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Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника 

професійно-технічного навчального закладу  
(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку  

кваліфікованих робітників) 

1. Професія — 4223  Телеграфіст 

2. Кваліфікація — 1 клас 

3. Кваліфікаційні вимоги 
 

Повинен знати: 

"Правила користування телеграфним зв'язком", "Телеграфні правила"; 

інструкції, вказівки, які стосуються до порядку оброблення телеграм; поняття про 

апаратуру й обладнання, встановлені на робочому місці; принцип роботи 

телеграфних апаратів; принцип роботи та організацію зв'язку за системами: АТВС, 

КП, АТ/Телекс; тарифи на послуги телеграфного зв'язку, порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на всіх етапах їх проходження; порядок користування 

телеграфним кодом "Зв'язок"; граматику української мови та латинський шрифт; 

транслітерацію (написання українського алфавіту латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм (формат F.31); схеми напрямків телеграм, 

основні та обхідні шляхи; план району доставки та доставочні дільниці; порядок 

користування довідковими даними; роботу на касовому апараті та правила 

проведення касових операцій, порядок інкасації. 

 

Повинен уміти:  

Виконувати всі роботи телеграфіста 3 і 2 класів. Виконувати оброблення 

телеграм, телексів та іншої інформації на схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на робочих місцях службових переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої інформації. Оброблює телеграми ―Поза категоріями‖, 

―Позачергові‖, ―Президент України‖, ―Вища урядова‖, ―Урядова‖. Користуватися 

журнальними та архівними даними ЕОМ за допомогою кодограм. Виводити 

інформацію і здійснювати подальше її оброблення. Здійснювати контроль передачі 

міжнародних телеграм. Готувати інформацію для взаєморозрахунків з 

підприємствами поштового зв’язку. Перевіряти правильність тарифікації. 

Контролювати витрати експлуатаційних матеріалів, квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо, та веде відповідну документацію. Працювати на всіх типах кінцевого 

обладнання. 

 

4. Загальнопрофесійні вимоги 

       Повинен: 

а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці; 

б) додержуватись норм технологічного процесу; 

в) не допускати браку у роботі; 

г) знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й на    

вколишноього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного 

ведення робіт; 

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення 

природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо); 



е) знати основи інформаційних технологій. 

 

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-

технічної освіти: 
          Попередній освітньо-кваліфікаційний рівень – «Телеграфіст» 2-го класу: 

– за умов продовження первинної професійної підготовки в професійно- технічних 

навчальних закладах III  атестаційного рівня без вимог до стажу роботи;  

– за умов підвищення кваліфікації стаж роботи за професією «Телеграфіст» 2-го 

класу не менше 1 року. 

 

      6.  Сфера професійного використання випускника: 

      Зв’язок 
 

     7. Специфічні вимоги 

7.1 Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 18 років. 

7.2 Стать: жіноча, чоловіча. 

7.3 Медичні обмеження.  

 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

 



  Типовий навчальний план 

                                                     

                                                      Професія  – 4223 Телеграфіст 
(код назва професії) 

                                                      Кваліфікація:    1 клас_________________  

                                                                                            (рівень кваліфікації – розряд класс категорія 

                                                      Загальний фонд навчального часу – 325годин 

      

 

№ 

з/п 

                 

                     Навчальний предмет 

 Кількість годин 

Всього З них  

на ЛПР 

1. Загальнопрофесійна підготовка 38 4 

1.1 Основи галузевої економіки і 

підприємництва 

8  

1.2  Основи правових знань 8  

1.3  Інформаційні технології 12 4 

1.4  Резерв часу 10  

2.  Професійно - теоретична підготовка 77 13 

2.1 Телеграфний зв’язок і телеграфні 

інструкції 

34 2 

2.2 Адміністративна географія 10  

2.3 Українське ділове мовлення 18 11 

2.4  Охорона праці 15  

3.  Професійно-практична підготовка 204  

3.1  Виробниче навчання в майстерні 60  

3.2  Виробнича практика 144  

4.  Консультації 6  

5.  Державна кваліфікаційна атестація  7  

6. Загальний обсяг навчального часу  (без 

п. 4) 

