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вступ
Вступні випробування проводяться фаховою атестаційною комісією для осіб, які закінчили ВНЗ  I-II  рівнів акредитації та отримали диплом за освітньо-кваліфікаційним рівнем «молодший спеціаліст», галузь знань «Культура і мистецтво» і вступають спеціальність 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
Фахове вступне випробування – це професійно зорієнтоване випробування для абітурієнтів. Його мета – розкрити потенціал вступника, перевірити знання і навички, що підтверджують його готовність навчатися на спеціальності «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», а згодом спроможність працювати за фахом, виявити мотивацію вибору професії, а також стимулювати вибір абітурієнта.
Завдання фахового вступного випробування покликані визначити рівень творчих здібностей, мовної підготовки, логічного мислення, виявити словниковий запас; оцінити мовленнєві комунікативні вміння і навички, розуміння специфіки документно-інформаційної діяльності, а також креативність вступника.

Форма проведення вступного випробування
Фахове вступне випробування передбачає виконання тестових завдань та врахування фахового доробку вступників. 

Вступне фахове випробування проводиться у формі письмового тестування. Завдання складається з двох варіантів по 25 питань.

Фахове вступне випробування обов’язкове для всіх абітурієнтів. Він проводиться у терміни, встановлені для вступних іспитів до ПВНЗ «Академія рекреаційних технологій і права».
Тривалість фахового вступного випробування – 90 хвилин. 
Зміст програми вступного випробування 
Дисципліна: Українська мова (за професійним спрямуванням)

Мова як явище національної культури національної культури. Мова, її функції та значення. Поняття літературної мови. Мовна норма, їх види та призначення. Історичний екскурс літературної мови. Культура мови. Історія українського правопису.

Система функціональних стилів сучасної української літературної мови. Художній стиль. Головні ознаки. Характеристика художнього стилю на рівні лексики, морфології та синтаксису. 

Офіційно-діловий стиль. Головні ознаки та призначення. Мовні засоби і прийоми офіційно-ділового стилю. Публіцистичний стиль. Сфера використання. Мовні засоби і прийоми. Форми текстового вираження публіцистичного стилю. Науковий стиль. Характерні ознаки художнього стилю в лексиці, морфології, словотворенні та синтаксисі. Конфесійний стиль. Сфера поширення та призначення. Характеристика мовних засобів конфесійного стилю. Розмовний стиль, його призначення. Мовні засоби і прийоми. Епістолярний стиль: основне призначення та характерні ознаки.
Лексичні та фразеологічні норми української мови. Лексика. Словниковий склад мови. Однозначні й багатозначні слова. Лексика української мови з погляду походження. Лексика української мови з погляду сфер вживання. Активна і пасивна лексика. Стилістична диференціація української лексики. Лексика і стилі. Стилістично нейтральна та стилістично забарвлена лексика. Експресивна лексика. Термінологічна і професійна лексика. Професіоналізми, жаргонізми, арготизми, дитяча лексика. Застарілі слова: архаїзми та історизми. Неологізми. Антоніми, синоніми, омоніми, пароніми. Стійкі словосполучення. Фразеологізми.
Складні випадки українського правопису. Вживання великої літери і малої. Вживання апострофа. Вживання м’якого знака. Спрощення в групах приголосних. Зміни приголосних при словотворенні та словозміні. Орфографічні та технічні правила переносу слів. Правила написання прізвищ і географічних назв. Правопис префіксів та суфіксів. Подвоєння приголосних.

Особливості відмінювання іменників ІІ відміни. Загальні правила правопису складних слів: а) складні іменники; б) складні прикметники; в) прислівники. Правопис прийменників. Прийменник по у діловому стилі. 
Ступені порівняння прикметників. Складні випадки відмінювання прізвищ, імен та по батькові. Правила відмінювання числівників. Узгодження числівників з іменниками. Особливості правопису числівників. Написання частки не з різними частинами мови.
Засоби передачі чужого мовлення: пряма й непряма мова. Розділові знаки при прямій мові і словах автора. Заміна прямої мови непрямою. Діалог. Цитата.

Загальні вимоги до складання та оформлення документів. Поняття про документ. Документ – основний вид ділового мовлення. Функції документа. Класифікація документів. Стандартизація ділових паперів. Формуляр. Бланк. Трафарет. Правила оформлення сторінки документа. Нумерація та рубрикація у ділових документах. Основні реквізити документів, їх характеристика. Вимоги до тексту документа. Датування документів. Правила викладення матеріалу у документах. Матеріали для виготовлення документів. Основні способи засвідчення документів.

