
План 3 

Тема: Поняття про справочинство 

Мета: подати визначення документа, історію його становлення, поділ на 

групи відповідно до критеріїв, реквізити, правила їх оформлення; поглибити 

знання про текст документа і вимоги до нього. 

1. Поняття про документ. 

2. Критерії класифікації документів. 

3. Реквізит як елемент документа. Правила оформлення реквізитів. 

4. Оформлення сторінок документа (рубрикація, нумерація, бланк).   

5. Стандартизація ділового тексту. 

6. Вимоги до тексту документів. 

7. Характеристика. Скарга. 

Ключові слова та терміни: бланк, реквізит, рубрикація, документ, формуляр, 

стандартизація, нумерація сторінок.  

Основна література: 2- 8.  

Додаткова література: 1, 2, 6, 8, 11, 13, 14. 

Виконати практичні завдання 

1. Відредагувати речення. 

1. Відповіді співпадають із показами свідків. 2. Яблуневий сік вилучено як 

небезпечний продукт у справі про отруєння. 3. Учбовий заклад отримав ліцензію 

на освітню діяльність. 4. Вулиці пересікаються у місці, де сталося 

адміністративне правопорушення. 5. Проведення міроприємств під відкритим 

небом потребує дозволу органів місцевої влади. 6. Рідкий вид рослини внесено 

до охоронного реєстру. 7. Інспектор зобов’язаний попередити пожежу шляхом 

перевірки об’єкта. 8. У даному випадку суд застосував норму матеріального 

права як виняток із загального правила. 9. На 5 квітня необхідно підготувати 

чорновик протокола. 10. Регістрація учасників судового засідання проводиться з 

девяти до дванадцяти годин. 11. На сьогоднішній день це питання ще не 

вирішено.12. В порядку виключення можна залучити свідків. 13. Прийняти до 

уваги ці зауваження. 14. Висловіть своє відношення до цього документа. 

2. Користуючись термінологічним словником, пояснити (усно) значення 

термінів. З двома, на вибір, скласти речення. 

Амністія, апеляція, арбітраж, інаугурація, автентичні показання.  

3. Виправити помилки в оформленні документа. 

 

  Голові ОСББ «Промінь» 

Карпенко В. І. 

Сивак Валентина Михайловича, 

який мешкає за адресою: 

ул. Віктора Чабаненко, 39, кв.15, 

м. Запоріжжя, 69061 

Скарга 



Упродовж тривалого періоду, після відкриття спортивного майданчика у дворі 

нашого будинка, у моєму помешканні неможливо спокійно вночі відпочивати, 

тому що молодь, яка займається на ньому, не дотримується правил поведінки у 

вечірній час. Прошу Вас вжити заходів щодо встановлення порядку після 23.00, 

згідно з діючим законодавством, а також притягнути до сурової відповідальності 

винних в порушенні тишини у вечірній час.  

 

5 травня 2025 р. (підпис В.М. Сивак) 

 

Характеристика 

 Коваль Ірини Олександрівни, 

Практичного психолога Запорізької 

гімназії «Світоч», 

1984 р. н., освіта вища 

Коваль Ірина Олександрівна працює на посаді практичного психолога 

Запорізької гімназії «Світоч» з 2006 року.  

У червні 2006 року закінчила факультет Соціальної педагогіки та 

психології Запорізького Національного Університета по спеціальності 

«Психологія» 

Працюючи на посаді практичного психолога п. Коваль І.О. зарекомендувала 

себе здібним, наполегливим, вимогливим працівником.  В роботі уважна і 

акуратна, вимоглива до себе і оточуючих. Ірина Олександрівна творчо 

застосовує в роботі свої знання та навички, вміє оперативно розвязувати 

поставлені завдання. Постійно підвищує свій фа́ховий рівень. 

Ввічлива, чуйна. Користується повагою між співробітників і 

співробітниць. 

Видано для подання до ______________________ 

 

10 січня 2023 р.  

Директор гімназії                  (підпис)                                                                          

                                   Печатка 

                                 В. А. Кошель 

4. Скласти зразок оформлення документа (на вибір): скарга, характеристика. 


