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Фахове вступне випробування для оцінювання підготовленості вступника 

до здобуття освітньо-професійного ступеня фахового молодшого бакалавра 

проводиться у формі індивідуальної усної співбесіди відповідно до Порядку 

прийому на навчання до закладів фахової передвищої освіти в 2022 році, 

затвердженого Наказом Міністерства освіти і науки України 20 квітня 2022 

року № 364 (зі змінами, затвердженими наказом Міністерства освіти і науки 

України від 02 травня 2022 року № 400). 

Програма індивідуальної усної співбесіди розроблена для конкурсного 

відбору абітурієнтів, які здобули освітньо-кваліфікаційний рівень 

кваліфікованого робітника з професії 4222 Адміністратор, 4115 Секретар 

керівника (організації, підприємства, установи), 4222 Офіс-адміністратор, для 

здобуття освітньо-професійного ступеня фахового молодшого бакалавра за 

спеціальністю 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа за освітньо-

професійною програмою «Діловодство».  

Програмна складова з професійної підготовки розроблена відповідно до 

СП(ПТ)ТО 4222.N.82.11-2019 з професії 4222 Адміністратор, затвердженого 

наказом Міністерства освіти і науки України від 11.05.2019 № 648,  СП(ПТ)ТО 

4115.N.82.19-2018 з професії секретар, затвердженого наказом Міністерства 

освіти і науки України від 14.02.2019 № 204, освітніх програм «Адміністратор», 

«Секретар керівника (організації, підприємства, установи)», введених в дію з 

02.09.2019 р. (наказ ДНЗ «Київський професійний коледж з посиленою 

військовою та фізичною підготовкою», від 02.09.2019 р., № 363), освітньо-

професійної програми «Діловодство», введеної в дію з 01.09.2020 р. (наказ ДНЗ 

«Київський професійний коледж з посиленою військовою та фізичною 

підготовкою», від 26.08.2020 р., № 208). 

 Програмна складова з української мови розроблена на основі Закону «Про 

загальну середню освіту», Державного стандарту базової і повної загальної 

освіти, затвердженого Наказом Міністерства освіти і науки України 23 

листопада 2011 року № 1392 та програми «Українська мова» для 

загальноосвітніх навчальних закладів з українською мовою навчання 2017 р. 

В основу Програми покладено новий підхід до навчально-виховної мети 

курсу української мови, що передбачає виховання  здобувача освіти як 

особистості з високою культурою мови; формування навичок комунікативно 

виправданого користування засобами мови в різних життєвих ситуаціях з 

обов’язковим дотриманням відповідних норм та мовленнєвого етикету; 

вироблення вмінь за лексемами й граматичними формами пізнавати 

національне світосприйняття. 
 

 

Розглянуто та схвалено 

Протокол засідання  

циклової комісії діловодства 

№ 10 від 25 травня 2022 року 
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1. Загальні положення 
 

Індивідуальна усна співбесіда – це форма вступного випробування, яка 

передбачає очне або дистанційне (у відповідності до рекомендацій в умовах 

воєнного часу) оцінювання підготовленості вступника з одного або двох 

предметів, за результатами якої виставляється одна позитивна оцінка за 

шкалою 100 – 200 (з кроком в один бал) або ухвалюється рішення про 

негативну оцінку вступника  («незадовільно»). 

Завдання фахового випробування полягає у тому, щоб оцінити рівень 

раніше здобутих компетентностей вступників та вміння застосовувати набуті 

знання. Метою індивідуальної усної співбесіди є комплексна перевірка знань 

вступників, яка містить такі складові: 

 

Перелік складових Максимальна кількість балів  

на кожному етапі співбесіди 

Співбесіда з  української мови 100 

Співбесіда з професійної підготовки 100 

 

Співбесіда передбачає перевірку абітурієнта щодо володіння знаннями з 

професійної підготовки та української мови на рівні вимог державного 

стандарту. 

Конкурсний бал абітурієнта обчислюється за результатами двох етапів 

співбесіди (з української мови та професійної підготовки), що в сумі складає 

200 балів. Щоб бути рекомендованим до участі у конкурсному відборі, 

вступник повинен набрати від 100 до 200 балів. У разі отримання абітурієнтами 

однакових конкурсних балів та з метою диференціації їх рівня підготовленості 

члени комісії можуть ставити додаткові запитання щодо знань з виконання 

технологічних операцій з професії. Відповідь абітурієнта оцінюється за шкалою 

від 1 до 10 балів. 