319 17 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

    

 



 Перелік майстерень, кабінетів, лабораторій  

для підготовки кваліфікованих робітників за професією «Телеграфіст» 

 

1. Кабінети: 

 Охорони праці 

 Інформаційних технологій 

 Предметів професійної підготовки 

 

2. Лабораторії 

 

3. Майстерні: 

 Телеграфна 

 

 
       Примітка:  

 для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих 

робітників: 

-допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання; 

-індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може           здійснюватись 

при наявності обладнаного робочого місця; 

    -предмет «Інформаційні технології», вивчається за згодою підприємств – замовників кадрів. 



Типова навчальна програма з предмета 

„Основи галузевої економіки і підприємництва‖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Те

ма 1. 

Підприємство як організаційна основа бізнесу 

Підприємство в системі ринкових відносин. Функції підприємства. Види 

підприємства. Критерії класифікації підприємств. Приватні колективні і державні 

підприємства. 

Акціонерні підприємства, малі, середні і великі підприємства.  

Основи виробничо-фінансової та інвестиційної діяльності в зв’язку. 

 

Тема 2.  Планування підприємницької діяльності 

Вибір стратегії (підприємства) зв’язку України. Визначення мети і завдання 

підприємства. Корпоративна стратегія підприємства.  

Розробка і обґрунтування  виробничої програми підприємства. 

 

Тема 3. Фінансова база підприємства 

Фонди виробництва. Постійні і змінні витрати виробництва. Собівартість 

продукції, її види. Показники собівартості продукції. Групування витрат, що 

формують собівартість продукції. Ціна продукції. Методи ціноутворення,  

розрахунок ціни. Прибуток підприємства.  

        Облік наданих послуг. 

 

Тема 4. Інноваційна діяльність  зв’язку 

Інновації, їх місце в діяльності  зв’язку.  

Науково-технічний прогрес, його форми. Основні напрямки сучасного НТП.  

Показники рівня НТП. Поняття ефективності заходів по впровадженню НТП, 

економічний ефект заходів НТП в зв’язку. Вартісна оцінка витрат на впровадження 

досягнень НТП і результатів реалізації заходів НТП в зв’язку. 

 

№  

з/п 

 

Теми 

Кількість годин 
Всього З них  

на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1 Підприємство як організаційна форма бізнесу 1  

2 Планування підприємницької діяльності 1  

3 Фінансова база підприємства 2  

4 Інноваційна діяльність зв’язку 1  

5 Комерційна діяльність підприємств (основи 

маркетингу) 

1  

6 Фінанси та облік на підприємствах зв’язку 2  

                                                   Всього  8  



Тема 5 Комерційна діяльність підприємств (основи маркетингу) 

Маркетинг у підприємницький діяльності. Сутність маркетингу, його головна 

мета.  

Види маркетингової діяльності. Вивчення ринку. Сегментація ринку, товарна 

політика маркетингу.  

Види реклами в зв’язку.  

 

Тема 6 Фінанси та облік на підприємствах зв’язку. 

Кредити. Види кредитів. Кредитна заборгованість.  

Оренда. Лізинг. Орендна оплата.  

Страхування майна, виробничої діяльності на зв’язку.  

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

―Основи правових знань ‖ 

 

 

№  

з/п 

 

 

 

 

 Теми 

 

 

Кількість годин 

Всього З них  

на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1. Трудова дисципліна. Матеріальна 

відповідальність 

4  

2. Правове регулювання заробітної плати 4  

                                            Всього: 8  

 

 

Тема 1. Трудова дисципліна. Матеріальна відповідальність 
Правові засоби зміцнення трудової дисципліни. Заохочення за успіхи в роботі, 

стягнення за порушення трудової дисципліни. 

Види і межі матеріальної відповідальності. Визначення розміру і порядок 

відшкодування збитків, заподіяних працівником. 

