. Реквізити конспекту друкованої праці:1. Дата складання. 2. Бібліографічні відомості першоджерела. 3. Текст.

31) Функціональні стилі української мови: ознаки, жанри реалізації, сфера застосування

В укр. літ. мові вирізняють такі функціональні стилі: художній, офіційно-діловий, публіцистичний, науковий, розмовний, конфесійний та епістолярний.

ХУДОЖНІЙ СТИЛЬ - це мова художньої літератури, "особливий спосіб мислення, створення мовної картини світу. Ознаки: образність, поетичність, естетика мовлення, експресивність, зображувальність; все подається через призму інтелекту і світовідчуття особистості (образ автора) і спрямовується на особистість читача (слухача). Жанри реалізації: трагедія, комедія, драма, водевіль, роман, повість, оповідання, поема, вірш, байка, епіграма. Сфера застосування: мистецтво слова, творча діяльність література, різні види мистецтва, культура, освіта.

НАУКОВИЙ СТИЛЬ - функціональний різновид літературної мови, що обслуговує сферу і потреби науки. Ознаки: понятійність, предметність, об´єктивність, логічна послідовність, узагальненість, однозначність, точність, лаконічність, переконливість, аналіз, синтез, аргументація, висновки. Жанри реалізації: дисертація, монографія, стаття, підручник, лекція, відгук, анотація, рецензія, виступи на наукових конференціях, дискусії, доповіді на наукові теми. Сфера застосування: наука, техніка, освіта.

ОФІЦІЙНО-ДІЛОВИЙ СТИЛЬ - це мова ділових паперів, що використовуються в офіційному спілкуванні між державами, установами, приватною особою і установою і регулюють їх ділові взаємини. Ознаки: документальність, стабільність (довго зберігає традиційні норми), стислість, чіткість, висока стандартизація вислову, сувора регламентація тексту. Жанри реалізації: закон, наказ, статут, кодекс, оголошення, доручення, розписка, протокол, акт, інструкція, лист. Сфера застосування: офіційно-ділові стосунки, спілкування в державно політичному, громадському й економічному житті, законодавство, адміністративно-господарська діяльність.

ПУБЛІЦИСТИЧНИЙ СТИЛЬ - це функціональний різновид літературної мови, яким послуговуються в засобах масової інформації (газетах, часописах, пропагандистських виданнях). Ознаки:




29) Рубрикація тексту. Системи нумерації рубрик

Рубрикація — це поділ тексту на логічні складові частини, які графічно відокремлюються одна від одної. Для цього використовують також заголовки, систему нумерації, колір чи фактуру паперу та ін., що в кінцевому рахунку виражає зовнішню будову (композицію) всього документа і вказує на його складність. Ступінь складності й форма поділу безпосередньо залежить від обсягу, змісту, складу, тематики і призначення документа. Найпростішим видом рубрикації є поділ на абзаци. Класичний абзац має три частини: — зачин (формулює тему абзацу — зміст); — фраза (містить основну інформацію абзацу); — коментар (підсумок усього абзацного змісту).

Інформація, вміщена в межах одного абзацу, повинна виражати закінчену думку. Типовий абзац має бути із 4—5 речень. Хоча ОДС не виключає наявність й одного речення. Та яким би не був обсяг абзацу, він має являти собою внутрішньо замкнене смислове ціле. Нумерація рубрик тексту існує для чіткого зазначення і вказування на взаємозалежність певних розділів, частин, пунктів та їх підпорядкування, а також підкреслює необхідність самостійного розгляду кожного з нумерованих елементів. Розрізняють комбіновану (традиційну) й нову системи нумерації. Комбінована (традиційна) базується на використовуванні символів, слів, літер, арабських і римських цифр та доповнює абзацне членування тексту (нумерування пунктів, правил, тез), яке залежить від змісту, обсягу й форми документа. Комбінована
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Заголовок має бути лаконічним, але логічно повноцінним — однозначним і несуперечливим, а також точно відповідати змістові документа або його частини. Система арабських цифр (нова) базується на чіткому поділі на частини, які включають усі цифри відповідних складових частин вищих ступенів поділу. Розділи, наприклад звіту, повинні мати порядкову нумерацію в межах викладення суті змісту й позначатися арабськими цифрами без крапки: 1, 2, 3 й т. д. Підрозділи повинні мати порядкову нумерацію в межах кожного розділу. Номер підрозділу складається з номера розділу й порядкового номера підрозділу, відокремлених крапкою.

Вимоги до рубрикації: 1) Змістовна точність тематичних заголовків a) Відповідність заголовка і тексту за змістом b) Повнота тематичного заголовка 2) Логічно вірна підпорядкованість заголовків a) У кожній щаблі рубрикації має перебувати заголовки лише однієї значимості b) У різних щаблях рубрикації може бути заголовки лише відповідної, а чи не однієї значимості з) У кожному підрозділі – має не більше двох внутрішніх заголовків >d) Охоплення що об'єднує заголовком лише підлеглих йому заголовків e) Прийоми перевіркисоподчиненности заголовків >f) Робоча зміст – перелік всіх заголовків g) Перевіркасоподчиненности заголовків з допомогою робочого змісту h)Оформительские кошти розрізнення заголовків близьких щаблів 3)Дробность членування тексту заголовками і кількість щаблів рубрикації, відповідні характеру видання та її використання a) Чинникидробности членування тексту заголовками b) Кількість щаблів рубрикації і прийоми його скорочення або збільшення з) Необхідність членування заголовками довідково-інформаційного тексту великого об'єму 4) Економічна раціональність рубрикації a)Бесспусковая система рубрикації b)Спусковая система рубрикації з) Перенесення тематичної частини складових заголовків в зміст>d) Розміщення дрібних заголовків в добір до тексту чи ні нижньої відбиття 5)Единообразное синтаксичне оформлення заголовків a) Знакипрепинания наприкінці заголовків – точки наприкінці не ставляться. Винятки становлять видання для дітей і заголовки в добір з текстом. Інші розділові знаки наприкінці зберігаються b) Крапка у середині заголовка – в заголовках, які з двох самостійних пропозицій, з-поміж них ставлять точку з) Крапка після номери, літери,



















У тексті службової розписки вказуються посади осіб, повні назви установ, які вони представляють, на підставі якого розпорядчого документа передано й отримано ма-теріальні чи грошові цінності. При необхідності в розписці вказуються прізвища свідків передачі цінностей з їх підписами.

34) Відгук та рецензія як жанри наукової комунікації

Рецензія - критичний відгук (містить аналіз і оцінку) наукового керівника (консультанта), офіційних опонентів, провідної установи під час захисту кваліфікаційної роботи, кандидатської чи докторської дисертацій. Рецензія передбачає аналіз та оцінювання певного твору (наукової праці), критичний розбір, рекомендацію до захисту чи друку, проведення наукового обговорення й діалогу. Реквізити: 1. Назва виду док.. 2. Заголовок (містить назву рецензованої роботи, прізвище та ініціали її автора, рік публікації, назву видавництва). 3. Текст. 4. Підпис рецензента. 5. Дата. 6. Засвідчення підпису печаткою або спеціальним штампом (за потреби). Рецензія – док., який передбачає коментування основних положень рецензованої праці (тлумачення думки автора, висловлення особистого ставлення до поставленої проблеми); узагальнену аргументовану оцінку; висновки про значення аналізованої праці. Типовий план написання тексту рецензії 1. Об'єкт і предмет аналізу.2. Актуальність теми. 3. Короткий зміст. 4. Формулювання основної тези. 5. Загальна оцінка. 6. Недоліки, хиби, огріхи праці. 7. Висновки.