Вступник повинен продемонструвати загальні та професійно орієнтовані 

знання щодо узагальненого об’єкта праці та здатність вирішувати типові 

професійні завдання, передбачені відповідним рівнем кваліфікації. 
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2. Співбесіда з професійної підготовки 

 

Співбесіда з професійної підготовки проводиться у формі опитування 

(письмово, або на платформі dist.pkvfp.kiev.ua) у відповідності до програмних 

вимог з наступних предметів професійно-теоретичного циклу:  

 Документаційного забезпечення управління  

 Інформаційних технологій 

 Професійної етики 

 Охорони праці          

Завдання включає 100 запитань, на виконання якого відводиться 90 

хвилин. Пакет завдань містить 15 комплектів. Усі завдання є ідентичними за 

структурою та складністю, що забезпечує об’єктивність і рівність при 

оцінюванні робіт абітурієнтів. Зміст питань співбесіди відповідає чинним 

навчальним програмам предметів професійно-теоретичного циклу. 
 

2.1. Критерії оцінювання 

 

Оцінювання здійснюється за 100-бальною шкалою відповідно до кількості 

наданих абітурієнтом правильних відповідей. Кожна правильна відповідь 

оцінюється в 1 бал. Бали не нараховуються за помилкові та виправлені 

відповіді. 
 

2.2. Порядок проведення 

 

2.2.1 Опитування проводиться згідно з розкладом, складеним 

приймальною комісією. На виконання завдання відводиться 90 хвилин. 

2.2.2 Вступник отримує один комплект завдання (заміна завдань не 

допускається). 

2.2.3 Під час опитування не дозволяється:  

 порушувати тишу;  

 спілкуватися з іншими вступниками;  

 користуватися друкованими, рукописними інформаційними джерелами;  

 користуватись мобільними телефонами та іншими гаджетами. 

2.2.4 Запис відповіді здійснюється в бланку завдання шляхом нанесення 

позначки «+» напроти обраного варіанту відповіді на запитання або шляхом 

онлайн опитування на платформі dist.pkvfp.kiev.ua. 

2.2.5 Користування сторонніми джерелами інформації та порушення 

порядку проведення співбесіди може бути підставою для відсторонення 

вступника від участі у вступному фаховому випробуванні. 
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2.2.6 Вступники, які не з’явились на вступне фахове випробування без 

поважних причин у визначений розкладом час, до участі у подальших 

складових співбесіди та у конкурсі не допускаються. 

 

2.3. Програмні вимоги з  професійної підготовки 

 

2.3.1 Програмні вимоги з документаційного забезпечення управління 

 

Тема 1. Основні відомості про документи 

Роль та місце документів в управлінні. Уніфікація документів. 

Трафаретизація текстів документів. Класифікація документів як необхідна 

умова їх уніфікації. Основні правила складання документа. Загальні принципи 

оформлення. Принцип складання стандартного формату паперу. Клас паперу 

для документа. Розміри полів. 

Тема 2. Особливості оформлення реквізитів документа 

Формуляр-зразок документа. Вид документа. Випадки зображення герба на 

документі. Емблема організації та зображення її нагород. Автор документа та 

його адреса. Дата та індекс на документі. Порядок адресування документа, 

оформлення адреси. Зміст заголовка документа. Текст документа як головний 

його реквізит. Підтвердження документа. Оформлення грифа погодження та 

візування документа. Погодження документа. Зміст реквізиту.  Підпис. 

Оформлення грифа підтвердження та його розташування. Проставляння оцінок 

на документах. Складові елементи резолюції на документі. Розташування 

резолюції на бланку. Проставляння оцінок про контроль, виконання документів 

у переніс на машинний носій. Розміщення оцінок про виконання. Електронний 

документ. Використання інноваційних технологій. 

Тема 3. Види документації 

Організаційно-розпорядчі документи: положення, статут, договір, 

постанова, інструкція, правила, рішення, розпорядження, наказ, вказівки. 

Довідково-інформаційна документація: акт, анкета, анотація, графік 

відпусток, доповідна записка, замовлення, заява, пояснювальна записка, відгук, 

звіт, план, протокол, довідка, список, стенограма і телефонограма. 

Документація пропозицій, заяв та скарг громадян, розгляд цих документів. 

Тема 4. Документація прийому на роботу 

Оформлення різновидів трудового договору. Оформлення заявок. 

