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ВСТУП

Самостійна робота студента (СРС) є основним способом засвоєння навчального

матеріалу у вільний від обов’язкових занять час. За положеннями Болонської системи

навчання час, відведений на СРС денної форми навчання, становить до 2/3 загального часу,

відведеного на вивчення дисципліни. Тому запорукою успіху в оволодінні іноземною мовою

є послідовна, безперервна, систематична самостійна робота над навчальним матеріалом.

Методичні вказівки містять навчальний матеріал з дисципліни «Українська мова та академічне письмо»,

передбачений робочою навчальною програмою та методичними матеріалами. До складу

методичних вказівок для організації СРС увійшли перелік тем професійного спрямування,

ділового спілкування та граматичних тем для самостійного опрацювання, а також

практичних завдань для проведення самоконтролю з боку студента.

Методичні вказівки призначені для студентів денної та заочної форм навчання, що

вивчають іноземну мову для спілкування в професійному середовищі.

Умови та порядок виконання: кожна правильно виконана вправа оціються в 1 бал та додається до загальної кількості балів навчальної дисципліни. Завдання надсилаються на електронну корпоративну пошту викладачу. 

ВПРАВИ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

Вправа 1. Опрацюйте питання.

1. Функціональні стилі сучасної української мови (сфери вживання, підстилі, призначення, мовні засоби, ознаки, жанри

реалізації).

2. Доберіть зразки текстів різних стилів. Визначте їх

мовностилістичні особливості.

Студенти мають законспектувати відповідну рекомендовану

літературу та уміти пояснити мовностильову різницю художнього,

наукового, публіцистичного, розмовно-побутового, офіційно-ділового,

епістолярного, конфесійного стилів сучасної української мови. Особливу

увагу слід приділити офіційно-діловому та науковому стилям.

Вправа 2. Опрацюйте питання.

1. Види словників (енциклопедичні та лінгвістичні).

2. Структура словникової статті філологічного словника

(тлумачного, перекладного, термінологічного).

Студент має вміти знайти потрібну інформацію у словниках різних

видів та вміти користуватися нею. Потрібно опрацювати кілька статей,

пов’язаних із вашим фахом, у різних типах словників:

енциклопедичному, тлумачному, термінологічному, орфографічному,

паронімів, синонімів тощо.
Вправа 3. Поставте наголос у словах та словосполученнях.

1. Берете, відсотковий, водносталь, занедбаний, католичка,

магістерський екзамен, зубожіння, набожний, нувориш,

перебіг, підданство, підсумковий результат, поєднання,

зібралися ректори, розголос, руйнівний, середина, сімдесят,

спокій, статут, супровід, феномен, філантропія, хисткий,

численний.

2. Водночас, вразимо, котрий, обидва лектори, навколишній,

надбавний, намолот, націнка (набавлена сума), невиплат,

несучи, об’єднання зусиль, одинадцять, одноразовий,

прожитковий, царина, стрижневий, підданий короля, потай,

розлад, симетрія, становити, страйковий, твердий, християнин,

черговий.

3. Антиномія, батьківський, боїмося, ведучи, широкі верстви,

випадок, вразливий, господарський розрахунок, дієвий,

шановне добродійство, єство, запитання, зірвуть, семінар

лекторів, найцікавіший, насамперед, нищівний, розташувати

обладнання, пізнання, похибка, прийнятний, розпач, статус,

суголосний, фаховий.

4. Антипатія, безпомилковий, боязнь, будь-хто, бюлетень, взнаки,

видатковий, при першому випробуванні, відбірне зерно, відтік,

віровизнання, вісімдесят, всередині, говорять, дихотомія, були

допущені до іспитів, завдаючи, зубожілий, надмір (іменник),

невизнання, пайовий, перипетія, продаж, терпляче,

чотирнадцять.