Об'єктом оцінювання є повнота, глибина, всебічність розкриття теми; новизна та актуальність поставлених завдань і проблем; коректність аргументації і системи доказів; достовірність результатів; переконливість висновків. Наукова рецензія виконує такі функції: інформування, тобто ознайомлення з науковим твором (або кількома творами); оцінювання та осмислення у науковому соціумі певного знання.

Відгук - це 1) док., що містить висновки уповноваженої особи (або кількох осіб) чи установи щодо запропонованих на розгляд вистави, рукописних робіт; 2) стисла форма письм. оцінки виконаної роботи (курсової, бакалаврської, магістерської кваліфікаційних робіт, кандидатського чи докторського дослідження). За складом реквізитів збігається з рецензією. Обсяг відгуку невеликий - 1-3 сторінки (3-5 сторінок для кандидатських і докторських дисертацій). На відміну від рецензії, у відгуку подають загальну характеристику праці без докладного аналізу, проте він містить практичні поради.

37) Словники у професійному мовленні. Типи словників

У суч. укр. літ. мові є розділ мовознавства, що розробляє теорію укладання словників.

Залежно від призначення словники переділяються на 2 типи: енциклопедичні й лінгвістичні. Енциклопедичні подають стислу характер. предметів, явищ, істор. подій, видатних політ. діячів, провідних вчених, діячів культури, різних понять, що позначаються тими чи іншими словами. Вони вносять до реєстру здебільшого тільки іменники та іменникові словосполучення, не дають власне мовних ознак реєстрових слів, широко наводять власні назви. З-поміж енциклопедичних словників виділяють загальні, що розраховані на подання найширшої інфо., і спеціальні (галузеві) енциклопедії. Галузеві (спеціальні) енциклоп. словники, що системат. знання певної галузі науки, техніки. У лінгвістичних- по-різному пояснюються слова: з погляду властивого їм лексичного значення, походження, правопису, наголошування тощо. Лінгвістичні словники можуть бути одномовними, двомовними, багатомовними. Двомовні чи багатомовні - це перекладні словники. У них подано переклад слів з однієї мови на іншу. Однотомні розкриваю особливості слів. Поділяються : тлумачні, орфоепічні, орфографічні, етимологічні, істор., словники іншомовних слів, термінологічні, фразеологічні тощо.
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	полягає
	у відповідності
	його
	літературним
	 
	 
	 
	фахових
	установ); *естетичне (передавання

	апокрифи,
	 
	проповіді,
	 
	послання,
	 
	молитви,
	 

	нормам,
	що
	діють
	 
	у
	мовній
	 
	системі.
	 
	 
	 
	 
	естетичної
	 
	інформації). Усі
	ці форми

	 
	 
	тлумачення
	 
	 
	 
	Святого
	 
	Письма.
	Сфера
	 
	 

	Змістовність
	 
	 
	передбачає
	 
	 
	глибоке
	 
	 
	 
	 
	 
	мовленнєвого
	спілкування
	істотно
	різняться

	 
	 
	 
	 
	застосування: релігія
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	усвідомлення
	теми
	 
	й
	головної
	 
	думки
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	між собою і мають свою специфіку. Особливе

	 
	 
	РОЗМОВНИЙ СТИЛЬ обслуговує офіційне й
	 

	висловлювання,
	 
	докладне
	ознайомлення
	з
	 
	значення
	для фахової підготовки мають такі

	 
	неофіційне
	спілкування
	 
	людей,
	їх
	побутові
	 

	наявною інфо. з цієї теми, різнобічне та повне
	 
	 
	форми мовного спілкування як діалог, монолог

	потреби. Ознаки: усна
	 
	форма
	спілкування,
	 

	розкриття
	теми,
	 
	уникнення
	 
	зайвого.
	 
	 
	і полілог.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	неофіційність
	 
	стосунків
	між
	мовцями
	і
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Змістовність
	тісно пов'язана
	 
	з
	лаконічністю.
	 
	 
	Діалог
	-
	це форма ситуаційно зумовленого

	 
	невимушеність спілкування,
	непідготовленість
	 

	Логічність.
	 
	Щоб
	 
	виклад
	 
	думок
	 
	був
	 
	спілкування двох осіб, комунікативні ролі яких

	 
	 
	 
	 
	до спілкування,
	безпосередня участь у ньому;
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	послідовним
	(логічним),
	насамперед
	треба
	використання позамовних чинників (ситуація,
	 
	упорядковано змінюються (мовець стає

	скласти план або тези висловлювання, в яких
	 
	адресатом,
	 
	а адресат перетворюється на

	рухи,
	жести).
	Жанри
	 
	реалізації:
	бесіда,
	 
	 

	була
	 
	би
	 
	внутрішня
	 
	 
	закономірність,
	 
	 
	мовця).
	 
	Діалогічне професійне спілкування

	 
	 
	 
	 
	приватний
	 
	 
	лист
	 
	Сфера
	 
	застосування:
	 
	 

	послідовність,
	 
	 
	вмотивованість,
	 
	 
	що
	 
	 
	 
	 
	 
	завжди прогнозує мету і завдання, формується

	 
	 
	 
	 
	побутові
	стосунки
	з
	родичами,
	друзями,
	 

	відповідають
	законам
	 
	логіки.
	Точність
	 
	під
	впливом мотивів фахової діяльності.

	 
	знайомими,
	 
	усне
	повсякденне спілкування
	у
	 

	Висловлюючи
	власні
	думки,
	слід
	добирати
	 
	 
	Ознаки:
	 
	 
	o
	 
	безпосередність
	словесного

	побуті, на виробництві.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	слова,
	які
	найбільше
	 
	відповідають
	змісту.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	контакту
	 
	двох учасників спілкування; o

	 
	ЕПІСТОЛЯРНИЙ
	СТИЛЬ
	-
	це
	стиль
	 
	 

	Багатство
	 
	передбачає
	 
	 
	послуговування
	 
	швидкий
	обмін репліками без попереднього

	 
	 
	 
	приватного
	 
	 
	листування.
	Ознаки:
	широке
	 

	найрізноманітнішими
	 
	 
	мовними
	засобами
	 
	 
	 
	обмірковування; o ситуативна залежність

	 
	 
	використання
	форм
	ввічливості -
	звертань
	у
	 

	висловлення
	думки
	у
	межах
	відповідного
	 
	реплік;
	o
	можливість імпліцитного способу

	формі
	 
	кличного
	 
	відмінка,
	 
	наявність
	 

	стилю.
	 
	 
	Якомога
	 
	 
	 
	повніше
	 
	 
	треба
	 
	 
	 
	 
	передачі
	 
	інформації (репліки скорочені,

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	початкової,
	прикінцевої та
	прощальної фраз,
	 
	 

	використовувати
	 
	емоційно-образну
	лексику,
	 
	нерозгорнуті); o використання паравербальних

	 
	стереотипних словесних формул висловлення
	 

	стійкі
	 
	вислови,
	урізноманітнювати
	своє
	 
	засобів
	 
	(жести, міміка, рухи тіла, погляд,

	 
	побажання, вітання, співчуття; невимушеність
	 
	 

	мовлення
	синонімами,
	 
	фразеологізмами.
	 