Трудові спори, порядок їх розгляду. Виконання рішень комісії з трудових 

спорів, народного суду. 

 

Тема 2. Правове регулювання заробітної плати 

Нове в законодавстві України про оплату праці. 

Особливості правового регулювання заробітної плати на підприємствах зв’язку. 

Мінімальний розмір заробітної плати, його регулювання. Індексація заробітної 

плати. 

Оплата праці при відхиленнях від умов праці, передбачених тарифами, 

виконанні робіт різної кваліфікації. Оплата праці при суміщенні професій, в 

надурочний час, в святкові і неробочі дні, нічний час.  

 

 

 

 

 

 

 



                    

 

 

Типова навчальна програма з предмета 

―Інформаційні технології‖ 

 

 

№ 

з/п 

 

Тема 

Кількість годин 

Всього З них  

на 

лаборат

орно-

практич

ні 

роботи 

1 Використання інформаційних та 

комп’ютерних технологій для 

автоматизації виробництва. 

8 4 

2 Системи управління на основі 

комп’ютерних технологій 

4  

               Всього : 12  

 

 

Тема 1. Використання інформаційних та комп’ютерних технологій для 

автоматизації виробництва 

Роботизація та автоматизація виробництва на основі електронно-

обчислювальної техніки – основа інтенсифікації виробництва. Перспектива 

розвитку електронно-обчислювальної техніки і засоби автоматизації. 

          Лабораторно-практичні роботи: 

1.  Пошук статистичної інформації в мережі Іntеrnеt (за напрямом професії).  

2. Створення публікації «Інновації в професії» 

 

Тема 2. Системи управління на основі комп’ютерних технологій 

Ієрархічні системи управління виробництвом. Рівні управління 

технологічними установами, комплексом технологічних апаратів  чи машин, 

технологічними ділянками, діяльністю підприємства, галуззю зв’язку. Основні 

функції ПК на кожному рівні управління. 

.   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

«Телеграфний зв’язок і телеграфні інструкції» 

 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього З них  

на 

лаборато

рно-

практич

ні 

роботи 

1. Автоматизація телеграфних зв’язків 6  

2. Перевірка технічного стану 

телеграфного зв’язку 

6 2 

3. Факсимільні апарати 4  

4. Електронний телетайп F2000 6  

5. Телеграфні правила та інструкції  12  

                                                     Всього: 34 2 

 

Тема 1. Автоматизація телеграфних зв'язків 

Інструктаж з питань охорони праці. Автоматизація переприйому 

надлишкових і неіндексованих телеграм у системі комутації сполучень. Апаратно-

програмний комплекс (АПК). Призначення робочих місць АПК.  Швидкість обміну 

інформацією з комплексом. Формати повідомлень, прийняті на мережі комутації 

повідомлень. 

Центр комутації повідомлень ЦКС-Т, електронний телеграфний 

концентратор (ЕТК-КП), основні службові робочі місця. Робочі місця індексації 

телеграм (РМІТ), телеграфного обміну (РМТО), нічної нагрузки (НН), скидання та 

ін.. Загальні відомості. Основні телеграфні термінали, що працюють на мережі 

комутації повідомлень. Призначення, принцип роботи. Обмін службовою 

інформацією між ЦКП і ОП. 

Принцип роботи та організація зв'язку за системами: АТВС, КП, АТ/Телекс.      

Охорона праці при організації автоматизованого зв’язку. 

 

Тема 2. Перевірка технічного стану телеграфного зв'язку 

Перевірка стану телеграфного апарата за допомогою датчиків 

випробувального тексту. Перевірка з’єднувальної лінії з вузлом телеграфу. 

Перевірка апарата «На себе». Тестування телеграфних терміналів на базі 

комп’ютерної техніки за наявності в них тестових програм. Найпростіші випадки 

відновлення дії телеграфного зв'язку. Охорона праці при перевірці технічного стану 

телеграфного зв’язку. 