5. Артикул (стаття закону, тип виробу), безлад, боязкий, будь-що,

вибачливий, вибірковий, квартира з усіма вигодами, тривалі

випробування, відділок, віросповідання, воднораз, втрутитися,

глибоко, головно, грошовий, давнішній, допущенне

відхилення, завдатковий, значущий, корисливий,

найяскравіший, невикорінний, паї акціонерів, підданець,

постаючи.

6. Батьківство, боїтеся, спільна вигода, невідтворні природні

ресурси, вразите, врозріз, господарський син, дізнання,

запальна людина, зірвемо, католик, надлишковий, насамкінець,

ненависть, осторонь, перехідний, поділ праці, наробити

помилок, прийнятий, податковий, похідний, почасти,

приєднання, проміжок, розпал, бракує смаку; аналог, атрофія,

багатошаровий, безвиїзний, бородавка, відбірна комісія,

відіграєте (теп. час), відтінок, вітчим, громадянин, дозвільні

балачки, доповідний, забарний, завдання, завод стане до ладу,

перепис, придбання, революційний запал, змістовний, ці

аргументи виглядають натяжкою, обмін, перепад, сімдесят,

супровідник, терплячи.

7. Багаторазовий, батьківщина (спадщина від батьків),

бюрократія, верства, вигідна квартира, відтворний період (який

відтворює), відцентровий, вірнопідданський, дійовий, вчинити

добродійство, зібрання, зірвете, інвентарю, каталог,

католицький, контрастовий, надлишок, неприйнятний,

озлобити, параліч, перевертень, професори й викладачі,

виробниче об’єднання “Росава”, розсуд, становлять, тривкий.

8. Амнезія, безготівковий, бондар, боязкість, беремо, бридкий,

вигідний договір, вчення, господарчий, добірка, зізнання,

зробити до ладу, доповідач, експерт, забарливий, занепад,

змістовий, мережа, невимірний, одинадцять, два паї,

переобрання, підданий тортурам, податковий, суголосся.

9. Вірнопідданий, відіграємо (теп. час), вразять, врозбрід, діалог,

діяння економічних законів, дозвільний документ, засідання,

перехо- довий, кілька помилок, занедбання, націнка (дія),

невиплата, розпочати обладнання, обмаль, пересічний,

поступка, проміжний, два професори, розпад, складник,

становий, сув’язь, супровідний, твердити про.

Вправа 4. Поєднайте кожне зі слів, виділених курсивом, із

відповідними йому словами, словосполученнями й реченнями.

Бік — сторона: винний, позовний, потерпілий, високі договірні,

лицьовий, зворотний, тіньовий, бути на… обвинуваченого, погляд з (зі)…, з

усіх…, привернути на свій (свою)…, схилятися на… кого, у… чого, по

обидва (обидві)…

Благодійний — благочинний: Наш … узяв його до хору; Отець

Артемій недавно став…, рух громадськості, займатися… діяльністю,

програма, аукціон, справа, свято, внесок.

Висловити — виразити: співчуття, надію, вдячність, припущення,

схвалення, думку, ідею, пропозицію, міркування, почуття радості, гнів,

емоції.

Витрати — видатки — втрати — затрати — збитки: грошові,

капіталу, коштів, праці, матеріальні і фінансові, адміністративно-

господарські, бюджетні, комерційні, накладні, судові, поточні, робочого

часу, урожаю, зерна, людські, зору, крові, працездатності,

відшкодовувати.

Відмінити — скасувати: засідання, виставу, розпорядження,

постанову, збори, кошторис.

Відносини — взаємини — стосунки — ставлення: двох друзів,

міжнародні, дипломатичні, до праці, людей, культурно-побутові, у нас

непогані…

Вірно — правильно — слушно — справедливо: любити, сказати,

пояснити, довести, зауважити, розв’язати.

Власний — особистий — особовий: мати… думку, подати … приклад,

… посвідчення, склад, продати … автомобіль, посадова особа

забезпечена … автомобілем, керувати… автомобілем прем’єр-міністра,

рахунок, зводити … рахунки.

Дефект — недолік — вада: вимови, виробу, міжшлункової

перегородки, агрегату, виховання, фізичні, психічні.