	відстань тощо), що реалізуються візуально; o

	 
	у
	доборі
	 
	 
	лексичних
	 
	одиниць.
	Жанри
	 

	Виразність
	треба застосовувати виражальні
	 
	 
	 
	 
	зорове
	 
	й
	 
	слухове сприйняття учасників

	реалізації:
	 
	щоденники,
	 
	записки,
	 
	мемуари,
	 
	 
	 

	засоби звукового мовлення: логічний наголос,
	 
	 
	 
	 
	діалогу;
	o
	 
	важливість
	інтонації,
	тембру,

	листи.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	паузи, дикцію, інтонаційну виразність та
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	тональності. Інтонація сприяє формуванню

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	технічні
	чинники
	виразності:
	дихання,
	темп,
	36)
	 
	Нарада
	 
	 
	 
	як
	 
	 
	форма
	 
	діалогічного контексту.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	міміку,
	жести.
	 
	Доречність
	і
	доцільність
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Монолог
	 
	- форма мовлення адресанта,

	 
	управлінської
	 
	 
	 
	 
	 
	діяльності.
	 
	 

	залежить передовсім від того, наскільки повно
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	розрахована на пасивне й опосередковане

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	і
	глибоко
	 
	людина
	 
	 
	оцінює
	ситуацію
	Класифікація ділових нарад.
	 
	 
	 
	сприйняття адресатом.
	Отже,
	реакція слухача

	спілкування,
	інтереси,
	стан,
	настрій адресата.
	Нарада
	-
	 
	спільне
	обговорення
	важливих
	 
	не матеріалізується в знаковій формі мови. Усі

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	А ще треба уникати того, що могло б уразити,
	питань
	і
	прийняття
	рішень
	у
	всіх сферах
	 
	форми усного монологічного мовлення можна

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	викликати
	роздратування
	у
	 
	співбесідника,
	громадського
	 
	й
	 
	політ.
	 
	життя,
	форма
	 
	переділити
	на 2 групи: ^ безпосередньо-

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	вказувати
	на
	 
	помилки
	співбесідника
	 
	в
	управлінської
	діяльності,
	змістом
	якої
	є
	 
	контактне,
	 
	 
	або
	аудиторне
	монологічне

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	тактовній формі.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	спільна
	робота
	певної
	к-ті
	учасників,
	дієва
	 
	мовлення
	(мовець і слухач перебувають у

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	форма залучення членів трудового колективу
	 
	прямому
	 
	контакті, бачать
	і
	чують
	один

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	38) Перемовини: сутність,
	 
	 
	до
	розв'язання
	завдань.Оптимальна
	к-ть
	 
	одного);
	 
	 
	^
	 
	посередньо-контактне,
	або

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	учасників
	-
	 
	10-12
	 
	осіб.
	Нарада
	матиме
	 
	мікрофонне мовлення (радіо, телебачення).

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	функції, класифікація
	 
	 
	 
	позитивний
	 
	 
	результат
	 
	лише
	тоді,
	коли
	її
	 
	Ознаки:
	 
	 
	 
	o
	 
	однобічний
	 
	характер

	Перемовини - обговорення певного питання з
	учасники
	за
	рівнем
	професійних
	знань
	і
	 
	висловлювання, не розрахований на негайну

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	метою
	 
	з'ясування
	позицій
	 
	сторін
	 
	або
	практичного
	 
	досвіду
	відповідатимуть
	рівню
	 
	реакцію
	 
	слухача; o підготовленість і

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	підписання угоди. Вони проводяться на різних
	винесеної на обговорення проблеми, крім того,
	 
	плановість
	(лекція, доповідь тощо); o певна

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	рівнях, з різною к-тю учасників, можуть мати
	сама проблема має бути значущою для всіх
	 
	тривалість
	 
	 
	у
	 
	часі;
	o
	 
	індивідуальна

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	як неофіційний,
	так і протокольний характер.
	присутніх.
	Нараду
	проводить
	голова,
	який
	 
	композиційна побудова значних за розміром

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Вони
	призначені
	для
	того,
	 
	щоб
	на
	основі
	повинен мати не тільки організаторський хист,
	 
	уривків;
	 
	o
	 
	розгорнутіші
	й
	складніші

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	взаємного обміну думками
	(у
	формі
	різних
	а
	й уміти
	 
	стежити
	за
	 
	перебігом
	дискусії,
	 
	синтаксичні
	побудови; o композиційна

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	пропозицій
	відносно
	рішення
	обговорюваної
	обмірковувати й добирати слушні запитання,
	 
	завершеність і загальна структурна цілісність

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	проблеми)
	укласти
	угоду,
	 
	що
	відповідає
	систематизовувати
	 
	різні
	 
	погляди,
	вчасно
	 
	висловлювання.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	інтересам обох сторін і досягти результатів, які
	робити висновки.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Полілог - форма спілкування між кількома

	задовольняють усіх її учасників. Перемовини
	Класифікація ділових нарад: 1. За метою й
	 
	особами.
	Ознаки: o залежність від ситуації, в

	виконують
	такі
	функції:
	 
	інформаційно-
	завданням:
	 
	*навчальна (передати
	учасникам
	 
	умовах
	 
	якої відбувається спілкування; o

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	комунікативну;
	досягнення
	 
	домовленостей;
	певні знання і у такий спосіб підвищувати їх
	 
	високий
	рівень непідготовленості; o істотне

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	регулювання, контроль, координація дій.
	 
	 
	 
	фаховий
	рівень);
	*роз'яснювальна
	(керівник
	 
	значення
	правил ведення полілогу; o більш-

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Класифікація перемовин:
	за к-тю учасників:
	намагається
	 
	переконати
	 
	учасників
	наради
	у
	 
	менш
	однакова участь у спілкуванні всіх

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	двосторонні,
	 
	 
	 
	багатосторонні;
	 
	 
	 
	за
	доцільності,
	правильності та своєчасності його
	 
	учасників.
	 
	У межах названих форм і

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	повторюваністю: разові, постійні; залежно від
	стратегії
	та
	 
	 
	дій);
	*проблемна
	(розроблення
	 
	відбувається усне фахове спілкування.
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	цілей:
	 
	перемовини,
	 
	що
	спрямовані
	на
	шляхів
	 
	і
	 
	методів
	 
	розв'язання
	проблем);
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	встановлення
	взаємин;
	на
	 
	нормалізацію
	*координаційна; *диспетчерська
	(оперативна/
	 
	39)
	 
	Мовний,
	 
	 
	мовленнєвий,

	 
	(отримання
	 
	інформації
	про
	поточний
	стан
	 
	 
	 
	 

	несприятливих стосунків;
	на зміну характеру
	 
	 
	спілкувальний
	 
	 
	 
	 
	 
	етикет.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	контактів і надання їм нового, більш високого
	справ, її аналіз і прийняття рішення) проводять
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	рівня; на одержання додаткових результатів; за
	її у точно визначений час і день, що дає змогу
	 
	Стандартні
	етикетні
	ситуації.