 



Лабораторно-практична робота  

1. Перевірка стану телеграфного апарату та з’єднувальної лінії з вузлом 

телеграфу 

 

Тема 3. Факсимільні апарати 

Загальні відомості про факсимільні апарати, принцип дії. Апарати з 

відкритим і закритим записом. Зарядка прийомного барабана. Приготування 

хімічних розчинів. Охорона праці при обслуговуванні факсимільних апаратів. 

 

Тема 4. Електронний телетайп F 2000 
        Електронний телетайп F2000. Характеристика апарата F 2000. Уведення 

телеграм до текстового пристрою запам’ятовування. Режим роботи у лінію. 

Робота з приставками автоматики. Робота апарата у місцевому режимі. Будова, 

принцип дії, загальні відомості, установка режимів роботи. 

       Види телеграфних терміналів на базі комп’ютерної техніки, їх основні 

характеристики. Електронний телетайп типу ОКІ, багатоканальні телеграфні 

концентратори різних типів Особливості заготовки, передавання та приймання 

телеграм на цих терміналах. Архівація телеграфної кореспонденції, складання 

звітів про оброблені телеграми. Перенаправлення телеграм. 

       Організація робочого місця телеграфіста і охорона праці. 

Тема 5. Телеграфні правила та інструкції  

Обробка телеграм при обміні за телефоном між підприємствами зв’язку. 

Особливості роботи на мережі комутації повідомлень. Кодограми, їх види та 

призначення. 

Порядок складання та виконання службових довідкових телеграм. Порядок 

обробки міжнародних телеграм. Телеграми, що підлягають обов’язковому 

прийманню. Телеграми з наданням особливих послуг. 

Телеграми з терміновими передаванням і доставкою (URGENT). Телеграми з 

доставкою за телефоном (TFx). Телеграми з доставкою телексом (TLXx). Телеграми 

з доставкою  факсимільним зв’язком (FAXx). Телеграми на бланках люкс (―LX‖ або 

―LXDEUIL‖). Складання міжнародних телеграм. Порядок приймання міжнародних 

телеграм від відправника. Види адрес. Підрахунки слів у міжнародних телеграмах. 

Направлення міжнародних телеграм. Направлення міжнародних телеграм. 

Підготовка і порядок передавання міжнародних телеграм каналами зв’язку. Порядок 

оброблення багатослівних міжнародних телеграм. Оброблення вхідних міжнародних 

телеграм, прийнятих на суднах. Облік і терміни зберігання міжнародних телеграм. 

Видача копій з міжнародних телеграм. Особливості обробки внутрішніх 

міжнародних телеграм. 

 Ведення службової переписки міжнародними телеграмами. Порядок розгляду 

звернень громадян  міжнародними телеграмами. 



 

Тематичний план і програма предмета 

«Адміністративна географія» 

 

№ 

 з/п 
Тема 

Кількість годин 

Всього З них  

на 

лабораторно

-практичні 

роботи 

1. Адміністративний поділ України і система 

нумерації 
1  

2. Адміністративний поділ Росії і система 

нумерації 
2  

3. Адміністративний поділ держав Європи і 

система нумерації 
1  

4. Адміністративний поділ держав Північної 

Америки і система нумерації 
1  

5. Адміністративний поділ держав Південної 

Америки і система нумерації 
1  

6. Адміністративний поділ держав Нової 

Зеландії і система нумерації 
1  

7. Адміністративний поділ держав Азії і 

система нумерації 
2  

8. Адміністративний поділ держав Африки і 

система нумерації 
  

9. Адміністративний поділ штатів Австралії і 

система нумерації 
1  

                                                               Всього: 10  
 

 

Тема 1. Адміністративний поділ України і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення України. Обласний 

поділ. 

Автономна республіка Крим. Обласні і районні центри Їхнє правильне 

написання. Міста з однойменними назвами. Система нумерації. 

Адміністративна побудова області, де знаходиться станція. 

Тема 2. Адміністративний поділ Росії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення Росії. Обласний поділ. 

