 І.
1. Від поданих імен утворити чоловічі та жіночі імена по батькові.
Наприклад: Дмитро – Дмитрович – Дмитрівна
Анатолій, Андрій, Антон,  Богдан, Федір, Валерій, Василь, Віталій, Всеволод, Геннадій, Григорій, Георгій, Микола, Сава, Ілля.
2. Подані словосполучення поставте в родовому, давальному та орудному відмінках; складіть речення.
Ректор Мельник Василь  Сергійович, директор Бойко Лілія Миколаївна, керівник Лагода Ярослав Васильович.  

ІІ.
Виберіть правильний варіант відповіді та запишіть.
1. Правильно утворено всі імена по батькові в рядку:
А. Іллівна, Андрієвна, Миколаєвич, Богданович, Святославівна;
Б. Ільївна, Юр’ївна, Миколаєвич, Богданович, Святославівна;
В. Іллівна, Андріївна, Миколайович, Богданович, Святославівна.
2. Правильно утворено всі форми звертання у рядку:
А. Андрію Геннадійовичу! Юріє Олександровичу! Любов Сергіївна!
Б. Валеріє Іванівно! Василю Івановичу! Дмитре Леонідовичу;
 В. Валерію Ігоровичу! Наталія Сергіївна! Ольго Павлівно! 
3. Граматично правильно утворено словосполучення:
А. виплатити по двісті гривнів;
Б. протягом шести місяців;
В. потрібно біля шестидесяти економістів.
4. У якому рядку наведено прикметники, від яких утворюємо ступені порівняння:
А. малий, більший, зимовий, гарний, добрий, мудрий;
Б. відсотковий, хоробрий, мужній, високий, великий, поганий;
В. гарний, високий, добрий, мудрий, малий, поганий.
5. Форми ступенів порівняння правильно утворено в рядку:
А. поганіший, хоробріший, дужчий, мудріший;
Б. гірший, кращий, хоробріший, мудріший;
В. гарніший, гірший, менший, більш вищих, вужчий.
6. Речення не потребує редагування:
А. Студент відповів правильно на запитання.
Б. На протязі року було залучено мало інвестицій.
В.  Потрібно розглянуте дане питання.
7. Граматично правильно утворено словосполучення:
А. вільна вакансія, написати свою автобіографію, захисний імунітет;
Б. вакансія, написати автобіографію, імунітет;
В. вільна вакансія, написати свою автобіографію, імунітет.
8. Виберіть правильний варіант:
А. призначити на посаду провідного спеціаліста;
Б. призначити на посаду ведучого спеціаліста;
В. прийняти на посаду ведучого спеціаліста.
9. Речення не потребує редагування:
А. Студент відповів правильно на запитання.
Б. На протязі року було залучено мало інвестицій.
В. Потрібно вірно розглянуте дане питання
10. Вкажіть, у якому рядку всі слова розташовано в алфавітному порядку:
А. відносини, економіка, міжнародний, планування, протокол;
Б. економічний, економіка, ринок, планування, протокол;
В. економіка, інноваційний, економічний, планування, протокол, ринок.
11. Усі слова записані правильно в рядку:
А. інновація, досягнення, меньше, завдання, віддзеркалюється;
Б. інновація, менше, завдання, відсотковий, перекотиполе;
В. інноваційний, меньшенький, будь-ласка, на жаль, завдання.

ІІІ. 
Написати зразки документів:
Заява (проста та складна)
Резюме
Пояснювальна записка