Довідково-інформаційні документи. Вимоги до укладання довідково-інформаційних документів. Службові листи (класифікація, реквізити, оформлення, етикет ділового листування). Оголошення. Телеграма, телефонограма. Довідка. Доповідні та пояснювальні записки. Звіт, план. Протокол, витяг з протоколу. Резолюція. Телеграма, телефонограма. Факс. Прес-реліз. Анотація. Складання та оформлення текстів довідково-інформаційних документів.
Організаційно-розпорядчі документи. Вимоги до укладання організаційно-розпорядчих документів. Організаційні документи: статути, положення, інструкції, правила. Розпорядчі документи: накази, ухвали, розпорядження, вказівки, рішення.
Документація щодо особового складу. Загальна характеристика документів щодо особового складу. Заява (реквізити, види за походженням). Автобіографія (форми біографій). Резюме (основні вимоги до складання). Характеристика (реквізити, види за напрямом). Накази щодо особового складу. Складання та оформлення текстів документів щодо особового складу.
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42. Шевчук С. В. Російсько-український словник ділового мовлення = Русско-украинский словарь деловой речи / С. В. Шевчук. – Київ : Вища шк., 2008. – 487 с. 
Законодавчі акти та нормативні документи
1. Державна уніфікована система  документації. Основні положення. – ДСТУ 3843-99. – [Чинний від 2000-06-01]– К.: Держстандарт України, 2000. – 54 с.  [Бібліотека управління метрології та стандартизації].

2. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання реквізитів : ДСТУ 4163-2003. – [Чинний від 1 вересня 2003 року]. – К. : Держспоживстандарт України, 2003. – 22 с.  

3. Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови: ДСТУ 3844-99. – [Чинний від 2000-06-01] – К.: Держстандарт Украiни, 2000. – 68 с.  [Бібліотека управління метрології та стандартизації].

4. Державний класифікатор управлінської документації : ДК 010-98. – [Чинний від 1999-06-01]. – К.: Держстандарт України, 1994. – 420 с.  [Бібліотека управління метрології та стандартизації].

5. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять : ДСТУ 2732:2004. – [Чинний від 1 липня 2005 р.] – К.: Держспоживстандарт України, 2005. – 32 С.  [Бібліотека управління метрології та стандартизації].

6. Інформація та документація – Керування документаційними процесами: ДСТУ 4423:2005. –[Чинний від 2007-04-01] – К.: Держспоживстандарт України, 2006. – 54 с.  [Бібліотека управління метрології та стандартизації].

7. Методичні рекомендації щодо застосування ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» / Держкомархів України. УНДІАСД; Уклад.: С.  Г. Кулешов (кер.), О. М. Загорецька, Л. В. Кузнєцова та ін. – К., 2004. – 62 с.  –www.guds.gov.ua/document/101178;/Kriteriy.doc 
8. Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання документування управлінської діяльності» від 17 січня 2018 р. № 55 Київ - законодавство.com/kabineta-ministriv-postanovi/postanova-vid-sichnya-2018-deyaki-pitannya325819.html; 
9. Правила побудови, викладання, оформлення та вимоги до змісту нормативних документів: ДСТУ 1.5:2003. – [Чинний від 2003-07-01].– К.: Держспоживстандарт України, 2004. – 44. – www.info-build.com.ua/.../detail.php?.

10. Про інформацію: Закон України // Відомості Верховної Ради України (ВВР), 1992, № 48, ст.650 – zakon.rada.gov.ua/laws/show/2657-12. 
11. Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях (із змінами, внесеними згідно з Наказами Міністерства юстиції № 1827/5 від 12.06.2018; № 2277/5 від 04.07.2018): затв. наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015  № 1000/5 - zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15. 
Критерії оцінювання вступного випробування
Фахове вступне випробування буде оцінено за шкалою від 100 до 200 балів за такими критеріями: правильна відповідь на 1 питання – 4 бали, неправильна – 0 балів.

Рівні оцінювання
	Елемент оцінювання
	Рівень оцінки
	Кількість балів

	Правильність відповіді
	Високий (20-25 правильних відповідей)
	180-200

	
	Добрий (16-19 правильних відповідей)
	161-179

	
	Середній (11-15 правильних відповідей)
	141-160

	
	Низький (5-10 правильних відповідей)
	121-140

	
	Дуже низький (до 5-и правильних відповідей)
	100-120


Шкала оцінювання
	Кількість балів
	Оцінка за національною шкалою

	180-200
	відмінно

	130-179
	добре

	100-129
	задовільно

	0-99
	незадовільно


Підсумкова оцінка за фахове вступне випробування
Кінцевий результат фахового вступного випробування складає сума балів, отриманих за тестові завдання та балів, виставлених предметною комісією за фахове портфоліо. У такий спосіб вступник отримує певну кількість балів у межах від 100 до 200. До участі у конкурсі буде рекомендовано абітурієнтів, які в підсумку набрали не менше 104 балів. 

Голова екзаменаційної комісії                                             _________________________
Відповідальний секретар приймальної комісії 
                     _____________________
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