Підготовка та оформлення наказу по особовому складу. Розташування пунктів 

наказу. Термін зберігання наказів. Уніфікація наказів. Витяги з наказів. 

Оформлення біографічної довідки. Складання довіреностей та розписок. 

Тема 5. Укладання особової справи і ведення облікової документації 
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Групування документів в особовій справі. Складання опису документів 

особистої справи. Заповнення особового листка обліку кадрів. Оформлення 

додатку до особового листка. Складання автобіографії. Складання 

характеристики. Її основні частини. Оформлення копій про освіту. Документи, 

які відображають результати практичної діяльності робітника та оцінку його 

ділової кваліфікації. 

Заповнення особової картки робітника форми П-2 (П-2ДС), заповнення 

облікової картки спеціаліста. Заповнення облікової картки навчального 

співробітника. Ведення алфавітної картки форми Т-5. Складання посадових 

карток та їх заповнення. Ведення карток обліку резерву кадрів. Складання 

списку резерву кадрів на підвищення. Ведення карток на керуючого 

матеріально-відповідального робітника. 

Тема 6. Ведення книг та журналів обліку 

Ведення головного робочого документа відділу кадрів, його штатно-

посадової книги. Складання алфавітної книги, мета її проведення. Реєстрація 

наказів в книги, їх нумерація. Ведення книги обліку руху трудових книжок та 

закладка до них. 

Оформлення відпусток та ведення журналу їх обліку. Ведення журналу 

обліку дисциплінарних стягнень. Ведення журналу заохочень. Складання справ 

та обліків про стан кадрів. Статистична звітність по кадрах. 

Тема 7. Документування пенсій, премій і матеріальної допомоги 

Документація по призначенню матеріальної допомоги із державного 

соціального страхування. Порядок призначення пенсій. Складання довідок про 

трудовий стаж. Книга обліку оформлення пенсійних справ. Документування 

державних нагород. Оформлення нагороджувального листа. 

 

2.3.2 Програмні вимоги з інформаційних технологій 

 

Тема 1. Інформаційна система 

Поняття про інформаційну систему. ОП при роботі з ПК. Апаратна та 

програмна складові обчислювальної системи. Стандартні та периферійні 

пристрої комп’ютерної системи. Мікропроцесор, його функції та 

характеристики. Основні технічні характеристики ПК. Призначення та функції 

операційної системи. Робочий стіл. Робота з довідковою та пошуковою 

системами. Побудова алгоритму  роботи апаратної частини ПК. Техніка 

безпеки при експлуатації програмного забезпеченням професійного 

спрямування. 

Тема 2. Пакет Microsoft Office. Текстовий процесор Microsoft Word 

Електронні таблиці Excel. Програма Microsoft PowerPoint 
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Текстовий процесор Word. Структура вікна. Панель інструментів. 

Введення та редагування тексту. Недруковані символи. Перевірка орфографії,  

автотекст. Попередній перегляд, друк документа. Форматування текстів  

професійного спрямування. Створення списків, колонок, буквиці, виносок. 

Робота з колонтитулами. Вставлення номерів сторінок. Параметри сторінки. 

Створення  таблиць, виділення та переміщення елементів таблиць. 

Форматування таблиць, проведення обчислень в таблицях. Команди  

Автоформат, Автосума. Середовище табличного процесора Microsoft Excel.  

Структура вікна, панель інструментів системи ЕТ. Введення та редагування 

даних, типи даних. Операції з комірками, блоками комірок. Форматування 

таблиць. 

Створення формул, виконання обчислень в ЕТ. Майстер функцій.  

Створення діаграм та побудова графіків на базі матеріалу професійної 

діяльності. Інтерфейс програми Microsoft PowerPoint, режими роботи. Засоби 

створення комп’ютерної презентації. Використання ефектів анімації, 

гіперпосилань. Побудова презентацій на тему професійного спрямування. 

Тема 3. Комп’ютерні мережі 

Поняття про комп’ютерні мережі. Історія виникнення та розвиток 

глобальної мережі Іnternet, її можливості. Технічні засоби та програмне 

забезпечення середовища міжкомп’ютерних зв‘язків. Адресація в Іnternet. 

Протоколи передавання  інформації. Робота з програмою Іnternet Explorer.  

Електронна пошта. Створення електронної скриньки. Пошук інформації в 

мережі Інтернет на тему професійної діяльності, створення та відправлення  

повідомлень по електронній пошті. 