Житель — мешканець: будинку, Києва, міста, морів, місцеві.

Загальний — спільний: положення, правило, прагнення, мрії,

турботи.

Запроваджувати — упроваджувати: механізоване доїння,

насіннєву культуру, восьмигодинний робочий день, в життя, в практику.

Знаходитися — перебувати: загублені речі, редакція журналу,

люди, в Україні… віце-президент Словенії, директор … у відпустці до 20

серпня, в депресії, в стані шоку, у невигідному становищі.

Користуватися — споживати: електроенергі…, послуг…, кредит…,

вод…, фрукт…

Нагода — пригода: заходити при…, випала… відвідати музей, бути

в…, стати в…

Треба — потрібно: нагадати, зосередитися, приділити увагу,

бажання, коштів, фізичної сили, визначити.

Вправа 5. Запишіть слова і словосполучення у скороченому

вигляді відповідно до правил.

Алтайський, армавірський, барвистий, без місця, без року,

бориспільський, вантажний, видавничий відділ, виконавський,

виконавчий, вища, вищий, водолазький, господарський, графічний,

грузинський, депутатський, дніпропетровський, доктор економічних

наук, економічний, експериментальний, єврейський, законний,

індустріальний, калійний, кандидат філософських наук, кандидат

юридичних наук, кобзарський, ленінградський, луганський, маленький,

математичний, металургійний, мінеральний, міністерство, місто, місто

Кам’янець-Подільський, міська, міський, насіннєвий, новгородський,

нормативний, область, офіцерський, пасажирський, петрівський,

повітряний, політичний, правничий, район, російський, руйнівний,

севастопольський, ситуативний, сільський, словацький, слов’янський,

соціологічний, сторінка, тамільський, тегеранський, травневий,

тростянецький, умовний друкований аркуш, уральський, фізико-

математичні науки, цукровий, червоний, шевченківський, харківський,

яготинський.

Вправа 6. Розкрийте дужки, поєднайте займенники з

іменниками, перекладіть українською мовою.

На (чиєму, чиїм) рахунку, (цієї, цеї, оцієї) роботи, (ті, оті) наслідки,

чи може (абихто, хто-небудь) з’ясувати; кожний, всякий, будь-який: …

дня, мене влаштує … пропозиція, у групі є … студенти; один и тот же, в

подобном случае, таким образом, и тому подобное, в другой раз, ни под

каким видом.

Вправа 7. Перекладіть прийменникові конструкції українською

мовою.

При входе, жить при станции, деньги были при мне, отряд полиции

при одном командире, при посторонних, при условии, при одном

воспоминании, при производстве стекла необходим песок, при сем

прилагаю, при жизни, при подписании договора, при помощи

инструмента, при поддержке, при всем уважении к Вам, при всех моих

усилиях я не могу убедить его, при завершении, при аварии, при анализе

событий, при ближайшем рассмотрении, при виде кого, чего, при воз-

никновении, при всем желании, при всем старании, при всех

обстоятельствах, при выполнении, при данных условиях, при

достижении, при желании, при заводе есть библиотека, при закрытых

дверях, при изменении, при импорте, при исполнении служебных

обязанностей, при использовании, при каких обстоятельствах, при

котором, при любых обстоятельствах, при наличии чего, при

налогообложении, при невыясненных обстоятельствах, при

необходимости, при обнаружении дефектов, при обращении к, при

обсуждении, при ограничении, при описании, при опасности, при

оружии (быть), при осуществлении, при оценке чего, при открытых

дверях, при отсутствии, при первом взгляде, при первом случае, при

пересылке, при подписании договора, при пожаре, при помощи кого, чего,

при посредничестве кого, при следующих условиях, при содействии, при

таких обстоятельствах, при участии, при этом (вдобавок).

Вправа 8. Запишіть прислівники разом, окремо або через дефіс,

згрупувавши їх відповідно до правил.