	змістом:
	політ.,
	економ.,
	 
	 
	особисті;
	 
	за
	учасникам підготуватися,
	відносно нетривала
	 
	Парадигма мовних формул
	 

	 
	 
	 
	~ 20-30 хв; її доцільно розпочинати коротким
	 
	 

	характером:
	офіційні
	(підписання
	док.,
	що
	 
	 
	Етикет - це кодекс правил поведінки, що

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	мають юр. силу),
	неофіційні (без підписання
	звітом
	(інформацією)
	 
	про
	 
	стан
	 
	справ,
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	регламентують взаємини між людьми у різних

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	юр. документів). Основною метою перемовин
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Тлумачні достатньо повно подають лексикофразеологічний склад мови з поясненням прямого й переносного значення, граматичних та стилістичних особливостей, наводять зразки вживання слова. Етимологічні словники тлумачать походження слів, їхні найдавніші корені, зміни в їх будові, а також розвиток значень слів. Орфографічні подають нормативне написання слів і їх граматичних форм. Орфоепічні фіксують основні норми літ. вимови. Вимову, відмінну від написання, у словниках подано фонетичною транскрипцією.

Словники іншомовних слів подають пояснення слів, запозичених з інших мов. Історичні- це словники, в яких пояснюються слова, зафіксовані писем. пам'ятками. Фразеологічні подають стійкі сполучення слів. Вони можуть бути перекладні (двомовні) й тлумачні (одномовні). Термінологічні - подають значення термінів певної галузі знань. Ці словники є одномовними, двомовними чи багатомовними. Діалектні подають значення і межі поширення лексики територ. діалектів.

Словники мови письменників фіксують лексичний склад творів певного письменника.

Словники власних імен, прізвищ. Морфемні

розглядається будова слова. Частотні вказано на частотність вживання кожного слова реєстру. Словники-довідники з культури мови

найчастіше містять лексичні, морфологічні та інші норми укр. літ. мови, подають труднощі слововживання. словниками синонімів, омонімів, паронімів.

41) Телефонний діалог: композиційні елементи, вимоги до проведення. Класифікація службових телефонних розмов за змістом інформації.

Неможливо уявити собі сучасні ділові стосунки без телефонного зв’язку,який забезпечує безперервний двосторонній обмін інформацією на відстані.Майстерність тел. розмови полягає в тому,щоб за короткий проміжок часу повідомити все необхідне й отримати відповідь.Важливою вимогою є вміння виділяти головне в інфі,чітко,стисло,грамотго,ввічливо висловлюватися. Говорити виразно,спокійно, адже через навкол. шум, дефекти мови, спілкування за доп.телефону може утруднюватися.Слід пам’ятати про формули ввічливості. За змістом інформації службові тел. розмови поділяються на розмови: 1)до прийняття рішення; 2)після прийняття рішення. У тел. розмові беруть участь ініціатор розмови та його абонент. Тел. розмова композиційно складається з таких елементів: 1)момент встановленя зв’язку(взаємне відрекомендування) 2)виклад суті справи(стисло передати суть питання) 3)закінчення розмови.(зак. той, хто телефонує)

42) Анотування і реферування наукових текстів.

Анотування - процес аналітичносинтетичного опрацювання інфо, мета якого - отримання узагальненої характер. док., що розкриває логічну структуру і зміст. Анотації використ. для стислої характер. наук. статті, монографії, дисертації тощо, а також у видавничій, інформаційній та бібліографічній діял. Функції анотації: сигнальну (подається важлива інфо про док., що дає можливість встановити основний його зміст і призначення, вирішити, чи варто звертатися до повного тексту праці); пошукову (використовується в інфо-пошукових, зокрема, автоматизованих системах, для пошуку конкретних документів). Складається з 2 частин: бібліографічного опису і власне тексту. Анотація інформує про наук. джерело певного змісту й характеру. За функціональним призначенням анотації бувають довідкові та рекомендаційні.

Довідкова уточнює заголовок і повідомляє відомості про автора, зміст, жанр та інші особливості док., що відсутні в бібліографічному описі. Рекомендаційна покликана активно пропагувати, зацікавлювати, переконувати в доцільності прочитання док., тому в них є дидактична спрямованість, пед. рекомендації, методичні..є поради тощо, за обсягом вони ширші, аніж довідкові. За обсягом та глибиною розрізняють

описові та реферативні. Описові, відп. на пит.: про що повідомляється у документі?




(руйнівним); пропагандистським (пов'язане з обіцянками на словах без відповідних зобов'язань); заспокійливим (що заспокоює суспільну думку).

40) Трудова угода. Трудовий договір. Трудовий контракт

Трудовий договір - угода між працівником і власником підпр., установи, орг. або уповноваженим ним органом, за якою працівник зобов'язується виконувати роботу, визначену цією угодою з підпорядкуванням внутр. труд. розпорядку, а власник - виплачувати працівникові зар. плату і забезпечувати умови праці, необ. для виконання роботи, передбачені законодавством про працю, колективним дог. й угодою сторін. Під час укладення труд. дог. громадянин зобов'язаний подати паспорт, труд. книжку, а у деяких випадках, - також док. про освіту, про стан здоров'я та інші. Труд. дог. укладається як в усн., так і письм.формі. Труд. дог. може бути: *безстроковим, (невизначений термін); *строковим *може укладатися на час викон. певної роботи. Під час укладення труд. дог. може бути обумовлене угодою сторін випробування з метою перевірки відповідності працівника роботі, яка йому доручається. На період випробування на працівника поширюється законодавство про працю. У певних випадках встановлення випробування законодавством заборонено (осіб, які не досягли 18-ти р, звільнених у запас з військ. чи альтернативної служби; інвалідів, направлених на роботу відповідно до рекомендації медикосоціальної експертизи). Строк випробування не може перевищувати 3 міс., а в окремих випадках, за погодженням з відповідним комітетом профспілки,- 6 міс.. Для робітників строк випробування не може перевищувати 1 міс.. Припинення труд. дог. - це юр. факт, що є підставою для розірвання труд. правовідносин. Підставами припинення труд. дог. є: 1) згода сторін; 2) закінчення терміну труд. дог., 3) призов або вступ працівника на військ. службу, направлення на альтернативну службу; 4) розірвання труд. дог. з ініціативи працівника, з ініціативи власника або уповноваженого ним органу, або на вимогу профспілкового, чи іншого уповноваженого на представництво труд. колективом органу; 5) переведення працівника за його згодою на інше підпр., в установу, орг. або перехід на виборну посаду. Зміна підпорядкованості підприємства, установи, організації не припиняє дії трудового договору. Працівник має право розірвати трудовий договір, укладений на невизначений строк, попередивши про це власника або уповноважений ним орган письмово за 2 тижні. Особливою формою труд. дог. є контракт - це пр. док., що засвідчує певну домовленість між підпр., орг. чи установою й працівником про умови спільної виробничої й творчої діял., обумовлену певним терміном. Реквізити: 1. Назва виду док.. 2. Дата й місце укладання. 3. Текст. 4. Юр. адреси сторін. 5. Підписи сторін - укладачів контракту. 6. Печатка, що засвідчує підпис роботодавця.

У тексті контракту зазначають орган, який наймає працівника; посада, ПІБ, кого наймають; термін дії контракту; заг.положення; функції та обов'язки сторін; компетенція і права фахівця; матер. і соц.- побутове забезпеч. працівника; відп. сторін, вирішення спорів; зміна і розірвання контракту. Контракт може укладатися як з ініціативи керівника підприємства, так і особи, яка наймається на роботу, є підставою для видання наказу про прийняття працівника на роботу з дня, встановленого у контракті. Док., укладений у 2 примірниках, набуває юр. чинності з моменту його підписання або з дати, обумовленої сторонами у контракті, й діє упродовж визначеного в ньому терміну: до 5 років, але не менше ніж рік. Контракт може бути змінений тільки за письм. угодою сторін.