 

2.3.3 Програмні вимоги з професійної етики 

 

Тема 1. Основні психологічні поняття категорій 

Етика. Естетика. Такт. Етикет. Історія походження і розвиток понять 

«етика», «етикет». Мистецтво спілкування. Мовні знання – один з основних 

компонентів професійної підготовки. 

Естетика вербального спілкування та техніки мовлення. 

Тема 2. Професійна етика роботи адміністратора 

Етикет ділової людини. Резюме. Правила ведення співбесіди. Одяг ділової 

людини. Візитні картки. 

Тема 3. Психологія людини: природне й соціальне 

Визначення понять «індивід», «особистість», «індивідуальність». 

Природно обумовлені передумови розвитку особистості. Соціально обумовлені 

фактори становлення особистості. Психологія управління персоналом, її 

предмет, завдання та зміст. Основні методи психології управління персоналом. 
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Тема 4. Вікові особливості особистості 

Вік та розвиток особистості. Розвиток психічних функцій людини. Вікові 

особливості розвитку пам'яті, мислення та уваги. Вікові особливості розвитку 

чуйності. Вік та освіта. Залежність інтелектуальних функцій від мовного та 

моторного навчання. Розвиток вербальних та невербальних функцій. Період 

найбільш високих досягнень професійної діяльності. Залежність основних 

характеристик психіки від основної соціальної діяльності людини. Вік та 

професійний ріст (кар'єра). Вік та трудовий стаж. Врахування вікових 

особливостей працівників в практиці управління та роботи з персоналом. 

Стать та особливості професійного вибору. Статеві відмінності здібностей. 

Особливості пізнавальної діяльності чоловіків та жінок. Основні типи розвитку 

особистості у чоловіків. Основні типи розвитку особистості у жінок. 

Використання основних психологічних особливостей чоловіків та жінок при 

комплектації колективів та заміщенні управлінських посад. Врахування 

статевовікових особливостей при організації взаємодії та ділового спілкування. 

Тема 5. Загальні та спеціальні здібності 

Інтереси та захоплення. Здібності та їх взаємозв’язок з цілеспрямованістю 

особистості. Загальні здібності. Специфічні типи людей (художній, розумовий 

та середній). Типи мислення та їх особливості. Спеціальні здібності. Здібності 

щодо управління. Методи визначення загальних та спеціальних здібностей та їх 

використання в управлінні персоналом. 

Тема 6. Емоційно-вольова сфера особистості 

Емоції та почуття. Діагностика емоційного стану в умовах трудової 

діяльності. Врахування емоційного стану працівників в практиці управлінської 

діяльності. Виявлення емоційного стану працівників візуальним способом. 

Вольова сфера особистості та особливість її виявлення. Готовність до ризику та 

способи її виміру. Сила волі та методи її визначення. Визначення вольових 

якостей працівників в практиці роботи з персоналом. 

Тема 7. Психологічні особливості поведінки, їх врахування 

Типи темпераментів та особливості їх визначення. Характеристики 

основних типів темпераменту. Методи визначення типів темпераменту. 

Формування навичок робочої діяльності. Типи нервової системи. Екстраверти 

та інтроверти. Темперамент та емоційний стан. Темперамент та особливості 

професійного вибору. Врахування типологічних особливостей працівників при 

управлінні персоналом. Темперамент і характер. Характер та професійна 

поведінка. Людська поведінка. Соціальна типологія працівників. Методи 

виявлення характерних особливостей працівників. 

Тема 8. Особистість у трудовому колективі 
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Соціальні норми, соціальний контроль та соціальні ролі. Професійна 

діяльність та спілкування в умовах соціального контролю. Закономірності 

сприйняття людини людиною. Конфлікт, види конфліктів. Стратегії 

урегулювання конфліктних ситуацій. 

Механізм групоутворення та групового розвитку в умовах трудової 

діяльності. Такт керівника та його роль в управлінській діяльності. Умови 

виникнення симпатій та антипатій у виробничих умовах. Сумісність та 

співробітництво, їх значення для формування оптимального психологічного 

клімату в колективі. Формування та дослідження задоволення роботою в 

трудових колективах. 

Тема 9. Лідерство і стилі керівництва 

Теорії лідерства та їх зміст. Лідери ситуативні та постійні. Зміст понять: 

лідер та керівник. Стилі лідерства та керівництва. Типи лідерів та їх основні 

характеристики. 