Аби/де, ані/трохи, без/вісти, більш/менш, будь/де, в/гору, від/

нині, від/давна, віч/на/віч, в/край, в/одно/час, в/ранці, в/решті/ решт,

вряди/годи, в/середині, в/слід, всього/на/всього, в/цілому, дарма/що,

де/далі, де___________/не/де, день/у/день, десь/інде, до/вподоби, до/купи, до/лиця,

до/ладу, до/речі, до/смаку, до/сьогодні, до/схочу, за/вдовжки, за/для,

за/ново, з/давніх/давен, з/далеку, з/дня/на/ день, кінець/кінцем,

коли/не/коли, мимо/хідь, мимо/хіть, на/весні, на/вибір, на/виплат,

на/відріз, на/диво, на/зразок, на/зустріч, над/міру, на/ніщо, на/останок,

на/останку, на/пам’ять, на/передодні, на/поготові, на/показ, на/прокат,

на/початку, на/прикінці, на/приклад, на/прокат, на/разі, на/рівні,

на/різно, на/сам/кінець, на/сам/перед, на/спіх, на/совість, на/стільки,

на/швидку, на/щастя, не/дарма, не/дуже, не/цілком, ні/звідки, ні/як,

один/в/один, один/на/один, о/півдні, під/силу, по/близу, по/новому,

по/одинці, по/батькові, по/де/коли, по/можливості, по/нині, по/перше,

по/правді, по/п’ятеро, по/середині, по/французьки, при/все/людно,

раз/за/разом, раз/по/раз, раз/у/раз, рік/у/рік, сам/на/сам, с/початку,

тим/часом, тим/часом/як, у/горі схеми, у/двох, у/низу, у/продовж,

у/ранці, у/четверо, час/від/часу, чи/мало, що/вівторка, що/разу,

що/найбільше, як/не/як, як/найбільше, як/найпильніше,

як/найшвидше, як/найдовше, як/слід.

Вправа 8. Розкрийте дужки, поставивши іменник у потрібній

відмінковій формі; у разі потреби додайте прийменник.

Оплачувати (проїзд, послуги, рахунок), платити (проїзд, послуги,

рахунок), повідомити (начальник), інформувати (керівник), дякувати

(Ви), вживати (заходи), завдавати (збитки), зазнати (втрати), бачити

(власні очі), хворіти (грип), слабувати (очі), перекладати (українська

мова), заперечувати (факти), ігнорувати (пропозиція), додержувати

(порядок), додержуватися (закон), наголошувати (помилки), читати

(англійська мова), повідомити (телефон), їхати (автобус), свідчити

(факти), відзначати (успіхи), довести (інформація), опанувати (про-

фесія), злочинець оволодів (зброя, чуже майно), завідувач (кафедра),

зрадити (товариш), потребувати (допомога), навчати (юридична

деонтологія), наслідувати (старші), попереджувати (небезпека),

запобігати (хвороба), пробачити (колега), властивий (люди),

характерний (особи), багатий (залізна руда), постачати (сировина).

Вправа 9. Напишіть пропозицію про покращення навчального

процесу в інституті, де ви навчаєтеся.

Вправа 10. Прочитайте уривки з текстів документів. відредагуйте,

якщо є в тому потреба, запишіть правильно.

1. Щоб поліпшити учбовий процес в інституті, вважаю потрібним…

2. Звернутися в педагогічний університет з проханням подати

допомогу в укомплектуванні штата вожатих.

3. Протягом отоплювального сезону 2005 року у моїй квартирі не

працювали пристрої отоплення.

4. Я неоднократно зверталась до ЖЕКу-3 (начальник Бєляєв А. Т.) з

просьбою відремонтирувати чи замінити частину труб, але, крім

обіцянок, нічого не зробили.

5. Прошу Вас прийняти заходи по ремонту системи отоплення, а

також притягнути до суворої відповідальності винуватих у

байдужому відношенні до жителів будинку № 7 по вул. Гоголя.

Вправа 11. Напишіть скаргу на адресу директора магазину, в

якому вам продали неякісний товар.

Вправа 12. Виправте помилки в оформленні бібліографії.