Відмінність: Контракт: 1) можуть визначатися додаткові підстави припинення та розірвання контракту, не передбачені чинним законодавством; 2) надання відпустки працівникові може визначатися на розсуд керівника; 3)укладають на певний термін (від року до п'яти); 4)можуть застерігатися наслідки 5)дострокового припинення контракту з незалежних від працівника
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	спілкувальних
	ситуаціях;
	^
	 
	впливу

	уточнюють формулювання проблеми, після
	(імперативну, волюнтативну) - передбачає

	чого
	її фіксують
	на
	дошці
	або
	плакаті.
	реакцію
	співбесідника
	-
	вербальну,

	3)Запрошують осіб, зацікавлених у вирішенні
	невербальну
	чи
	діяльнісну;
	^
	звертальну

	проблеми, працівників, що вирізняються
	(апелятивну) - привернення уваги, здійснення

	високим
	інтелектом,
	самостійністю
	і
	впливу на співбесідника; / емоційно-

	незалежністю суджень, знанням предмету
	експресивну
	 
	(емотивну),
	 
	яка
	 
	є

	наради;
	4)Кожен
	учасник
	наради
	факультативною. Наявність цих функцій

	висловлюється тільки з вказаної проблеми,
	підтверджує думку, що мовний етикет-це

	основою кожного виступу є конструктивна
	своєрідний механізм, за допомоги якого може

	пропозиція.
	 
	5)Під
	час
	формулювання
	відбутися ефективне спілкування. Усі названі

	пропозицій автор уникає покликань, пояснень,
	функції мовного етикету грунтуються на

	доведень, аргументацій (подаються тільки на
	комунікативній функції мови.
	 
	 
	 
	 

	вимогу голови), критика внесених пропозицій
	Мовленнєвий
	етикет
	-
	реалізація

	заборонена. 6)Усі пропозиції систематизують
	мовного етикету в конкретних актах

	за
	такими
	критеріями:
	 
	вар-тісність,
	спілкування, вибір мовних засобів вираження.

	оригінальність та ін. Потім у скороченому
	Мовленнєвий етикет -поняття ширше, ніж

	вигляді їх фіксують на дошці у вигляді пунктів
	мовний етикет і має індивідуальний характер.

	проекту рішення. 7) Пункти, з яких досягнуто
	Мовець вибирає із системи словесних формул

	загальної згоди, фіксують у протоколі
	найбільш
	потрібну,
	зважаючи
	на
	її

	засідання, який підписують усі учасники. ^
	цінність.Напр.,зловживання
	 
	 
	 
	 

	Пункти, з яких згоди не досягнуто, фіксують
	професіоналізмами-це
	 
	 
	порушення

	для їх подальшого доопрацювання і
	мовленнєвого етикету, а не мовного..

	обговорення.
	 
	*"нарада
	без
	наради"
	Реалізація мовного етикету в мовленні,

	проводиться у три етапи: 1. Керівник
	комунікативна поведінка назагал завше несе

	формулює у письм. вигляді проблему, яка
	інформацію про мовця - з його знаннями,

	вимагає прийняття колективного рішення. 2.
	вміннями, уподобаннями, орієнтаціями тощо.

	Добираються необхідна інфо і вихідні
	Тому тут бувають усілякі - несвідомі і свідомі -

	матеріали для розв'язання проблеми, а також
	відхилення, помилки, порушення, інокультурні

	склад. список осіб, які можуть взяти участь у
	впливи, іншомовні вкраплення іт. ін. Мовець -

	пошуку оптимальних рішень; їм надсилають
	це не "говорильний апарат", який просто

	бланки з письм. формулюванням проблеми. 3.
	озвучує чи графічно фіксує закладені в його

	Кожен з учасників повинен виробити свою
	пам'ять
	формули
	мовного етикету. Він
	має

	точку зору і письм. викласти її на тому ж
	"простір для маневру", має можливість

	бланку. Один з учасників обговорення,
	вираження своєї індивідуальності навіть у

	призначений керівником, збирає заповнені
	межах цієї порівняно вузької мовної

	бланки, знайомиться з їх змістом, спілкується з
	підсистеми.
	 
	У
	постійних
	системних

	кожним учасником, уточнюючи пропозиції та
	відношеннях
	із
	словесними
	формулами

	приймає остаточне рішення щодо вирішення
	ввічливості перебувають немовні (невербальні)

	проблеми. У розв'язанні складних питань бере
	засоби вираження. Сукупність мовних і

	участь керівник. В організації ділової наради
	немовних
	засобів
	спілкування,
	якими

	можна виділити три етапи: підготовка наради;
	послуговуються
	у різних
	комунікативних

	перебіг наради; підсумовування наради.
	 
	ситуаціях, становить спілкувальний етикет.

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	Спілкувальний етикет - це гіперпарадигма,

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	яку мовці відтворюють за правилами,

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	узвичаєними в певній мовній спільноті. Йому

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	властива
	 
	національна
	своєрідність,

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ідіоетнічність.
	Суттєвою
	диференційною

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	ознакою мовного етикету українців є пошанна

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 




















Реферативні подають перелік основних тем, розкривають їх зміст. Вони відповідають на 2 питання: про що повідомляється в основному документі? що саме з цього приводу повідомляється?

Текст анотації вирізняється лаконічністю, високим рівнем узагальнення інфо., що представлена в первинному документі. У тексті анотації не варто використовувати складні синтаксичні конструкції, що перешкоджають сприйняттю тексту.

План аналізу документа під час складання

довідкової анотації 1. Відомості про автора. 2. Відомості про форму (жанр) тексту. 3. Предмет, об'єкт або тема. 4. Характер. змісту анотованого док.. 5. Характер. довідкового апарату видання. 6. Цільове й читацьке призначення док..

План аналізу док. під час складання

рекомендаційної анотації 1. Відомості про автора. 2. Характер. анотованого твору. 3. Оцінка твору. 4. Характер. худ.-поліграф. та редакційно-видавничого оформлення. 5. Цільове й читацьке призначення док..

Для того, щоб швидко віднайти в тексті аналізованого документа основне, варто послуговуватися маркерами - словами і словосполученнями, що стали стійкими ознаками певного аспекту. Наукова термінологія, що використовується в анотації, має бути загальноприйнятою, відповідати сучасному рівню знань. Текст бібліографічного опису не повинен зливатися з анотацією. Реферування - процес аналітичносинтетичного опрацювання інфо, що полягає в аналізі первинного док., знаходженні найвагоміших у змістовому відношенні даних (основних положень, фактів, доведень, результатів, висновків). Реферування має на меті скоротити фіз. обсяг первинного док. за збереження його осн. смислового змісту, використ. у наук., видавничій, інфо-ій та бібліографічній діял. Реферат - це 1) вторинний док., результат аналітичносинтетичного опрацювання інфо., поданий у вигляді стислого викладу наук. праці, вчення, змісту джерела із зазначенням характеру, методики, результатів досл. та збереженням його мовностилістичних особливостей; 2) вид письмового повідомлення, короткий виклад головних думок, поєднаних однією темою, їх систематизація, узагальнення й оцінка. Обсяг - 10-12 ст. друк. тексту.

Основні функції реферату: інформаційна, пошукова. Класифікація: 1) належністю до певної галузі знань; 2) способом характер. первинного док. (загальні реферати або реферати-конспекти. спеціалізовані або проблемно-оріентовані реферати); 3) к-тю джерел реферування; 4) формою викладу (текстові, табличні, ілюстровані або змішані); Рекомендований обсяг реферату - 10-12 сторінок друк. тексту. Автореферат - короткий письм. виклад наук. твору самим автором, найчастіше -автореферат дисертації.