Залежність стилю керівника від професійного досвіду управління. 

Управлінські стратегії та індивідуально-психологічні особливості керівників. 

Оптимальні норми управління та їх врахування в практиці керівництва. 

Екстернали та інтернали в управлінні. Загальна модель вибору та використання 

управлінських кадрів. Психологічні основи управлінської підготовки. 

Етичні основи професійного спілкування. Засоби формування першого 

враження про людину при спілкуванні. Організація бесіди при прийомі на 

роботу. Соціально-психологічні вимоги до проведення бесіди. Основні вимоги 

щодо вивчення анкетних даних працівників. Культура мови та жестів. 

Співбесіда як метод вивчення співробітника. Організація бесід з персоналом. 

Основні вимоги до керівника як організатора професійного спілкування. 

Психологічні прийоми ефективного вислуховування. Психологічні основи 

публічних виступів. Основні характеристики немовного спілкування. Розпиток 

здібностей самоконтролю при спілкуванні. 

 

2.3.4 Програмні вимоги з охорони праці 

 

Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці 

Зміст поняття “Охорона праці”, соціально-економічне значення охорони 

праці. Мета і завдання предмету “Охорона праці”, обсяг, зміст і порядок його 

вивчення. Додаткові вимоги щодо вивчення предмета при підготовці робітників 

для виконання робіт з підвищеною небезпекою. 

Основні законодавчі акти з охорони праці. Конституція України, Закон 

України про охорону праці, Кодекс Законів України про працю, Закон України 

про охорону здоров’я населення, Закон України про пожежну безпеку, 

законодавство про охорону природи і навколишнього середовища. 
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Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення 

небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створень, ефективних засобів 

захисту працівників. Галузеві стандарти.  

Правила внутрішнього трудового розпорядку. Колективний договір, його 

укладення і виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи в 

об’єктах поштового зв’язку, на пільги і компенсації за важкі та шкідливі умови 

праці.  

Охорона праці жінок і підлітків. Порядок забезпечення засобами 

індивідуального та колективного захисту. 

Державний і громадський контроль за охороною праці, відомчий контроль. 

Органи державного нагляду за охороною праці.  

Відповідальність за порушення законодавства про працю, правил та 

інструкцій з охорони праці. Дисциплінарна, адміністративна, матеріальна і 

кримінальна відповідальність. 

Інструктування з безпеки праці. Поняття про виробничий травматизм і 

профзахворювання. Нещасні випадки, пов’язані з працею на виробництві і 

побутові. Алкоголізм і безпека праці. Профзахворювання і профотруєння. 

Основні причини травматизму і захворювань на виробництві. Основні 

заходи запобігання травматизму та захворюванням на виробництві: 

організаційні, технічні, санітарно-виробничі, медико-профілактичні. Соціальне 

страхування від нещасних випадків і професійних захворювань. 

Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві, професійних 

захворювань і професійних отруєнь. 

Тема 2.  Охорона праці в галузі.  Психологія безпеки праці. Організація 

роботи з охорони праці 

Загальні питання безпеки праці. Перелік робіт з підвищеною небезпекою, 

для проведення яких потрібне спеціальне навчання і щорічна перевірка знань з 

охорони праці. Вимоги безпеки праці при експлуатації комп’ютерів та офісної 

техніки. Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. Знаки безпеки. 

Обов'язкові для всіх робітників правила та заходи щодо попередження 

нещасних випадків і аварій. План ліквідації аварій. План евакуації з приміщень 

у випадку аварії. 

Засоби індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих виробничих 

факторів. Захист від шуму, пилу, газу, вібрацій, несприятливих 

метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих приміщень. Прилади 

контролю безпечних умов праці, порядок їх використання. Правила та заходи 

щодо попередження нещасних випадків і аварій. План ліквідації аварій. План 

евакуації з приміщень у випадку аварії.  
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Вимоги безпеки у навчальних та навчально-виробничих приміщеннях 

навчальних закладів. 

Психофізичні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп 

роботи, виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх 

вплив на безпеку праці.  

Тема 3.  Основи пожежної безпеки 

Характерні причини виникнення пожеж: порушення правил використання 

відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки в 

пожежонебезпечних місцях; порушення правил використання опалювальних 

систем, електронагрівальних приладів, відсутність захисту від блискавки, 

дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин. 

Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація. 