Автономні республіки. Обласні центри Їхнє правильне написання. Міста з 

однойменними назвами. Система нумерації. 

Тема 3. Адміністративний поділ держав Європи і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Європи. 

Адміністративний поділ в державах Європи. Найбільші міста Європи. Система 

нумерації. 

Тема 4. Адміністративний поділ держав Північної Америки і система нумерації 



Географічне положення, розміри території і населення країн Північної 

Америки. Адміністративний поділ в державах Північної Америки. Найбільші міста 

Північної Америки. Система нумерації. 

 

Тема 5. Адміністративний поділ держав Південної Америки і система нумерації 
Географічне положення, розміри території і населення країн Південної 

Америки. Адміністративний поділ в державах Південної Америки. Найбільші міста 

Південної Америки. Система нумерації. 

 

Тема 6. Адміністративний поділ держав Нової Зеландії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Нової Зеландії. 

Адміністративний поділ в державах Нової Зеландії. Найбільші міста Нової Зеландії. 

Система нумерації. 

 

Тема 7. Адміністративний поділ держав Азії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Азії. 

Адміністративний поділ в державах Азії. Найбільші міста Азії. Система нумерації. 

 

Тема 8. Адміністративний поділ держав Африки і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Африки. 

Адміністративний поділ в державах Африки. Найбільші міста Африки. Система 

нумерації. 

 

Тема 9. Адміністративний поділ штатів Австралії і система нумерації 

         Географічне положення, розміри території і населення штатів Австралії. 

Адміністративний поділ в штатах Австралії. Найбільші міста Австралії. Система 

нумерації. 



Тематичний план і програма предмета 

«Українське ділове   мовлення» 

 

№  

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього 

З них  

на 

лаборато

рно-

практич

ні 

роботи 1. Професійна лексика. Лексичне значення слів. Терміни 3 2 

2. 
Імена та прізвища в діловому мовленні, їх відмінювання 

та практичне застосування. Вживання великої літери 

використання 

 

3 2 

3. Особливості відмінювання іменників другої відміни. 

Правопис слів іншомовного походження 

3 2 

4. Правопис складних слів 3 2 

5. Числівник у діловому мовленні 3 2 
6. Культура мови 3 1 

                                                                                 Всього: 18 11 

 
 

 

Тема 1. Професійна лексика. Лексичне значення слів. Терміни 

Українська мова в державній установі та на виробництві. Шляхи збагачення 

професійної лексики. Роль мови в підготовці фахівця. Термінологічна лексика. 

Терміни ділового стилю. Загальновживані та вузькоспеціальні терміни. Особливості 

фахової термінології. Синоніми. Антоніми. Пароніми. 

 

Лабораторно-практична робота  

             1. Термінологічна лексика. Терміни ділового стилю 

 

Тема 2. Імена та прізвища в діловому мовленні, їх відмінювання та практичне 

використання. Вживання великої літери 

Особливості написання українських прізвищ та імен по батькові. Творення 

чоловічих та жіночих імен по батькові. Складні випадки відмінювання прізвищ. 

Власні імена. Прикметники, утворені від індивідуальних назв. Назви держав. 

Адміністративно-територіальні назви. Назви установ, організацій, підприємств, 

партій, творчих спілок і колективів. Назви історичних епох і подій, знаменних дат. 

Назви посад, звань, титулів, назви конференцій, конгресів, пам'яток старовини, 

творів мистецтва. 

 

Лабораторно-практичні роботи  

1. Написання українських прізвищ та імен по батькові, відмінювання 

прізвищ. 

2. Написання адміністративно-територіальних назв. 



 

Тема 3. Особливості відмінювання іменників другої відміни. Правопис слів 

іншомовного походження 

Відмінювання іменників чоловічого роду з нульовим закінченням та -о. 

Відмінювання іменників середнього роду. 

Залежність відмінкової форми від лексичного значення. Іншомовні слова в 

українській мові. 

Правопис -й, -і, -ї в словах іншомовного походження. Правопис -е, -є. 