49) Спілкування у професійній діяльності: функції, види й форми, етапи

Професійне (ділове) спілк. відбувається в умовах конкретної діял. і є її засобом. Воно вбирає в себе особливості цієї діял. і є її важливою частиною. Професійне спілк., спираючись на заг. норми, часто має індивідуальний характер і виявляється у способах спілк., що їх вибирає суб'єкт у певних комунікативних ситуаціях. Спілк. відбувається за визначеними правилами і вимагає серйозної, ґрунтовної підготовки. Спілк. відбувається за визначеними правилами і вимагає серйозної, ґрунтовної підготовки.

Функції: інструментальну (отримання і передавання інфо, необхідної для здійснення певної проф. дії, прийняття рішення); інтегративну (засіб об'єднання ділових партнерів для спільного комунікативного процесу); самовираження (демонстрування особистісного інтелекту і потенціалу); трансляційну (передавання конкретних способів діял.); соціального контролю (регламентування поведінки); соціалізації (розвиток навичок культури ділового спілк.); експресивну (намагання ділових партнерів передати і зрозуміти емоційні переживання один одного.)




причин. Труд. дог. 1) підстави припинення і розірвання труд. дог. відповідно до чинного законодавства; 2) надання відпустки працівникові за встановленим графіком; 3) укладають на період виконання певної роб.; 4)на невизначений термін (безстроковий труд. дог.).

Трудова угода - це док., яким регламентуються стосунки між установою і позаштатним працівником, коли в орг. бракує фахівців з певної галузі. Труд. угода, укладена зі штатним працівником, визначає коло його доручень, які виходять за межі безпосередніх служб. обов'язків. Труд. угода укладається у 2 примірниках. Реквізити: 1. Назва виду док.. 2. Заголовок. 3. Місце укладання. 4. Дата. 5. Текст з переліком повноважень і зобов'язань сторін. 6. Юр. адреси сторін. 7. Підписи. 8. Печатка установи.

45) Покликання (виноска) до тексту: правила оформлювання

Покликання – текст, що розміщується в кінці відмежовується від основного тексту горизонтальною рискою. Бібліографічні покликання - це сукупність бібліографічних відомостей про цитовану працю. Біля слова чи вислову, які вимагають пояснення або коментарю, ставиться знак покликання (цифра з дужкою чи без неї або *), який повторюється на початку самого покликання. Знак * ставиться тоді, коли покликань у роботі небагато і розміщуються вони переважно по 1 на сторінці. Якщо як знак покликання вик. арабські цифри, то нумерація може бути посторінковою (в межах 1 ст.) чи наскрізною (через усю роботу). Знаки покликань повинні бути однотипними в межах 1 документа. Цифри й зірочки пишуться біля слова вгорі, без виступу між словом і знаком, проте після покликання відступ обов´язковий. Розділові знаки ставляться після знака покликання. Оформлення: 1) осн. текст відділяється від тексту покликання горизонтальною рискою в 15 знаків. 2) відокремлювана риска відділяється від осн. тексту півтора або двома інтервалами залежно від того, з яким інтервалом написано сам текс. 3) текст відділяється 2 інтервалами від відокремлювальної риски 4) текст пишеться з абзацу через 1 інтервал. 5) якщо на ст. декілька покликань, то кожне відділяють 2 інтервалами. 6) усі покликання друкуються на тій ст., якої вони стосуються. Не бажано розривати покликання та переносити на іншу ст.

47) Невербальні засоби спілкування

Невербальні засоби спілк. - це система немовних знаків, що слугують засобами для обміну інфо між людьми ( жести, міміка, погляд, пози, рухи тіла).

Між вербальними і невербальними засобами спілк. наявний своєрідний розподіл функцій: словесними передається чиста інфо, а невербальними - ставлення до партнера. Бажано розвивати вміння читати (розуміти) невербальні сигнали, оскільки вони здебільшого спонтанні, несвідомі, а тому щирі. Вміння користуватися ними сприяє формуванню культури спілк..

Класифікація: Кінетичні невербальні засоби є найважливішими у спілк.. (експресивно виразні рухи, поза, жест, міміка, хода, направленість рухів, довжина поглядів, частота контакту).

Міміка - це експресивні рухи м'язів обличчя, що виражають псих. стан, почуття, настрій людини в певний момент часу. Міміка репрезентує 6 основних емоційних станів: гнів, радість, страх, страждання, подив і презирство. Праксодика і екстра лінгвістика: інтонація, гучність, тембр, пауза, зітхання, сміх, плач, тональність. Таксика: потиск руки, поцілунок, поплескування по плечах, усмішка. Проксеміка: орієнтування, дистанція. Погляд: діловий, світський та інтимний. Жести - це виражальні рухи рук, що передають внутр. стан людини. Види: 1. Ритмічні дублюють інтонацію, виокремлюють певні частини висловлювання, підкреслюють логічний наголос, сповільнення чи прискорення темпу мовлення. 2. Емоційні передають… найрізноманітніші відтінки почуттів: подив, радість, захоплення, ненависть, роздратування,




43) Комунікативна професіограма фахівця

Важливою складовою діял. будь-якого фахівця є комунікативна компетенція, яка належить до ключових професійних характеристик. Вона містить 3 основні компоненти: робота з док., вміння вести міжособистісний і соц. діалог, виступати публічно.

Професійний портрет фахівця:1) формувати мету і завдання професійного спілк.; 2) аналізувати предмет спілк., організовувати обговорення; 3) керувати спілк., регламентуючи його; 4) послуговуватися етикетними засобами для досягнення комунікативної мети; 5) проводити бесіду, співбесіду, дискусію, діалог, дебати; 6) користуватися різними тактиками для реалізації вибраної стратегії; 7) аналізувати конфлікти, кризові ситуації і вирішувати їх; 8) доводити, обґрунтовувати, аргументувати, спростовувати, заперечувати, відхиляти, оцінювати; 9) перефразовувати, тезово висловлюватися, володіти навичками вербалізації; 10)перетворювати усну інфо в письм. і навпаки; 11)володіти основними жанрами ділового спілк. (служб. листи, факсові повідомлення, контракт, телефонна розмова, ділова бесіда, перемови, нарада тощо); 12)бути бездоганно грамотним, реалізуючи як письм., так і усну форми укр. літ. мови; 13)володіти технікою спілк.; 14)адекватно послуговуватися тропами та риторичними фігурами. Важливі атрибути комунікативної професіограми: мати здібності розмовляти так, щоб тебе розуміли правильно інші, слухати і розуміти інших, уміти впливати на рішення співбесідника, ненав'язливо переконувати, створювати атмосферу довіри та взаєморозуміння.

46) Публічний виступ як мистецтво переконання. Види запитань

Публічне монологічне мовлення є предметом дослідження риторики - теорії ораторського мистецтва, науки красномовства.