Горіння речовин і способи його припинення. Умови горіння. Спалах, 

запалення, самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті і горючі рідини. 

Займисті, важко займисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. 

Поняття вогнестійкості.  

Вогнегасні речовина та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, 

покривала, їх вогнегасні властивості. Пожежна техніка для захисту об’єктів: 

пожежні машини, автомобілі та мотопомпи, установки для пожежогасіння, 

вогнегасники, ручний пожежний інструмент, їх призначення, будова, 

використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі на об’єктах даної галузі. 

Організація пожежної охорони в галузі. 

Тема 4.  Основи електробезпеки 

Електрика промислова, статична і атмосферна. Особливості ураження 

електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини. 

Електричні травми. Їх види. Фактори, які впливають на ступінь ураження 

людини електрикою, величина напруги, частота струму; шлях і тривалість дії, 

фізичний стан людини, вологість повітря. Безпечні методи звільнення 

потерпілого від дії електричного струму. 

Класифікація виробничих приміщень відносно небезпеки ураження 

працівників електричним струмом. 

Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. 

Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. 

Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади.  Занулення 

та захисне заземлення. Їх призначення. Робота з переносними 

електросвітильниками. 

Захист від статичної електрики. Захист будівель та споруд від блискавки. 

Правила поведінки під час грози. 
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Тема 5.  Основи гігієни праці, виробничої санітарії. Медичні огляди 
Поняття про виробничу санітарію як систему організаційних, гігієнічних 

та санітарно-технічних заходів. Шкідливі виробничі фактори (шум,  вібрація, 

іонізуючі випромінювання тощо), основні шкідливі речовини, їх вплив на 

організм людини. Лікувально-профілактичне харчування. 

Фізіологія праці, чергування праці і відпочинку. Виробнича гімнастика. 

Додержання норм піднімання і переміщення важких речей неповнолітніми і 

жінками. 

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією. Вимоги до 

опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, навчальних на 

побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та вентиляції. 

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та 

аварійне. Правила експлуатації освітлення. 

Санітарно-побутове забезпечення працівників. 

Щорічні медичні огляди неповнолітніх осіб віком до 21 року. 

Тема 6.  Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 

Стислі основи анатомії людини. Послідовність, принципи й засоби 

надання першої допомоги. Дії у важких випадках. Основні принципи надання 

першої допомоги: правильність, доцільність дії, швидкість, рішучість , спокій. 

Засоби надання першої допомоги, медична аптечка: її склад, призначення, 

правила користування. 

Перша допомога при запорошуванні очей, пораненнях, вивихах, 

переломах. 

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу. Надання 

першої допомоги при знепритомненні (утраті свідомості),  шоку, тепловому та 

сонячному ударі, опіку, обмороженні. 

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способі надання 

допомоги при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином. 

Правила надання першої допомоги при ураженні електричним струмом.  

Оживлення. Способи штучного дихання, положення потерпілого і дії 

особи, яка надає допомогу. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного 

виконання масажу серця та штучного дихання. 

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до 

транспортування. Вимоги до транспортних засобів. 

 

2.4. Рекомендована література 
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5. Антонов В. Сучасні комп’ютерні мережі / В. Антонов. – К.: МК-Прес, 

2005. – 408 с. 

6. Кравчук С.О., Шопін В.О. Основи комп’ютерної техніки: Компоненти, 

системи, мережі / С.О. Кравчук, В.О. Шопін. – К.: Каравела, 2012. – 344 с. 

7. Тимошенко Н.Л. Корпоративна культура: діловий етикет: Навч. 

посібник / Н.Л. Тимошенко. – К.: Знання, 2006. – 391 с. 

8. Мовчан В.С. Етика: Навч. посібник / В.С. Мовчан. – К.: Знання, 2007. – 

483 с. 

9. Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування: Навч. посібник / Т.К. 

Чмут, Г.Л. Чайка. – К.: Знання, 2007. – 230 с.  

10. Основи охорони праці: Навчальний посібник для професійно-технічних 

навчальних закладів / Л.Е. Винокурова, М.В. Васильчук, М.В. Гаман. – К.: 

Факт. 2005. – 344 с. 

11. Гандзюк М.П., Желібо Є.П., Халімовський М.О. Основи охорони праці: 

Підручник. 5-е вид. / За ред. М.П. Гандзюка. – К.: Каравела, 2011. – 384 с. 