О. М. Пазяк; Г. Г. Кисіль. “Українська мова і культура мовлення”.__

\ Київ — “Вища школа” (1995).

М. І. Пентилюк: “Культура мови і стилістика” — Київ, “Вежа”, 1994.

Брицин В. М. і Тараненко О. О. (укладачі) Російсько-український

словник. Сфера ділового спілкування. К., УНВЦ “Рідна мова” — 1996.

Л. Ф. Бурлачук і М. Келесі. Про критерії розвитку особистості. — У

зб.: Серія: Соціологія. Психологія. Педагогіка. // Вісник Київського

університету. — Вип. 2. — Київ, 1996.

І. С. Дзюбко (загальна редакція). “Політологія. Курс лекцій”. К. —

“Вища школа”. — 1993.

Хофстед Г. “Культура бізнесу”. — “Кур’єр ЮНЕСКО”, червень 1994.

Г. Й. Юркевич. Психологічні детермінанти розвитку особистості

менеджера; автореферат кандидатської дисертації, К., 1999.

Міщенко С. Проблема забезпечення незалежності Генерального

прокурора в умовах сучасної держави. — “Голос України” від 12 лютого

2008 р.

Вправа 13. Складіть алфавітний список викладачів, які читають

на вашому курсі; використайте графи “№ пор.”, “прізвище, ім’я, по

батькові”, “науковий ступінь, учене звання”, “навчальний предмет”.

Вправа 14. Напишіть анотацію на підручник із вашої фахової

дисципліни.

Вправа 15. Виправте помилки, допущені в укладанні анотації.

Орбан-Лембрик Л. Е. Психологія управління: посібник.

Це — одна з перших системних спроб у нашій вищій школі

систематизувати й узагальнити знання з психології управління: феномен,

загальні засади, структуру, функції, методологію, історію розвитку й

найхарактерніші сучасні тенденції. У ньому всебічно розкрито

соціально-психологічні особливості управління, психологію

управлінської діяльності, психологічні особливості особистості й

організації в управлінні, а також різноманітні прикладні проблеми.

Вправа 21. Запишіть типові мовні звороти, якими варто

скористатися, оформлюючи: а) загальний запит; б) запит на

отримання рекламних проспектів, прейскурантів; в) запит на

отримання пробної партії товару, закупівлі; г) запит з юридичних

питань; ґ) запит із питань маркетингу.

Вправа 22. Пригадайте й запишіть типові мовні звороти, які

використовують: а) у листах-відповідях на запит; б) у листах-

підтвердженнях; в) у листах-проханнях; г) у супровідних листах.

Вправа 23. Напишіть лист-запит на отримання рекомендації

безпосередньо від ділового партнера.

Вправа 24. Напишіть лист-рекомендацію на особу, яка бере

участь у конкурсі на заміщення вакантної посади.

Вправа 25. Напишіть лист-нагадування про необхідність погасити

заборгованість вашій фірмі.

Вправа 26. Які листи належать до психологічно складних?

Пригадайте й запишіть типові мовні звороти, які використовуються у

цих листах.

Вправа 27. Опрацюйте питання:

1. Види реквізитів, їх характеристика.

2. Норми дотримання і порядок розміщення реквізитів у

найуживаніших ділових паперах.

Студент мусить опрацювати відповідну літературу і скласти

короткий конспект основних реквізитів сучасних ділових паперів.

Вправа 28. Дайте відповіді на питання.

1. На папері якого формату оформляються управлінські

документи?

2. Вкажіть, які завширшки повинні бути поля в документах.

3. Яких вимог треба дотримуватися під час оформлення сторінки

документа?

4. Що таке рубрикація? Від чого залежить ступінь складності

рубрикації?

5. Які ви знаєте системи нумерації рубрик? На чому ґрунтується

кожна з них?

6. Сформулюйте основні вимоги до тексту документа.

7. Що таке абзац?

8. З яких частин складається абзац? Якою має бути середня

довжина абзацу?
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