Від моменту свого зародження в античному світі ораторське мистецтво вважалося ефективним засобом переконання людей. Своєрідність ораторського мистецтва як засобу переконання полягає в тому, що будь-який публічний виступ має на меті викликати інтерес аудиторії, певним чином вплинути на неї. Метою переконання, на відміну від інших видів впливу на людей, є передавання інформації в такій формі, щоб вона перетворилася на систему настанов і принципів особистості або істотно вплинула на цю систему Особливим жанровим різновидом мовленнєвої діяльності, своєрідним за своєю природою, місцем серед інших видів мовлення, а також якісними ознаками є публічний виступ. Залежно від змісту, призначення, способу проголошення й обставин спілкування виділяють такі жанри публічного виступу: доповідь, промова,

виступ, повідомлення. Доповідь - найпоширеніша форма публічного виступу, важливий елемент системи зв'язків із громадськістю, яка порушує проблеми, що потребують розв'язання. Доповідь може бути політичною, діловою, звітною, науковою. Промова - заздалегідь підготовлений публічний виступ на певну актуальну тему,

					
	звернений
	до
	широкого
	загалу.

	Розрізняють розважальні,
	інформаційні,

	агітаційні,
	вітальні промови.
	 
	Виступ -



публічне виголошення промови з одного чи декількох питань. Поширеним є виступ за доповіддю. У такому виступі орієнтовно має бути вступ (вказівка на предмет обговорення), основна частина (виклад власних поглядів на певне питання), висновки (пропозиція, оцінка). Повідомлення - невеликий публічний виступ з певної теми. Названі жанри публічного виступу близькі за змістом і формою, про особливості їх підготовки та виголошення буде подано узагальнено. Публічний виступ потребує ретельної попередньої підготовки, що відбувається у кілька етапів (тема,матеріал,план,тези.текст). Текст виступу містить вступ(привернути утримати увагу аудиторії),основну частину(викл. суть проблеми,навод. докази,міркування)та




форма звертання на Ви до старших за віком, посадою, незнайомих, до батьків ,вживання форми кличного відмінка у звертанні, усталений зворот Здоровенькі були! Дослідники стверджують, що частота жестикуляції також залежить від національної належності і - зрозуміло -від загальної культури людини. В усіх спільнотах завжди приділялася належна увага засвоєнню правил етикету.

44) Ділова бесіда: основа спілкування, види, переваги. Співбесіда із працедавцем.

Ділова бесіда - це спілк. між особами з метою встановлення ділових стосунків, вирішення ділових проблем або вироблення правильного підходу до них. Зазвичай предметом обговорення є конкретна справа. Ділова бесіда є цілеспрямованим спілк. з передбачуваним або попередньо запланованим результатом. Прикл.таких бесід є: обговорення нових проектів, бесіда з партнером по бізнесу, співбесіда з роботодавцем. Чинники, що надають перевагу бесіді як формі взаємного спілк.: o можливість диференційованого підходу до предмета обговорення з урахуванням поглядів, думок інших з метою прийняття оптимального рішення; o швидкість реагування на висловлювання співбесідника з урахуванням його зауважень і пропозицій; o підвищення компетентності співрозмовників за рахунок обміну думками; o усвідомлення єдності позицій у вирішенні проблеми; o відчуття власної значущості під час вирішення проблеми, отримання результату. Види: вільні (проходять без спеціальної підготовки) і регламентовані (ретельно продумані, з обов’язковим урахуванням тимчасовим рамок). В залежності від мети виділяють: зустріч керівника з потенційним співробітником, бесіда керівника з одним із співробітників з метою вирішення певних питань, бесіда партнерів з метою налагодження майб. співпраці, бесіда колег з приводу вирішення виробничих питань.

Співбесіда з роботодавцем - це спец. бесіда,

під час якої роботодавець оцінює претендента на вакантну посаду. Успіх або неуспіх під час співбесіди залежить не тільки від професійних якостей (освіти, досвіду, уміння спілкуватися), а й від того, яке перше враження ви справите на роботодавця. Підготовка до співбесіди: 1. Зберіть якомога більше інфо. про установу. 2. Приготуйте копії дипломів, свідоцтв, резюме та інших необхідних док., якщо потрібно статті, малюнки тощо. 3. Приготуйтеся назвати прізвища і контактні телефони осіб, які можуть дати вам рекомендаційного листа. 4. Заздалегідь дізнайтеся точну адресу орг.. Прийти за 15 хвилин до початку співбесіди. 5. Діловий стиль одягу. 6. Складіть список очікуваних запитань та підготуйте на них відповіді. запитань: 1. Розкажіть про себе. Назвіть свої недоліки (слабкі сторони). Назвіть бажаний мінімум і максимум зарплатні. Які ваші найбільші досягнення? Що ви знаєте про нашу установу? Під час співбесіди вам можуть запропонувати розв'язати деякі ситуаційні завдання, щоб перевірити хід ваших думок, здатність приймати правильні рішення.














	 
	Види: 1. За участю чи неучастю мовних
	розчарування. 3. Вказівні жести вик. функцію
	висновки (повторити осн. думку, підсумувати
	 

	 
	засобів,
	вербальне (словесне)
	і невербальне
	виділення якогось предмета серед однорідних.
	сказане) Успіх виступу (оволодіння розумом,
	 

	 
	(міміка, жести, постава тощо), комбіноване. 2.
	З цією метою послуговуються рухами пальців,
	почуттями й емоціями слухачів) забезпечують
	 

	 
	За формою представлення мовних засобів:
	кисті, цілої руки. 4. Зображувальними
	його глибоке і всебічне продумування,виразне
	 

	 
	усне, письмове, друковане. 3. За темою: політ.,
	відтворюють предмети, тварин, інших людей
	мовлення, добір необхідних слів, жестів,
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	наук., релігійне, філософське, навч.-пед.,
	(їхню форму, рухи, розміри).
	5. Жести-
	інтонацій, аргументів і наочних засобів. Така
	 

	 
	виховне, побутове. 4. За метою: ділове і
	символи інфо про певні дії, властивості, наміри
	комплексна
	підготовка
	сприяє
	завоюванню
	 

	 
	розважальне. 5.За к-тю учасників: внутрішнє
	тощо. До жестів-символів належать умовні
	уваги аудиторії, переконанню її у власній
	 

	 
	(комунікант спілкується сам із собою),
	жести вітання, прощання, заклик до мовлення,
	слушності, залученню слухачів до активної
	 

	 
	міжособистісне (спілкуються 2), групове (3-5
	передчуття приємного. Поза - це мимовільна
	участі у спілкуванні. Зазвичай під час виступу
	 

	 
	учасників), публічне
	(20 і
	більше), масове
	або зумисна постава тіла, яку приймає людина.
	у слухачів виникають запитання, тому,
	 

	 
	(спрямоване не на певного індивіда, а на
	Вирізняють "закриті" й "відкриті" пози. За
	закінчивши виступ, варто з'ясувати в аудиторії,
	 

	 
	великі маси людей і найчастіше здійснюється
	ходою можна впізнати емоційний стан
	чи є запитання.
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	за допомоги засобів масової комунікації). 6. За
	співрозмовника - гнів, страждання, гордість,
	Види запитань: Закрите - це запитання, на
	 

	 
	характером: опосередковане і безпосереднє,
	щастя. Потиск руки може бути трьох типів:
	яке можна відповісти однозначно, наприклад:
	 

	 
	діалогічне, монологічне і полілогічне. 7. За
	домінантним (рука зверху, долоня розвернута
	"так/ні", назвати точну дату, їх вик., щоб
	 

	 
	мірою офіційності: офіційне (рольове)
	вниз), покірним (рука знизу, долоня
	отримати
	конкретну
	інфо,
	уточнити
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	передбачає стосунки, що опосередковуються
	розвернута вверх) та рівноправним. 4
	твердження.
	Відкриті -
	це запитання, на які
	 

