7. KoHTposbHI 3aBAaHHS O MIPAKTUYHUX 3aHSTh.
Buxonatu TecToBi 3aBJIaHHS.
1-Bapiant
1. IIlo Take TOKyMeHT?
a) MarepianbpHa (hopmMa oJiep>KaHHs Ta TOLMIMPEHHS MeBHOI 1H(OopMaIiii.
0) JlokyMeHT MaTepianbHUN 00’ €KT, 110 MICTUTH 1HpOpMAaIlito B 3ahikCOBAaHOMY BHTJIS/II.
B) ®opma onepkaHHs Ta BUKOHAHHA MEBHOI 1H(OpMarii.
2. Ha ski rpynu noauvisroOTbCcs JOKYMEeHTH?
a) OdimiitHi, 0cOOHUCTI.
0) OpranizaniitHo-po3nopsa4i, piHaHCOBO-PO3PAXYHKOBI, 3 TOCTaYaHHS Ta 30yTYy.
B) BHyTpimHi, 30BHINIHI.
3. Ha saKi rpynu nogiyisiloThcsi J0KYMEHTH 3a (popMo10?
a) Ilpocri, ckmaHi.
6) ImauBinyansHi, TECTOBI, TpadapeTHi.
B) PykonmcHo-apykoBani, rpadivsi, 3ByKOBI.
4. SIki icHy10TBH KOl JOKYMEHTIiB?
a) Bunmcna, nyOmikar.
0) Bunucha, BigOUTOK.
B) BumucHa, BinOouTOK, qyOIiKar.
5. Sk kiaacupiKyOTHCA JOKYMEHTH 32 BUJIAMU JiAJIbHOCTI?
a) lmauBinyansHi, TUIIOBI, TpadapeTHi.
0) OpranizamniifHo-po3nopsaa4i, 3 (GiHAHCOBUX MUTaHb, 3 IMOCTAYaIbHUX Ta 30yTOBUX
MUTaHb.
B) BHyTpimiHi1 1 30BHIIIHI (BX1AHI 1 BUXiTH1).
6. SIk k1acuikyOTHCA JTOKYMEHTH 32 MiclleM CKJIAAAHHSA ?
a) lmauBinyaneHi, TUIIOBI, TpadapeTHi.
0) BryTpimHi # 30BHINIHI (BX1IHI 1 BUX1AHI).
B) 3araibHi, 3 aAMiHICTPAaTUBHUX TUTAHb.
7. Sk kn1acuikylOTHCA JTOKYMEHTH 32 CTAAI€0 CTBOPEHHA?
a) UepHeTKH, OpUTIHAIH, KOTTIi.
0) 3BuyaiiHi, A7 cIy>)kOOBOT0 KOPUCTYBaHHS, CEKPETHI.
B) Pykonmcuo-apykoBani, rpadivHi, 38ByKOBi, (OTO-KIHO JOKYMEHTH.
8. locjiiBHe BiATBOpPEeHHs MOCTIiiiHOI iH(opManii OAHOTHUIIHOI IPYNU JOKYMEHTIB 3
NPONYCKAMU VIS MOAAJBIIOT0 3alI0BHEHHSI KOHKPETHOI0 IOKYMEHTA - 1e:
a) bnank.
6) ®opmymsp.
B) TpadapeTtHuii 3pazox.
9. Sk kiIacu(piKyIOTHCA JOKYMEHTH 32 cioco0oM (ikcyBanns iHpopmamii.
a) Karaynorwu, BileOMardiTHi CTpidKy Ta TUCKH.
6) Ha nanepi, Ha auckeTi, Ha mepdoKapTi.
B) PykonucHo-apykoBaHi, rpadivHi, 3ByKOB1, (JOTOKIHOJOKYMEHTH.
10. Sk 3nilicHIOETBCSI 00CJIYTrOBYBAaHHS 3 1iJ10BOACTBA?
a) llentpanizoBane, IelEHTpaIi30BaHEe, 3MIIIIaHE.
0) 3wmimanxe.
B) 3aJIe)KHO BiJl TEPUTOPIATILHOTO PO3MIIIICHHS.



2-BapiaHT
1. CykynHicThb peKBI3UTIB, PO3TAlIOBAHMX Yy NEBHIiil MOCJiI0BHOCTI HAa 0JaHKY,
HA3MBAETHCSA:

a) Tpadapernum mpudTom.

0) 3asBoro.

B) DopMyisipoM.
2. 3a npu3HaYeHHAM BUALISIIOTH TaKi JOKYMEHTH:

a) JloBiaku, IHCTPYKIIii, MPOTOKOJIH.