12. Основи охорони праці: Навч. посібник / Р.М. Івах, Я.І. Бедрій, Б.О. 

Білінський та ін.; під ред. Р.М. Івах. – 4-те вид., перероб. і доп. – Київ: Кондор, 

2011. – 462 с. 

 

3. Співбесіда з української мови 

 

Співбесіда з української мови проводиться у формі виконання письмового 

завдання. Завдання співбесіди складені за варіантами, кожен варіант включає 

п’ять питань. Усі завдання є ідентичними за структурою та складністю, що 

забезпечує об’єктивність і рівність при оцінюванні робіт абітурієнтів. 

 

3.1. Критерії оцінювання 

 

Оцінювання абітурієнтів на базі повної загальної середньої освіти з 

української мови відбувається з урахуванням визначення рівня знань та 

навчальних досягнень. На кожне питання варіанта абітурієнт повинен дати 

чітку правильну відповідь, будь-які виправлення не допускаються. За кожну 
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правильну відповідь нараховується 20 балів. За правильну неповну відповідь 

нараховується 10 балів. 

Члени комісії підраховують кількість балів за виконане завдання, яка 

складається з суми балів, набраних за відповідь на кожне запитання. 

Максимальна кількість балів, яку можна набрати, становить 100 балів. 

 

3.2. Порядок проведення  

 

3.2.1 Співбесіда з української мови проводиться згідно з розкладом, 

складеним приймальною комісією. На виконання завдання відводиться 25 

хвилин.  

3.2.2 Під час виконання завдання:  

 абітурієнту не дозволяється користуватись посібниками, довідниками, 

мобільними телефонами, іншими носіями інформації та допоміжними 

матеріалами;  

 абітурієнт має дотримуватись вимог щодо дисципліни та умов 

проведення співбесіди, виконувати вказівки викладачів;  

 відповідати на питання треба лише після прочитання та розуміння 

завдання.  

3.2.3 Користування сторонніми джерелами інформації та порушення 

порядку проведення співбесіди може бути підставою для відсторонення 

вступника від участі у вступному фаховому випробуванні.  

3.2.4 Вступники, які не з’явились на вступне фахове випробування без 

поважних причин у визначений розкладом час, до участі в конкурсі не 

допускаються.  

 

3.3. Програмні вимоги з  української мови 

 

Тема 1. Фонетика 

Фонетика як розділ мовознавчої науки про звуковий склад мови. Голосні й 

приголосні звуки. Приголосні тверді і м’які, дзвінкі й глухі. Позначення звуків 

мовлення на письмі. Алфавіт. Співвідношення звуків і букв. Звукове значення 

букв я, ю, є, ї, щ. Склад. Складоподіл. Наголос, наголошені й ненаголошені 

склади. Уподібнення приголосних звуків. Спрощення в групах приголосних. 

Найпоширеніші випадки чергування голосних і приголосних звуків. Основні 

випадки чергування у-в, і-й.  

Тема 2. Лексикологія. Фразеологія 

Лексикологія як учення про слово. Ознаки слова як мовної одиниці. 

Лексичне значення слова. Багатозначні й однозначні слова. Пряме та переносне 

значення слова. Омоніми. Синоніми. Антоніми. Лексика української мови за 
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походженням. Власне українська лексика. Лексичні запозичення з інших мов. 

Загальновживані слова. Професійна, діалектна, розмовна лексика. Терміни. 

Лексика української мови з погляду активного й пасивного вживання. Застарілі 

й нові слова (неологізми). Нейтральна й емоційно забарвлена лексика. Поняття 

про стійкі сполуки слів і вирази. Фразеологізми. Приказки, прислів’я, 

афоризми. 

Тема 3. Будова слова. Словотвір. Значущі частини слова. 

 Основні способи словотворення в українській мові: префіксальний, 

префіксально-суфіксальний, суфіксальний, безсуфіксальний, складання слів або 

основ, перехід з однієї частини мови в іншу. Складні слова. Способи їх 

творення. Сполучні голосні [о], [е] у складних словах.  

Тема 4. Морфологія. Орфографія.  

4.1 Іменник. Морфологія як розділ мовознавчої науки про частини мови. 

Іменник як частина мови: значення, морфологічні ознаки, синтаксична роль. 