Вживання апострофа. Вживання м'якого знака. Подвоєння приголосних.  

 

Лабораторно-практичні роботи  

1. Відмінювання іменників чоловічого роду з нульовим закінченням та -о.  

2. Правопис -й, -і, -ї в словах іншомовного походження 

 

Тема 4. Правопис складних слів 

Правопис складних слів. Правопис складних іменників, прикметників разом і 

через дефіс. Правопис часток разом, окремо, через дефіс. 

 

Лабораторно-практичн роботи 

1. Правопис складних слів.  

2. Правопис складних іменників, прикметників разом і через дефіс.  

 

Тема 5. Числівник у діловому мовленні 

Особливості відмінювання числівників. Зв'язок числівників з іменниками. 

 

Лабораторно-практична робота  

1. Відмінювання числівників. Зв'язок числівників з іменниками 

 

Тема 6. Культура мови 

Поняття про культуру і техніки мови. Правильний мовний подих. Основні 

умови чіткості, вимови; дикція, правила і норми інтонації. Основні якості розвитого 

голосу — сила, висота, гнучкість, витривалість. Тембр голосу. Елементарні вимоги 

охорони голосу. 

Вимоги до культури усного мовлення: змістовність, стислість, граматична 

правильність і логічна стрункість, ясність, переконливість і образність мови. 

Основні правила літературної вимови української мови: вимова ударних і 

ненаголошених голосних, твердих і м'яких приголосних; правильний наголос у 

слові; артикуляція голосних і приголосних звуків. 

Шляхи досягнення чіткості мови і гарної дикції при будь-якому темпі її 

ведення. 

 

Лабораторно-практична робота  

             1. Відпрацювання чіткості мови і гарної дикції при різному темпі її ведення. 



 

Типова навчальна програма з предмета 

 «Охорона праці» 

№  

з/п 
Теми 

Кількість годин: 

Всього 

З них  

на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1. Правові та організаційні основи охорони праці.  2  

2. 

Основи безпеки праці в галузі. Загальні 

відомості про потенціал небезпек. Психологія 

безпеки праці. Організація роботи з охорони 

праці. 

4  

3. 
Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека 

виробництва і вибухозахист. 
2  

4. Основи електробезпеки. 2  

5. 
Основи гігієни праці та виробничої санітарії. 

Медичні огляди. 
2  

6. 
Надання першої допомоги потерпілим при 

нещасних випадках. 
3  

Всього 15  

 

Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці 

Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України 

«Про охорону праці», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про 

загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на 

виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності», 

Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон України «Про пожежну 

безпеку», Закон України  «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку», 

Закон України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя 

населення», Закон України «Про колективні договори і угоди». 

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за охороною 

праці. Громадський контроль за додержанням законодавства про охорону праці, 

повноваження і права профспілок та уповноважених найманими працівниками осіб з 

питань охорони праці. 

Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і 

перевірку  знань з питань охорони праці, яке встановлює порядок і види 

інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників і посадових осіб. 

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, 

пов’язані з працею на виробництві і побутові. Основні причини травматизму і 

професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму 

та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно – виробничі,  

методико – профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і 

професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. 



Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві. 

 

 

Тема 2. Основи безпеки праці у галузі.  
Організація роботи з охорони праці у зв’язку.  

Загальні питання безпеки праці з професії «Телеграфіст». Основні небезпеки під 

час проведення робіт за професією телеграфіст.  

        Загальні вимоги безпеки при експлуатації обладнання на автоматизованих 

робочих місцях. Безпечні умови праці при експлуатації загальнотехнічного і 

виробничого обладнання. Правила безпеки при роботах на телефонних і 

телеграфних станціях.  

       Інструкція з охорони праці телеграфіста. 

Умови безпечного виконання робіт при експлуатації електротехнічних 

установок.  