	 
	соц.. проф. ролями (начальник - підлеглий,
	дистанції між учасниками спілк. акту: o
	важко відповісти 1 словом. Починається
	 

	 
	викладач - студент, колега - колега) і
	інтимна (від 0 до 45 см) – спілк. з дітьми,
	словами чому, навіщо, у який спосіб, яка ваша
	 

	 
	неофіційне (приватне). 8. За тривалістю:
	дружиною, коханими, коханими, найближчими
	думка з цього приводу - це вимагає
	 

	 
	постійне
	 
	(у колективі,
	у сім'ї), періодичне
	друзями; o особиста (від 45 до 120 см) – спілк.
	розгорнутої відповіді. Ними послуговуються
	 

	 
	(кількаразові зустрічі), короткотривале (у
	під час зустрічей, на вечірках, у кулуарах
	на початку дискусії. Альтернативні - це щось
	 

	 
	транспорті, у черзі), довготривале (із друзями).
	конференцій тощо; o соціальна (сусп.) (від 120
	середнє: ставлять їх у формі відкритого
	 

	 
	9. За свободою вибору партнера: ініціативне
	до 400 см) - міжособистісне спілк. з
	запитання, але при цьому пропонують варіанти
	 

	 
	спілк. (співрозмовники мають змогу вибирати
	малознайомими
	людьми; o
	громадська
	відповіді. Риторичні не потребують відповіді
	 

	 
	своїх партнерів, уникати спілк. з неприємними
	(відкрита) (від 400 до 750 см) виступ лектора
	на відміну від звичайних. До них вдаються у
	 

	 
	людьми) і вимушене спілк. (особа спілк.
	перед аудиторією. Проксеміка - це не тільки
	двох випадках: 1) відповідь і так усім слухачам
	 

	 
	незалежно від своїх бажань) - розмова з
	відстань між спілкувальниками, а й
	відома, треба тільки актуалізувати її для
	 

	 
	керівником. 10. За соціальними чинниками:
	конфігурація, яку вони творять. Якщо
	сприймання слухачем; 2) таке запитання, на
	 

	 
	особистісно
	зорієнтоване
	 
	(встановлення
	спілкувальники сидять навпроти, вони частіше
	яке ніхто не знає відповіді або її й зовсім не
	 

	 
	особистісних
	стосунків,
	 
	насамперед
	конфліктують. За звичайної розмови доцільно
	існує. Підтверджувальні: одержати від
	 

	 
	товариських) і соц. зорієнтоване (встановлення
	розташовуватися під кутом один до одного.
	співрозмовника низку відповідей "так", щоб
	 

	 
	статусних, рольових стосунків - лікар -
	Під час ділової зустрічі сідають з одної
	або створити атмосферу згоди, або додати
	 

	 
	пацієнт). 11. За результативністю спільної
	сторони
	столу.
	Незалежна
	позиція
	розмові інерції та змусити вимовити "так" на
	 

	 
	взаємодії
	та досягнутим ефектом:
	необхідне
	визначається у розташуванні по діагоналі.
	головне
	запитання.
	Спрямовувальні
	 

	 
	(міжособистісні контакти, без яких спільна
	 
	 
	 
	 
	використовують тоді, коли потрібно скерувати
	 

	 
	діял.
	практично
	неможлива);
	бажане
	 
	 
	 
	 
	розмову у потрібному напрямку. Запитання-
	 

	 
	(сприяють успішному вирішенню проф.,
	 
	 
	 
	 
	кристалізатори
	допомагають
	шліфувати
	 

	 
	виробничих проблем); нейтральнне (не
	 
	 
	 
	 
	думку. Інформаційні забезпечать отримання
	 

	 
	заважають, але й не сприяють розв'язанню
	 
	 
	 
	 
	інфо.Однополюсні віддзеркалюють запитання
	 

	 
	проблеми); небажане (заважають досягненню
	 
	 
	 
	 
	співрозмовника. Проблемні формулюють мету
	 

	 
	мети спільної взаємодії). 12. За додержанням
	 
	 
	 
	 
	виступу, мікротему, визначають завдання.
	 

	 
	норм - нормативне (відповідно до літ. норм);
	 
	 
	 
	 
	Провокаційні запитання підбурюють на певні
	 

	 
	ненормативне
	(порушуючи
	нормативні
	 
	 
	 
	 
	дії, спонукають до бажаних. Навідні
	 

	 
	норми); етикетне і неетикетне.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	стимулюють мислення, спрямовують хід
	 

	 
	Етапи: 1. Ретельна підготовка до спілк.
	 
	 
	 
	 
	думок у потрібному напрямку. Прикінцеві
	 

	 
	1)складання плану майб. акту
	спілк.;
	2)
	 
	 
	 
	 
	використовують на етапі завершення розмови,
	 

	 
	збирання матеріалів з предмета спілк. та їх
	 
	 
	 
	 
	виступу,
	їм
	мають
	передувати
	1-2
	 

	 
	систематизація; 3) умотивування аргументів на
	 
	 
	 
	 
	підтверджувальні запитання.
	 
	 
	 

	 
	користь своєї позиції та контраргументів іншої
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	сторони; 4) обгрунтування свого варіанта
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	рішення та розгляд реакції співрозмовника. 2.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	Орієнтація в ситуації і встановлення контакту,
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	тобто початок спілк.*дбати про створення
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	доброзичливої атмосфери спілк. (доцільно
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	поговорити про спільні інтереси, сказати щось
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	приємне співрозмовникові); *не протиставляти
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	себе співрозмовникові; *демонструвати повагу
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	й увагу до співрозмовника (доброзичливий
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	погляд і усмішка допоможуть установити
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	контакт); *уникати критики, зверхності та
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	негативних оцінювань. 3. Обговорення
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	питання (проблеми)
	*лаконічно й дохідливо
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	викладати свою інфо; *уважно вислуховувати
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	співрозмовника
	і
	намагатися
	адекватно
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	сприймати те, про що він говорить; *пам'ятати,
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	що спілк. характерний діалоговий характер;
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	*аргументувати свою позицію: наводити
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	переконливі докази.
	4.
	Прийняття рішення.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	*запропонувати кілька варіантів вирішення
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	проблеми; *уважно вислухати аргументи
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	співрозмовника
	щодо
	можливого
	рішення;
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	*визначити за настроєм співрозмовника
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	момент
	 
	для
	закінчення
	 
	зустрічі
	й
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	запропонувати
	кращий
	варіант
	прийняття
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	рішення; *не виказувати ні найменшої
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	роздратованості, навіть якщо мети не було
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	досягнуто, триматися впевнено. 5. Вихід із
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	контакту. Ініціатива завершення розмови за
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	статусної
	несиметричності
	спілкувальників
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	має належати особі жіночої статі, людині,
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	старшій за віком, вищій за соціальним
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	становищем. Наприкінці спілкування треба
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	підсумувати результати зустрічі, попрощатися
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	і висловити надію на подальші взаємини і
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	спільну діяльність.
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        Помощь Обратная связь 
        Вопросы и предложения Пользовательское соглашение Политика конфиденциальности
      

    

  


  

    
      
      Ограничение

    

      
    

      Для продолжения скачивания необходимо пройти капчу:

      
      
        

        

        
          
        

      


    


  


  

  
  
  
    
    
    
    
    
  

  
  
  


     

  

  
  
  

  


  

  
  
    
  

