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МОДУЛЬНА РОБОТА №1 

ЗАКОНОДАВЧІ ТА НОРМАТИВНО-СТИЛЬОВІ ОСНОВИ ПРОФЕСІЙНОГО 

СПІЛКУВАННЯ 

1. Установіть відповідність між видом документа та фрагментом тексту  

А автобіографія 

 

Б резюме 

 

В заява 

 

Г характеристика 

 

 

1 2015 року вступила до Одеського 

державного аграрного університету 

 

2 Прошу надати відпустку за власний 

рахунок з 10 жовтня по 20 листопада 

2020 р. у зв’язку із сімейними 

обставинами 

 

3 Виявив здібності до точних 

предметів, зокрема фізики. 

 

4 Призначено провідним фахівцем 

інформаційного відділу 

 

5 Маю досвід у розробленні системи 

контролю бюджету капіталовкладень. 

 



 

2. Установіть відповідність між видом документа та поданими 

реквізитами 

 

А резюме 

Б заява 

В характеристика 

Г довідка 

Д автобіографія 

 

1 Назва виду документа, анкетні дані, текст, висновки, дата складання, підпис 

відповідальної службової особи, відтиск печатки організації, що видає документ. 

2 Назва виду документа, інформація для контакту; ім’я, прізвище; мета; відомості 

про освіту; відомості про професійний досвід; особисті відомості; додаткова 

інформація. 

3 Назва відомства, установи; назва виду документа; дата; місце укладання; 

заголовок до тексту; текст; підпис; печатка. 

4 Прізвище, ім’я, по батькові; дата, місце народження; відомості про навчання; 

відомості про трудову діяльність; відомості про громадську роботу; короткі 

відомості про склад сім’ї; дата й підпис автора. 

 

3. Хибне твердження щодо оформлення автобіографії подано в рядку 

А  Подаючи відомості про членів сім’ї, не зазначають число і місяць народження, а 

лише рік. 

Б   Окрім нинішнього прізвища матері, у дужках подають її дівоче прізвище. 

В   Неодружені особи подають відомості про батьків, сестер і братів, які не мають 

своєї сім’ї; одружені – відомості про членів власної сім’ї : чоловік/дружина, діти. 

Г  У кінці автобіографії подається домашня адреса. 

4. В автобіографії слід писати  

А Народилась у 1992 році 18 жовтня  

Б   Народилась 18.10. 1992 року  

В   Народилась 18. Х. 1992 року  



Г    Народилась 18 жовтня 1992 року.  

5. Правильний варіант відповіді міститься у рядку 

 А Вступив у Одеський державний університет  

Б Вступив до Одеського державного університету  

В  Поступив у Одеський державний університет  

Г  Поступив до Одеського державного університету 

6. Автобіографію слід починати 

А    Я, Юлія Сергіївна Бондаренко, … 

Б    Я, Бондаренко Ю.С., … 

В     Я, Бондаренко Юлія Сергіївна, … 

Г Я, Ю.С. Бондаренко, … 

7. Анкетні дані особи, на яку складають характеристику, правильно 

подано в рядку 

А  Характеристика 

на Шевчук Галину Вікторівну, 

студентку факультету фізики, математики 

та інформатики Одеського державного 

університету, 1991 р.народження, 

 українки, освіта – середня 

Б Характеристика 

Галини Вікторівни Шевчук, 

студентки факультету фізики, математики  

та інформатики Одеського державного 

університету, 1991 року народження, 

українки, освіта – середня 

В Характеристика 

Шевчук Галини Вікторівни, 

студентки факультету фізики, математики 

та інформатики Одеського державного 

університету, 1991 р.н., 

українки, освіта – середня 

Г Характеристика 

про Шевчук Галину Вікторівну, 

студентку факультету фізики, математики 



та інформатики Одеського державного 

університету, 1988 р. народження, 

українки, освіта – середня 

 

8. Текст характеристики слід викладати 

А від третьої особи однини 

Б від першої особи однини 

В від другої особи однини 

Г від першої особи множини 

9. Словами «Вороненко Олексій Миколайович навчався у Одеському 

державному університеті…» розпочинають 

А автобіографію 

Б резюме 

В характеристику 

Г трудову книжку 

10. Документ, у якому подають короткі відомості про трудову діяльність і 

професійні успіхи й досягнення особи, називають 

 