Іменники власні та загальні, істоти й неістоти. Рід іменників: чоловічий, 

жіночий, середній. Іменники спільного роду. Число іменників. Іменники, що 

вживаються в обох числових формах. Іменники, що мають лише форму однини 

або лише форму множини. Відмінки іменників. Відміни іменників: перша, 

друга, третя, четверта. Поділ іменників першої та другої відмін на групи. 

Особливості вживання та написання відмінкових форм.  

4.2 Прикметник як частина мови: значення, морфологічні ознаки, 

синтаксична роль. Розряди прикметників за значенням: якісні, відносні та 

присвійні. Якісні прикметники. Ступені порівняння якісних прикметників: 

вищий і найвищий, способи їх творення (проста й складена форми).  

4.3 Займенник як частина мови: значення, морфологічні ознаки, 

синтаксична роль. Співвіднесеність займенників з іменниками, прикметниками 

й числівниками. Розряди займенників за значенням 

4.4  Дієслово як частина мови: значення, морфологічні ознаки, синтаксична 

роль. Форми дієслова: дієвідмінювані, відмінювані (дієприкметник) і незмінні 

(інфінітив, дієприслівник, форми на -но, -то). Безособові дієслова. Види дієслів: 

доконаний і недоконаний. Творення видових форм. Часи дієслова: минулий, 

теперішній, майбутній. Способи дієслова: дійсний, умовний, наказовий.  

4.5 Прислівник як частина мови: значення, морфологічні ознаки, 

синтаксична роль. Розряди прислівників за значенням. Ступені порівняння 

прислівників: вищий і найвищий 

4.6 Службові частини мови. Прийменник як службова частина мови. Групи 

прийменників за походженням: непохідні (первинні) й похідні (вторинні, 

утворені від інших слів). Сполучник як службова частина мови. Групи 

сполучників за значенням і синтаксичною роллю: сурядні (єднальні, 
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протиставні, розділові) й підрядні (часові, причинові, умовні, способу дії, мети, 

допустові, порівняльні, з’ясувальні, наслідкові).  

Частка як службова частина мови. Групи часток за значенням і вживанням: 

формотворчі, словотворчі, модальні. 

 4.7 Вигук як частина мови. Групи вигуків за походженням: непохідні й 

похідні.  

Тема 5. Синтаксис.  

5.1 Словосполучення. Завдання синтаксису. Словосполучення й речення як 

основні одиниці синтаксису. Підрядний і сурядний зв’язок між словами й 

частинами складного речення.  

5.2 Речення як основна синтаксична одиниця. Граматична основа речення. 

Порядок слів у реченні. Види речень у сучасній українській мові: за метою 

висловлювання (розповідні, питальні й спонукальні); за емоційним 

забарвленням (окличні й неокличні); за будовою (прості й складні); за складом 

граматичної основи (двоскладні й односкладні); за наявністю чи відсутністю 

другорядних членів (непоширені й поширені); за наявністю необхідних членів 

речення (повні й неповні); за наявністю чи відсутністю ускладнювальних 

засобів (однорідних членів речення, вставних слів, словосполучень, речень, 

відокремлених членів речення, звертання).  

Тема 6. Стилістика. Стилі мовлення (розмовний, науковий, художній, 

офіційно-діловий, публіцистичний), їх основні ознаки, функції. 

 

3.4. Рекомендована література 

 

1. Авраменко О. Українська мова: підруч. для 10-11 кл. загальноосвіт. 

навч. закл. / Олександр Авраменко. – К.: Грамота, 2017. – 160 с. 

2. Глазова О.П. Українська мова: підруч. для 10-11 кл. загальноосвіт. навч. 

закл. / О.П. Глазова. – К.: Видавничий дім «Освіта», 2014. – 240 с. 

3. Заболотний О.В. Українська мова. 10 клас: підруч. для загальноосвіт. 

навч. закл. / О. В. Заболотний, В. В. Заболотний . – К. : Генеза, 2010. – 223 с. 

4. Заболотний О.В. Українська мова: підруч. для 11-го кл. загальноосвіт. 

навч. закл. / О.В. Заболотний, В.В. Заболотний. – Київ: Генеза, 2011. – 255 с. 

5. Сучасний орфографічний словник української мови: Близько 140000 слів 

/ В. Дубічинський, Н. Косенко. – Харків: Видавничий дім «Школа», 2014. – 

720с.  

6. Словник іншомовних слів / Укладачі: С. М. Морозов, Л. М. Шкарапута. 

– К.: Наук, думка, 2000. – 680 с. 

 

 