0) BHyTpimiHi ¥ 30BHIIIHI.

B) Posmopsiayi, momo ocoboBoro ckiamy.
3. SIk HA3UBAETHCA BU/ AiJIOBOT0 MOBJICHHS, III0 MicTUTH iHdopMailito, 3aikcoBaHy
HA MaTepiaJilbHOMY HOCil, OCHOBHOIO (DyHKIi€I0 AKOTO € 30epiraTu Ta nepeaaBaru ii B
yaci?

a) MyGmikarom.

0) JlokyMeHTOM.

B) Bummckoro.
4. 3a cTpOKAMHU BUKOHAHHS BUIIJIAITH TaKi JOKYMEHTH:

a) CekpeTHi i HECEKPETHI.

0) 3BuUaiiHI, TEpPMIHOBI i Ay’KE TEPMIHOBI.

B) PykomucHi.
5. 3a NOX0:KeHHSAM JOKYMEHTH NOAUIAIOTHCS HAa:

a) BHyTpimHi Ta 30BHIIIHI.

0) Opranizariiiiiti, po3nopsa4i, iHpopMariiHi.

B) Cmyx060Bi (o(imiitai) it 0cOOUCTI.
6. YmidikoBana d¢opma (cayx00BOro) JOKyMeHTA 3 HAJAPYKOBAHOI MOCTIHHOIO
iHgopManiero i mMicuem, BiiBeeHUM 1JIs1 3MiHHOI, - 11e:

a) brnank.

0) dopmyisip-3pa3ox.

B) PekBi3uT.
7. SIk Ha3UBA€TbCA APYrUil NPUMIPHUK JOKYMEHTA, BUIAHMI Y 3B’A3KY 3 BTPATOI0
opuriHany?

a) Bursr.

0) Bigmyck.

B) JlyOGmikar.
8. TouHe 3HaKOBe BiITBOPEHHS 3MICTY OPHMTIiHAJY - Le:

a) Kormis.

0) Bimmyck.

B) Bursr.
9. Opranizanmis pod0oTH 3 JOKYMEHTAMH Ta AiSVIBHICTH 00 iX CTBOPEHHA
HA3UBAETHCSA:

a) Etukerom.

0) JlimoBOACTBOM.

B) JlitepaTypHOIO HOPMOIO.
10. Ak kaacu@ikyOTbCS JOKYMEHTH 32 CTylIeHeM IJIACHOCTi?

a) YepHeTKH, OpUTIHAIH, KOTIi.

0) 3BuuaiiHi, I CTYKOOBOTO KOPUCTYBAHHS, CEKPETHI.

B) 3BHUYaiiH1 O€3CTPOKOBI, TEPMIHOBI, ITIJIKOM CEKPETHI.



1 BapianT
1. MoBiaka - e JOKYMEHT, IKMI:

a) MICTUTh TPOXaHHS a00 MUCHhMOBE O(iIiiiHE IMMOBIIOMIICHHS, TBEP/KEHHS a0o0
MIPOXaHHS,

0) 3acBiguye (aktu 6iorpadii abo MISITBHOCTI 0COOM YU YCTaHOBH,

B) MOSICHIOE 3MICT OKPEMHUX TOJIOKECHD IOKYMEHTA.

2. 3micT 10MOBITHOT 3aNIUCKU MOBUHEH OyTH:

a) JIOKJIATHUM;

0) TOYHHM 1 JIJAKOHIYHUM.

3. SIka rpyna J0BiIOK € HAYUCIEHHIIIO0K0?

a) JOBIJIKH, 110 MICTATH 1H(GOpMAIIito Mpo ¢GakKT Ta Moii cayk00BOT0 XapakTepy;
0) JOBIJIKH, 1110 3aCBIAYYIOTh SKMICH IOPUIUIHUHN (HAKT.

4. TekcT TONMOBIIHOI 3aANIMCKH MOTIJIAETHCS HA:

a) JIBl YaCTHUHU,

0) TPHU YaCTHHH;

B) YOTUPHU YaCTUHU.

5. SIkmo noBigKa BUXOAMTH 32 Mexki MiANPUEMCTBA i Ma€ (PiHAHCOBO- MaTepiaJIbHUI
Xapakrep, TO MiAMKCYE ii:

a) KEepIBHUK I AMPUEMCTBA;
0) rOJIOBHUI OyXxranrep;
B) KEepIBHUK IMAMPUEMCTBA 1 TOJOBHUN OyXTranTep.

6. JlonoBigHi 3aNIMCKH, B AKMX KePiBHUKHN iHPOPMYIOTH PO A0XiA poOdiT, MOAA0TH:
a) PETYIISIPHO;

0) NEPIOUIHO.