А автобіографією 

Б характеристикою 

В резюме 

Г трудовою книжкою 

11.  Стислим життєписом, складеним особою, називають 

А автобіографію 

Б характеристикою 

В резюме 

Г особовим листком 

12. Правильне визначення резюме вміщено в рядку 

А документ, у якому оцінюють ділові й моральні якості працівника 

Б стисла довідка про освітні, професійні й особисті дані 



В документ, у якому в хронологічному порядку міститься інформація про 

найважливіші події життя укладача 

Г документ, у якому подається інформація про ділові й моральні якості працівника 

13. Правильне визначення оголошення вміщено в рядку 

А документ, у якому подають потрібну інформацію, адресовану певному колу 

зацікавлених осіб 

Б документ, у якому подають у письмовій формі повідомлення про виконання 

якоїсь роботи 

В документ, що містить опис та підтвердження тих чи тих фактів або подій 

Г документ, що засвідчує певні дії між двома особами чи особою та установою 

щодо передавання або одержання документів, товарів, коштів, матеріальних 

цінностей 

14.  Документ інформаційного характеру, що описує й установлює факти 

та події, називають 

А розпискою 

Б довідкою 

В дорученням 

Г оголошенням 

15.  Назву документа, що вказує на такі особливості: «Документ 

характеризується невисоким рівнем стандартизації. Основні вимоги 

під час його написання – вичерпність потрібних відомостей про себе і 

сім’ю і лаконізм викладу. Заголовок потрібно писати посередині рядка, 

трохи нижче за верхні береги. Кожне нове повідомлення слід починати 

з нового рядка», – уміщено в рядку 

А резюме 

Б автобіографія 

В протокол 

Г пояснювальна записка 

16. Копію свідоцтва про одруження, довідку з місця проживання, копію 

трудової книжки, довідку про склад сім’ї та місце проживання додають 

до документа, названого в рядку 

А автобіографія 

Б заява 



В характеристика 

Г резюме 

17.  Мовні кліше «маю досвід», «набув(ла) досвіду», «умію працювати з 

Word, Exсel» властиві 

А характеристиці 

Б резюме 

В автобіографії 

Г звітові 

18.  У тексті резюме не потрібно зазначати 

А ступінь володіння чужоземними мовами 

Б відомості про членів родини 

В відомості про освіту 

Г досвід роботи 

19.  Інформацію щодо володіння іноземними мовами і комп’ютером, 

наявності прав водія, закордонного паспорта, членства у фахових 

організаціях, партіях тощо зазначають у резюме в рубриці 

А відомості про освіту 

Б відомості про професійний досвід 

В особисті відомості 

Г додаткова інформація 

20. Правильний варіант тексту заяви міститься в рядку 

а)Прошу дозволу на відпустку через хворобу 

б)Прошу дозволу на відпустку у зв’язку з довготривалою хворобою 

в)У зв’язку зі станом здоров’я прошу надати відпустку за власний рахунок з 

10.07.20 до 15.08.20. 

 г)У зв’язку зі станом здоров’я прошу надати відпустку за власний рахунок 

 

 

МОДУЛЬНА РОБОТА №2 

ПРОФЕСІЙНА КОМУНІКАЦІЯ 



1.  Культура мовлення – це: 

а) володіння літературними нормами на всіх мовних рівнях; 

б) вміння образно висловлюватися; 

в) вміння красиво говорити; 

г) вміння мовчати 

2. Спілкування – це: 

а) обмін інформацією; 

б) вміння говорити; 

в) вміння добирати слова; 

г) вміння створювати текст 

3. Літературна мова – це: 

а) унормована форма загальнонародної мови, що обслуговує найрізноманітніші 

сфери людської діяльності; 

б) мова, яка використовується в літературних творах; 

в) мова, якою розмовляють люди; 

г) мова ділових паперів 

4. Ознаками літературної мови вважають:  

а) унормованість; кодифікованість; уніфікованість; розвинена система стилів  

б) унормованість; кодифікованість; рубрикованість; розвинена система стилів  

в) унормованість; кодифікованість; уніфікованість; розвинена система вигуків Г. 

ненормованість; кодифікованість; уніфікованість; розвинена система стилів  

5. Зачинателем і основоположником сучасної української літературної мови 

стали відповідно:  

а) Іван Котляревський, Тарас Шевченко  

б) Григорій Сковорода, Тарас Шевченко  

в) Іван Котляревський, Іван Франко  

г)Іван Франко, Максим Рильський 

6. Норма літературної мови – це: 

а) система вимог, регламентацій стосовно вживання мови в мовленнєвій 

діяльності; 



б) сукупність загальноприйнятих правил реалізації мовної системи, закріплених в 

процесі суспільної комунікації; 

в) система піднорм, які створюють загальну систему; 

г) набір випадків вживання слів у мові. 

