
  

Урок № 60 

Тема уроку: Тематичне оцінювання. 

Мета уроку:  

Навчальна –  контроль рівня засвоєних знань, отриманих під час попередніх уроків.                  

Розвивальна -  розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на 

практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти підвищенню 

мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

Виконайте тестові завдання за темою довідково-інформаційні документи. 

Оберіть одну правильну відповідь та виділіть її курсивом. 

1. На службовому листі реквізити-адресата розміщені таким способом: 

а) поздовжнім; 

б) кутовим; 
в) центровим; 

г) жодної правильної відповіді. 

2. Безпосереднім виконавцем службового листа є: 
а) Варська; 

б) Коваленко; 

в) Тесленко; 
г) жодної правильної відповіді. 

3. Довідка – це документ, в якому: 

а) викладаються певні питання, додаються висновки; 

б) містить опис та підтвердження тих чи інших фактів; 
в) викладається  інформація про ситуацію; 

г) викладаються висновки та пропозиції. 

4. Чи доцільно у тексті довідки особистого характеру вживати звороти типу “дійсно 

вчиться”, “дійсно проживає”: 

а) так; 

б) ні; 

в) в окремих випадках; 
г) в особливих випадках. 

5. Доповідна записка – документ, який містить:   

а) інформацію про ситуацію, факти, явища; 
б) висновки, пропозиції; 

в) підтвердження фактів; 

г) варіанти а) і б). 

6. Доповідну записку потрібно оформити на загальному бланку установи з підписом 

керівника: 

а) у випадку, коли вона внутрішня; 

б) у випадку, коли вона зовнішня; 



в) у будь-якому випадку; 

г) лише в строго передбачених випадках . 

7. Пояснювальна записка: 
а) з’ясовує зміст певних положень; 

б) підтверджує ті чи інші факти; 

в) висловлює думку з приводу якої-небудь роботи; 
г) викладає висновки та пропозиції. 

8. У стислих протоколах: 

а) усі виступи записано дослівно; 

б) містяться виступи доповідачів; 
в) фіксуються лише ухвали; 

г) містяться виступи окремих доповідачів. 

9. Протокол – це документ, в якому: 
а) підтверджуються  факти; 

б) фіксується час, місце, мета проведення зборів; 

в) повідомляється про ситуацію, яка складається; 

г) підтверджуються певні положення. 

10. Позиції протоколу формуються так: 

а) обговорили, прийняли рішення; 

б) слухали, виступили, ухвалили; 
в) виступили, обговорили, прийняли рішення; 

г) виступили, ухвалили. 

11.Слово “СЛУХАЛИ” у протоколі оформляють так: 
а) пишуть в одному рядку з цифрою, що позначає порядок 

 питання, і ставлять двокрапку;  

б) пишуть у наступному рядку з цифрою, що позначає порядок питання, і ставлять 

двокрапку; 
в) пишуть в одному рядку з цифрою, що позначає порядок питання, і ставлять крапку з 

комою; 

г) варіанти а), б) і в).  

12. Службові листи служать засобом: 

а) передачі розпорядження; 

б) спілкування з установами та приватними особами; 
в) пояснення причин певного факту; 

г) варіанти а), б) і в).  

13. Текст службового листа повинен висвітлювати: 

а) два-три питання; 
б) одне-два питання; 

в) тільки одне питання; 

г) тільки два питання. 

14. Тон службового листа повинен бути: 

а) пасивним; 

б) активним; 

в) нейтральним; 
г) наказовим. 

15. У тексті службового листа такі вирази, як “напевне”, “як і раніше”,  “як відомо”: 

а) рекомендується уникати; 
б) бажано використовувати; 

в) обов’язково слід використовувати; 

г) використовувати на власний розсуд. 

16. Якщо лист є відповіддю, то той, хто її надсилає: 

а) вказує назву адресата ініціативного листа; 

б) вказує дату і номер ініціативного листа; 

в) вказує прізвище та ініціали керівника підприємства, яке видало ініціативний документ; 
г) вказує прізвище виконавця ініціативного листа. 

17. Словами “Надсилаємо”, “Повертаємо”, “Додаємо”, та ін.   починають: 

а) листи-повідомлення; 



б) листи-нагадування; 

в) супровідні листи; 

г) варіанти а) і б). 

18. Супровідним листом називається документ, який: 

а) інформує адресата про направлення до нього доданих до листа документів; 

б) містить повідомлення про отримання якого-небудь відправлення;          
в) містить вказівку про наближення терміну певного зобов’язання; 

г) містить вказівку про закінчення терміну певного зобов’язання. 

19. Лист-запрошення адресується: 

а) тільки конкретній особі; 
б) тільки закладам; 

в) як конкретній особі, так і закладам; 

г) тільки керівнику підприємства. 

20. Спонукати адресата скористатися певними послугами є метою: 

а) листа-повідомлення; 

б) рекламного листа; 

в) листа-нагадування; 
г) листа-запрошення. 

21. Форма третьої особи при складанні гарантійного листа вживається лише тоді, коли: 

а) листа адресовано певній організації; 
б) листа адресовано до конкретної особи; 

в) листа адресовано чи певній організації , чи конкретній особі; 

г) листа адресовано керівнику підприємства. 

22. Зміст документа залежить від ініціативного листа у: 

а) гарантійному листі; 

б) листі-підтвердженні; 

в) листі-відповіді; 
г) листі-повідомленні. 

23. У тексті телеграми знаки №, - (мінус), + (плюс), 0 (нуль), % (відсоток), цифри 

пишуться: 
а) словами повністю; 

б) словами скорочено; 

в) абревіатурою; 
г) варіанти а), б), в). 

24. Розділові знаки у вигляді “крп”, “км” у тексті телеграм: 

а) завжди вживаються; 

б) не вживаються; 
в) вживаються тоді, коли вони впливають на зміну змісту; 

г) вживаються в окремих передбачених випадках. 

25. Службові телеграми пишуть у: 
а) одному примірнику; 

б) двох примірниках; 

в) трьох примірниках; 

г) чотирьох примірниках. 

 

Домашнє завдання: Повторити попередньо вивчений матеріал 

 

Відповіді на  тестові питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я. 