7. Koan 3a3HAYAK0TH Y JAOBi/LI 3ar0J10BOK /10 TeKCTYy?

a) y pasi moTpedu;

0) 3aBXK/IH.

8. IlosicHIOBaJIbLHA 3aNIMCKA -:

a) JOKYMEHT, 110 MICTUTh yCHE a00 MUChMOBE O(iIfiiiHe MOB1IOMIIECHHS, TBEPKEHHS 200
MPOXaHHS;

0) JOKYMEHT OCOOHCTOTO XapakTepy, B SKOMY IIOSICHIOIOTBCS TEBHI [ii 0coOu
(HaitgacTile - MOpyIIeHHs TUCIHUILTIHN, HE BUKOHAHHS pOOOTH);

B) JIOKYMEHT, B IKOMY JI0JJA€EThCSI XapaKTEPUCTHKA CIIYKOOBUX SKOCTEH 0COOH.

9. Kosin cki1a1al0Th A10BIAKH iH(popMaLiiiHOTO XapakTepy?

a) 3aBXK]IH;

0) y BIJTIOBIJIb HA 3aITUTAHHS.

10. IosicHIOBAJILHA 3aIIUCKA 0COOMCTOr0 XapaKTepy NUIIETHCS NPANiIBHUKOM:

a) Ha BUMOTY aJIMiHICTpaIlii, B ACSIKAX BUMIAJAKAX - 3 IHIIIATUBHY ITiIJIETIIOTO;

0) 3 1HILIaTUBY O1JIETJIOTO.

2 BapiaHT

1. JlonoBigHa 3anucKa - e J0KyMEeHT:

a) B SKOMY aBTOp 1H(OPMYE MPO CUTYAIlIl0, IO CKiIaiacs, mpo MmoAii Ta (akTu, 1o

MaJld Miclle, MOJa€e 3BIT MPO BHKOHAHHS CIY)XOOBUX JOpPY4eHb, a00 B3ATUX Ha cebe
3000B’s13aHb, @ TAKOK HABOJAWTH CBOi BUCHOBKH 1 IMPOTIO3HIIIT;

0) B SIKOMY TOSICHIOETBCSI 3MICT OKPEMHUX IOJIOKEHb OCHOBHOTO JIOKYMEHTa (IJIaHy,
3BITY, IPOEKTY);



B) 0 MICTUTh ycHe abo muchMoBe odQiriiiHe TOBIIOMIICHHS, TBEPIKEHHS a0o0
IPOXaHHS.

2 Ha ckinbKu rpyn nogiisiroTbesi 10BiAKu?
a) Ha JIBI;
0) Ha TPH;
B) Ha YOTHUPH.
3 JlonoBiaHi 3aIUCKH MOKYTh FTOTYBAaTHCS:
a) SIK 13 BJIACHOI 1HII[IaTHBH, TAK 1 32 BKa31BKOIO KEPIBHUIITBA,
0) 13 BJIACHOI 1HII[IaTHUBH;
B) 3a BKa3iBKOIO KePIBHUIITBA.
4 JloBiAKu BUIAKOTH:
a) TIJTBKH 3all1KaBJICHUM TPOMa/IsTHAM;
0) TIJIBKH 3al11KaBICHUM YCTaHOBAM;
B) 3aIliKaBJIeHUM TPOMAJISTHAM 1 YCTaHOBaM.
5 VY nepuuiii - KOHCTATYIOYil YaCTHHI J0NOBIAHOI 3aNIMCKHU:
a) HaBOJATh (DaKkTH a00 ONMUCYIOTh CUTYAIIIIO;
0) BUKJIAIal0Th IPOMO3HIIii, TPOXaHHS, BACHOBKH.

6 He 3a3Ha4aTb ajpecar, IKIIO B TEKCTI BKa3aHO, KyJAH Npex’ iBJIATUMETbCS
BH/IaHA J0BigKa:

a) TakK;
0) Hi.
7 BHyTpilIHi 10M0BiIHI 3anUCKN:
a) MOIAOTHCS KEPIBHUKOBI CTPYKTYPHOTO MIAPO3ALTY a00 YCTaHOBH;
0) BUXOJISATH 32 MEXKI MiIPHUEMCTBA.
8 Kouu npocTaBiasiioTh iHIEKC Y 10BiaIi:
a) 3a JIeHb A0 11 HiAIHUCaHH,
0) y JI€Hb 11 TUCaHHSI;
B) 3a IBa JHI 10 11 MiAIMHCaHHA.
9 VYV nosicHoBaJIbHiii 3anucui 0cO0MCTOr0 XapaKkrepy NOsICHIOEThCS:
a) MOPYIIEHHS TUCHUIUTIHA, HE BAKOHAHHS POOOTH MPaIliBHUKOM;
0) YCIIIXU TMpaIiBHUKA B POOOTI.