7. Укажіть джерело такого тексту: «Стаття 10. Державною мовою в Україні є 

українська мова. Держава забезпечує всебічний розвиток і функціонування 

української мови в усіх сферах суспільного життя на всій території України. 

В Україні гарантується вільний розвиток, використання і захист російської, 

інших мов національних меншин України. Держава сприяє вивченню мов 

міжнародного спілкування. Застосування мов в Україні гарантується 

Конституцією України та визначається законом». 

а) закон «Про мови в УРСР»  

б) закон України «Про доступ до публічної інформації»  

в) Конституція України  

г) «Європейська хартія регіональних мов та національних меншин» 

8.  Функція впливу офіційно-ділового стилю: 

а) пізнавальна; 

б) інформативна; 

в) доказова; 

г) світоглядна 

9 Який із поданих варіантів не належить до функціональних стилів: 

а) епістолярний; 

б) публіцистичний; 

в) ювілейний. 

10. Вкажіть основну сферу використання художнього стилю: 

а) художня література; 

б) наукова діяльність; 

в) листування; 

г) офіційне спілкування. 

11. Вкажіть основну сферу використання наукового стилю: 

а) художня література; 



б) наукова діяльність; 

в) листування; 

г) офіційне спілкування. 

12. Вкажіть основну сферу використання епістолярного стилю: 

а) художня література; 

б) наукова діяльність; 

в) листування; 

г) офіційне спілкування. 

13. Вкажіть основну сферу використання публіцистичного стилю: 

а) художня література; 

б) наукова діяльність; 

в) листування; 

г) громадсько-політичне життя. 

14. Вкажіть основну сферу використання офіційно-ділового стилю: 

а) художня література; 

б) наукова діяльність; 

в) документування; 

г) побутове спілкування. 

15. Яка з наведених ознак притаманна офіційно-діловому стилю: 

а) образність; 

б) стандартизація; 

в) понятійність. 

16. Яка з наведених ознак притаманна науковому стилю: 

а) образність; 

б) стандартизація; 

в) понятійність. 

17. Яка з наведених ознак притаманна художньому стилю: 

а) образність; 



б) стандартизація; 

в) понятійність. 

18. Вкажіть форми розмовного стилю: 

а) діалог, монолог, полілог; 

б) проза і поезія; 

в) газетний, радіо, телебачення. 

19. Вкажіть форми художнього стилю: 

а) діалог, монолог, полілог; 

б) проза і поезія; 

в) газетний, радіо, телебачення. 

 

МОДУЛЬНА КОНТРОЛЬНА РОБОТА №3 

НАУКОВА КОМУНІКАЦІЯ ЯК СКЛАДОВА ФАХОВОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

1. Спеціальні слова або словосполучення, що дають точне визначення 

чи пояснення предметам, явищам, діям з якої-небудь галузі науки, 

техніки, називаються: 

а) термінами; 

б) професіоналізмами; 

в) книжними словами; 

г) розмовними словами 

2. Сукупність термінів окремої галузі професійної діяльності, що 

адекватно й однозначно відображає систему понять цієї галузі:  

а) термінологія;  

б) терміносистема;  

в) словник професійного мовлення. 

3. Терміни поділяються на:  

а) якісні та правові;  

б) загальновживані та вузькоспеціальні;  

в) професійні та виробничі. 



4. Хибним є твердження рядка  

а) загальнонаукові терміни властиві всім галузевим терміносистемам  

б)вузькогалузеві терміни – слова чи словосполуки, які позначають поняття, що 

відображають специфіку конкретної або спорідненої галузі знань  

в)міжгалузеві терміни використовують у кількох споріднених або й віддалених 

галузях науки г)ізольованих терміносистем немає 

5. Термінами є всі слова рядка  

а) мезопауза, навіграф, оксидація, шлях, факс 

б) морфема, синус, сальдо, косинус, суфікс  

в)оптичне вікно, фарба, клавіатура, вінт, хвіст  

г) дифузія, популяція, розкрійник, мартен, миша 

6. До загальнонаукових термінів належать усі слова рядка  

а) класифікація, синтез, метод, архітектура, моделювання  

б)мольберт, вернісаж, відтінок, гумка, автопортрет  

в)левкас, пензель, асоціація, палітра, метафора  

г)акварель, асиметрія, антаблемент, зображення, орнамент 

7. У котрих рядках усі терміни належать до міжгалузевих  

а) етнос, культура, соціум  

б) гаплологія, тезаурус, контамінація  

в) підсистема, логарифм, циклоїд 

 г) тиск, амортизація, коефіцієнт 

8. Який термін утворений префіксальним способом 

а)автопортрет 

б)праслов’яни 

в)присудок 

г)нуль-система 

9. У котрому рядку всі терміни утворені синтаксичним способом?  

