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Група № Е-1 

Урок № 11-12: 

 

Урок № 11 

Тема уроку: «Складання та редагування документації щодо особового 

складу. Автобіографія.  Її реквізити та оформлювання» 

Мета уроку: формування умінь і навичок складання та оформлювання 

документації щодо особового складу, зокрема автобіографії; закріплення 

знань з орфографії та пунктуації; дотримання вимог культури писемного 

мовлення під час складання документації щодо особового складу. 

Матеріали до уроку: 

1. Опрацюйте матеріал ст.118-120 у підручнику Зубков М.Г. Сучасна 

українська  ділова  мова. 

2. Законспектуйте в робочому зошиті наступне: 

  Автобіографія - це документ, у якому особа власноручно у хронологічному 

порядку подає стислий опис свого життя та діяльності.  

   Автобіографія (від грец. аиtos - сам, bios - життя, grapho -пишу) - опис 

свого життя. 

   Незважаючи на довільний виклад тексту, обов'язково зазначаються від 

першої особи такі відомості: 

1. Назва документа. 

2. Прізвище, ім'я та ім'я по батькові теперішні та колишні, якщо були зміни  

(у Н. відмінку однини). 

3. Дата народження: число, місяць (літерами), рік. 

4. Місце народження: село, селище, місто (у Н. відмінку), район                     

(у Р. відмінку), край, країна (якщо за межами України) (у Н. відмінку). Усі 

дані про місце народження пишеться так, як вони зазначені у свідоцтві про 

народження. 

5. Відомості про навчання: повне найменування навчальних закладів (як вони 

називалися на час навчання), назви спеціальностей, які отримали                           

(за дипломом). 

6. Перебування на військовій службі, у місцях позбавлення волі та ін. 

7.Відомості про трудову діяльність (повне найменування місць роботи та 

посад). 

8. Нагороди, стягнення, заохочення. 

9. Відомості про громадську роботу. 

10.Короткі відомості про склад родини (без займенників). 



Якщо неодружені: 

- батько, мати (прізвище, ім'я та ім'я по батькові, рік народження, посада та 

місце 

роботи); 

- сестри, брати, якщо вони не мають своєї родини (прізвище, ім'я та ім'я по 

батькові, рік народження, місце навчання, роботи, посада). 

Якщо одружені: 

- дружина, чоловік (прізвище, ім'я та ім'я по батькові, рік народження, місце 

роботи чи навчання); 

- діти (прізвище, ім'я та ім'я по батькові, рік народження, місце роботи чи 

навчання). 

11.Повна домашня адреса, номер телефону. 

12.Дата укладання (ліворуч). 

13.Підпис укладача (праворуч). 

 

Зразки: 

                                                   Автобіографія 

     Я, Піддуда Карній Ілліч, народився 5 березня 1970 р. в с-щі Високе   

Балаклійського  р-ну Харківської обл. 

    Після закінчення 1987 р. Балаклійської СШ № 2 працював механізатором 

колгоспу «Світлий шлях». 

   З 1988 до 1990 р. — служба у війську. 

   З 1 9 9 1 р . — студент механіко-математичного факультету 

Харківського державного університету. Закінчив Х Д У 1995 р. за фахом 

викладач математики. 

   З 1995 р. працюю вчителем математики Харківської ЗСШ № 105. 

   З 1996 р. виконую обов'язки голови профкому школи (на громадських 

засадах).  

    Родинний склад: 

дружина -Піддуда Надія Федорівна, 1972 р. народж., завідувач Харківської 

дитячої б-ки ім. В. Стуса; 

син - Піддуда Геннадій, 1994 р. народж., школяр ЗСШ № 105. 

     Домашня адреса: 61058, Харків-58, вул. Б . Чичибабіна, 9, к.110. 

Тел. 430-218  

15.05.2018                                                                                                  (підпис) 

 

                                                      



                                             Автобіографія 

     Я , Мотрич Олена Григорівна, народилася 24 лютого 1979 р. в м. 

Кременчук Полтавської обл. 

    З 1986 до 1996 р. навчалася в міській СШ № 7, 11 класів якої закінчила з 

відзнакою. 

    З 1996 р. — студентка соціологічного ф-ту Харківського державного 

університету, на 5-му курсі якого й навчаюся. 

    На громадських засадах очолюю редколегію факультетського часопису 

«СФ». 

    Родинний склад: 

батько -Мотрич Григорій В'ячеславович, 1949 р. народж., слюсар 

Кременчуцького АТП-01811; 

мати - Левицька Людмила Євгенівна, 1955 р. народж., домогосподарка. 

     Місце проживання: 61049, м. Харків-49, пров. Вишневий, 11, гурт. № 4, 

кімн. 904. 

17.06.2002                                                                                                 (підпис) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Урок № 12 

Тема уроку: Лабораторно-практична робота № 2 «Написання 

автобіографії» 

Мета уроку: формування умінь і навичок редагування автобіографії; 

закріплення знань з орфографії та пунктуації; дотримання стилістичних 

норм, вимог культури писемного мовлення під час редагування автобіографії. 

Матеріали до уроку: 

1. Перед виконанням практичної роботи повторіть матеріал уроку № 26. 

2. Виконайте лабораторно-практичну роботу (у зошиті для лабораторно- 

практичних робіт) за такою схемою:  

 

                              Лабораторно - практична робота №2 

Тема: Написання  автобіорафії. 

Мета:навчитися оформлювати  автобіографію, дотримуючись стилістичних, 

орфографічних та пунктуаційних норм під час оформлення цього документа. 

                                                   Хід роботи 

1. Напишіть автобіографію відповідно до вимог укладання даного виду 

документа (у зошитах для практичних робіт). 

 

   Висновки: під час виконання практичної роботи я навчилася (-вся) 

оформлювати  автобіографію. 

УВАГА! Фото конспекту та виконану практичну роботу надіслати на 

електронну пошту до 16:00 27.10. 2022 на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com , у темі листа зазначити номер групи та 

прізвище, ім'я. 
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