10 CkiagaHHI0 TOBiIKM MAaOTh NeEpPeAyBATH peTejibHe 30MPaHHsA ¥ mepeBipka
NMOBIIOMJIEHb, 3iCTABJIEHHS TAa AHAJI3 700y THX JaAHHUX:
a) TakK;
0) Hi.

TecToBi 3aBI1aHHA
1 BapianTt
1. lIlo Ha3uBa€THCA NOPYUYEHHAM ?
a) 11e JOKYMEHT, 1110 CBITYUTH MPO HAJTaHHS MpaBa JI0BIpeHii 0co01 Ha 3MIMCHEHHS IEBHUX
mii;

0) e JOKYMEHT 3 TIPaBOM OTPUMaHHS TPOIIOBHX ab0 TOBapHO-MaTepialbHHX
LIHHOCTEM;
B) 1€ JIOKYMEHT, 1110 CBiTYUTH PO MPaBO 3AIMCHEHHS TIEBHUX JIIH.

2. SIkmil TOKYMEHT Ha3UBAEThHCA pe3ome?
a) JTIOKYMEHT, IKHH YyTPUMY€ KOPOTKI B1IOMOCTI 6iorpadigHOro XapakTepy;



0) JOKYMEHT, y sSIKOMYy oco0a, sika HWOro CKJIaja€, IMOJa€ OMHC CBOTO JKUTTA 1
JISITIBHOCTI;

B) JOKYMEHT, Y SIKOMY BC1 B1ZIOMOCTI ITOJIAl0THCS B XPOHOJIOTIYHOMY HOPSAKY B 1aTH
HApOKEHHS 10 JaTH HATUCAHHS JOKYMEHTA.

3. TexkcT XapaKTepuCTHKH BUKJIAJA0Th Bii 0co0u:

a) MepIoi;

0) TPETHOI;

B) JIpyToi.

4. 3a NOXO/’KEHHSIM XapaAKTEPUCTHKA HAJIEXKUTH 10 TOKYMEHTIB:

a) odimiiHuX;

0) 0COOHCTHX;

B) TUTIOBHX.

5. 106 nocArTu ycmixy, B pe3ioMe CJIiJ1 3a3HAYUTH:

a) po3Mip 3apoOiTHOI IIaTH;

0) JIOCBIJ pOOOTH il HAOYT1 HABUYKH,

B) 0CcOOHCTI BiAOMOCTI (BiK, 3piCT).

6. Y TekcTi pe3roMe 3a3HA4YAKOTh TaKi BiIOMOCTI:

a) nepeOyBaHHS 32 KOPIOHOM, HasiBHICTh TpaB BOJis, MPi3BHUIIE, iM’s1 IO OATHKOBI,
METY CKJIaJJaHHSI;

0) Ha3By JOKYMEHTa, Mpi3BHIIE, iM s, IO OaTHKOBI, METY, OCBITY, CKJIaJl CiM’1, 3piCT,
BIK;

B) Ha3By JOKyMEHTa, Mpi3BUIIE, iM’s, 10 0aThKOBI, METY, JOCBiA pOOOTH, OCBITY,

3HAHHS MOB, KOHTAaKTHUN TeIe(OH.
7. JoKyMeHT, y SIKOMY 3a HiAnucaMu aJMiHicTpamii Ja€TbCsd ONMIHKA ALIOBHX |
MOpAaJILHUX AKOCTeH NpaliBHUKA, - 11e:

a) XapaKTepUCTHUKA,
0) aBTOoO10oTpadis;
B) pe3IoMe.
8. PexBi3zutu aBrodiorpadii Taxi:
a) TEKCT, AaTa, MiJIUC, BAKOHABEIb;
0) Ha3Ba JIOKYMEHTA, TEKCT, JaTa, IiJII1C, TeYaTKa,
B) Ha3Ba JOKYMEHTa, TEKCT, AaTa, ITiIuC.
9. 3as1exkHo Bix cyd’exTa il AOPYyYeHHA NOAIAIOTH HAa:
a) MPOCTI, CKJIa/IHI;
0) oco0ucTi, odiiiiHi;
B) CITy>KOOBI, TPUBATHI.
10. Po3ncka moske 0yTH:
a) CIIy>k00BOTO Ta 1HAUBIYaTHHOTO XapaKTepy;
0) MPUBATHOTO 1 CITY’KOOBOTO XapaKTepy;
B) 0COOHMCTOTO 1 EPKABHOTO.
2 BapiaHT
1. SIkuii JOKYMEHT Ha3MBA€ETHCHA PO3NHUCKOIO?
a) 1€ IOKYMEHT, SIKUH MATBEPKYE OTPUMAHHS OyIb-SIKUX MaTeplalbHUX HIHHOCTEH;
0) e JOKyMEHT 3 MpaBOM OTPUMaHHS TPOMIOBHX ab0 TOBAPHO-MaTepiaTbHUX
LIHHOCTEM;
B) 11e JOKYMEHT, SIKHH € 3000B’13aHHAM KpeauTopa nepes a1ediTopom.