а) риторичне запитання, матеріаломісткість  

б) цивільна відповідальність, циклічний буфер  



в) піроелектрика, ультрафіолетова радіація  

г) дифузіометр, протиотрута 

10. Котре термінологічне словосполучення ненормативне 

а) текстовий редактор  

б) діюче законодавство 

 в) квантова теорія  

г) логічна операція 

 

11. Правильно дібрано українські відповідники до іншомовних термінів 

рядка  

а) мажорний – смутний, вербальний – словесний, класичний — правильний 

б) компаративний — порівняльний, ексклюзивний – винятковий, креативний – 

творчий  

в)мінорний – бадьорий, інтенція – вислів, модифікація – видозміна, периферія – 

дуга  

г)бароковий — пишний, античний — дохристиянський, пейзаж – місцевість 

12. Процес відтворення письмового чи усного тексту засобами іншої 

мови – це  

а) редагування  

б) переклад 

 в)коригування  

г) виправлення 

13. Не є етапом перекладу 

а)кодування 

б)декодування 

в)власне переклад 

г)звичайний переклад 

14. Виправіть вираз «Я прийду в п’ять годин»: 

 а) Я прийду в п’ять годин;  

б) Я прийду о п’ятій годині; 



 в) Я прийду на п’яту годину.  

15. Науковий стиль реалізується в таких жанрах  

а) реферат, анотація, протокол, тези  

б)наукова стаття, монографія, заява, резюме  

в) монографія, автобіографія, реферат, анотація  

г) наукова стаття, анотація, тези, доповідь 

16. Коротко сформульовані основні положення доповіді, лекції, статті – 

це 

а) анотація 

б)резюме 

в) план 

г)тези 

17. Установіть відповідність між назвою наукового жанру та його визначенням  

а) Анотація  

б) Наукова стаття  

в) Тези 

 г) Реферат  

д)Рецензія  

е) Відгук 

 

 

1) коротка характеристика змісту 

книги, статті, рукопису тощо ;  

2) наукова публікація, в якій подані 

кінцеві або проміжні результати 

дослідження, висвітлено пріоритетні 

напрями розробок та окреслено 

перспективи подальшого вивчення 

проблеми ;  

3) коротко сформульовані основні 

положення доповіді, лекції, статті ;  

4) вторинний документ, результат 

аналітико-синтетичного опрацювання 

інформації, поданий у вигляді 

стислого викладу наукової праці із 

зазначенням характеру, методики, 

результатів дослідження та 

збереження його мовностилістичних 

особливостей ;  

5) стисла форма письмової оцінки 

виконаної роботи (курсової, 

бакалаврської, дипломної, 

магістерської тощо) ;  

6) критичний відгук, переважно 

письмовий, із оцінкою певного 

наукового тексту (статті, курсової, 

дипломної роботи, дисертації) із 

зауваженнями та рекомендаціями ; 



18. Не є синонімом слова риторика:  

а) ораторське мистецтво;  

б) красномовство;  

в) ораторія. 

19. Презентація — це  

а) офіційне повідомлення про товар, послугу, діяльність певної установи тощо  

б) спеціально організоване спілкування з аудиторією, мета якого переконати або 

спонукати до певних дій  

в) важливий елемент системи зв’язків із громадськістю, що порушує проблеми, які 

потребують розв’язання 

20. Правильно оформлено заголовок відгуку в рядку 

а) про дипломну роботу студентки V курсу історичного факультету Одеського 

державного університету Бойко Івана Володимировича «Архівні ресурси Одеси в 

інформаційній мережі: види, доступ, перспективи» 

б) на дипломну роботу Рябко Сергія Івановича «Нова доктрина українського 

адміністративного права: концептуальні позиції» 

в) на курсову роботу студентки ІІ курсу юридичного факультету Одеського 

державного університету Петренко Г..«Нове в законодавстві України про місцеве 

самоврядування» 

г) про курсову роботу студента ІІІ курсу факультету економіки і менеджменту 

«Особливості формування системи управління персоналом підприємств сфери 

послуг» 

 