2.3 IKMX YACTHH CKJIAIA€ThCS XapaKTepucTuka?



a) AQHKETHHUX JaHUX, JAaHUX PO TPYAOBY AiSUIbHICTh, OIIIHKM MOPATbHHUX Ta IJTOBUX
SIKOCTEH, BUCHOBKY;

0) JAHUX PO TPYJOBY JisSITBHICTh Ta OIIHKH MOPAJIBHUX Ta JIIJIOBUX SKOCTEH;

B) BCTYITy, OCHOBHO1 YaCTHHHU, BUCHOBKY.

3. B aBTOOiorpadii BizomocTi nogawTs y:

a) OyIb-sKiil TTOCIIIOBHOCTI,

0) MOCTIIOBHOCTI, SIKY BU3HAYa€ cama 0co0a;

B) XPOHOJIOTIYHIN MOCTIJOBHOCTI.

4. XapakTepucTHKa Ma€ TaKi peKBi3uTH:

a) ajzipecar, aipecaHT, Ha3Ba BUY JOKYMEHTA, TEKCT, AaTa, i IuC;

0) Ha3Ba MANPUEMCTBA a00 YCTaHOBH, Ha3Ba BUIY JOKYMEHTa, TEKCT, ITiJICTABa,
T AITNC,

B) Ha3Ba JOKYMEHTA, Mpi3BHUIIE, 1M s, MO0 0aThKOBI 0COOM, pIK HAPOJKEHHsI, OCBITa,

TEKCT, JaTa, IiIHnC.
5. ABTOOiorpagis - e JOKyMeHT, y IKOMY:

a) GbikcyroThes aBTobiorpadiuHi BiIOMOCTI;
0) 0c00a B XpOHOJIOT1YHIHM MOCITITOBHOCTI OIUCY€E CBOE KHUTTS;
B) NOJAIOTHCS KOPOTKi BIZJOMOCTI MPO TPYAOBY AISUIBHICTH Ta MpodeciifHi ycmixu i

JOCATHEHHS 0cO0H, sIKa HOro CKIIa/iae.
6. Y xapakrepucTHui cJIi1 BJKUBATH TaAKi MOBHI 3BOPOTH:

a) HAPOJMBCS B, 3aKIHYUB YHIBEPCHUTET, MPAIIO€ BUKIIAIAYeM;

0) MpaIffoe HaIoOJICTJIMBO, MAa€ TPYHTOBHI 3HAHHS, BUSBISE 1HTEpEC, BBIWIMBUN Ta
KOPEKTHU;

B) POCUMO HAJIaTH, BUBYUTHU MUTAHHSI, HAITOJICTIIMBO BUBYAE.

7. '0J10BHi BUMOTH /10 HAIMCAHHA aBTOOIorpadii Taki:

a) KO’KHE HOBE MOBIJJOMJICHHS MUIIETHCS 3 ab3ally;

0) KOKHA HOBa 1H(OpMAIIisl TUIIETHCS 3 HOBOTO PSIIKA;

B) JOKYMEHT MUIIETHCS OJTHAM CYIUIBHAUM TEKCTOM.

8. [IucbMoBe ynOBHOBaKeHHS 0yJAb-KOI0 HAa BUKOHAHHS NEBHUX HOPUAUYHHUX Aii -
ue:

a) JIO3B1I,

0) JIOPYYEHHS;

B) PO3MHUCKA.

9. [InucbMoBe MiATBEepAKeHHSI MIEBHOI Ail, 10 BigdyJiacs, nepegaBaHHs il OTPMMAHHS
JOKYMEHTIB, IpoLleil TOIO - 11e:

a) 3asBa;

0) JTOPYYCHHS;

B) pO3IHUCKa.

10. XapakTepucTHKA CKJIAAAETHCA 3:
a) JIBOX YaCTHH;

0) YOTUPHOX YACTHH,;

B) I’ SITK YaCTHUH.