Умови безпечного міжопераційного переміщення пошти та використання 

контейнерів у поштовому зв’язку. Засоби колективного та індивідуального захисту 

від небезпечних і шкідливих виробничих факторів: спецодяг та інші засоби 

індивідуального захисту при проведенні різних видів робіт  Захист від шуму, пилу, 

газу, вібрацій, несприятливих метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих 

приміщень. 

Вимоги нормативно – правових актів про охорону праці щодо безпеки 

виробничих процесів, обладнання будівель і споруд. 

Захист зданій і споруд від блискавки.  

Захист від електромагнітних полів. Світлова та звукова сигналізація. Запобіжні 

написи, сигнальне пофарбування. Знаки безпеки. 

Запобігання виникненню аварій техногенного характеру. План евакуації з 

приміщень у разі аварії. 

 

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і 

вибухозахист 

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 на об’єктах зв’язку.  

Особливості гасіння пожежі на об’єктах зв’язку. 

Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, 

неорганізованих газових викидів в незамкнутому просторі.  

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища. 

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування 

промислових аварій. 

Вимоги щодо професійного відбору та навчання персоналу для виробництв 

підвищеної вибухонебезпеки. 

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки. 

Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя і здоров’я 

людей.  



Тема 4. Основи електробезпеки 

Загальні відомості про електробезпеку в галузі зв’язку. Особливості ураження 

електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини.  

Захист від торкання до частин обладнання, яке знаходиться під струмом.  

Контроль стану ізоляції електричних установок. Безпечні методи звільнення 

потерпілого від дії електричного струму. 

Класифікація виробничих приміщень відносно безпеки ураження працюючих 

електричним струмом. 

Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. 

Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та 

захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками. 

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів. 

Правила роботи на персональних комп’ютерах. 

Захист від статичної електрики.  

 

Тема 5. Основи гігієни праці. Медичні огляди 

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та 

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

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

організм людини.  

Основні гігієнічні особливості праці за професією «Телеграфіст». 

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, 

навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та 

вентиляції. 

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. 

Правила експлуатації освітлення.  

Санітарно-побутове забезпечення працівників зв’язку.                  

Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21року. 

 

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги. 

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, 

швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час 

надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха 

тощо. 

Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, 

правила користування. 

Способи реанімації. Штучне дихання способом «з рота в рот» чи «з носа в ніс». 

Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу.  Непрямий масаж серця. 

Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання. 

Правила надання першої допомоги при ураженні  електричним  струмом. 

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв'язок. 

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша 

допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи. 

Надання першої допомоги при знепритомненні (втраті свідомості), шоці, 

тепловому та сонячному ударі, обмороженні. 



Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей. 

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей. 

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги 

при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином. 

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. 

Вимоги до транспортних засобів. 



Типова навчальна програма 

                                      з виробничого навчання   

                                                            з професії   «Телеграфіст» 1-го классу 
 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

 

Всього 

З них  

на 

лабораторн

о-практичні 

роботи 

 Виробниче навчання в майстерні   

1. 

Інструктажі з питань охорони праці і пожежної 

безпеки. Правила й інструкції на підприємствах 

зв’язку. 

 

6  

2. 
Прийом телеграм від відправників і направлення їх на 

передачу 

 

12  

3. Передача телеграм 18  

4. Експлуатаційно-технічне обслуговування апаратів 24  

 Всього 60  

 Виробнича практика   

1. 
Інструктаж з безпеки  п раці і пожежної безпеки.  

Ознайомлення з робочим місцем.  

 

 

6  

2. 
 Самостійне виконання робіт телеграфіста 1-го класу 

Кваліфікаційна пробна робота 
138  

                                                                            Всього                                        144  

 Разом 204  

 

Тема 1. Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Правила й 

інструкції на підприємствах зв’язку. 

Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки.  

Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку під 

час навчання. 

 Причини травматизму при роботі на телеграфному апараті. Види травм. 

Заходи  попередження і надання першої допомоги. Правила й інструкції з охорони 

праці на підприємствах зв'язку, їх виконання. 

 

Тема 2. Прийманні телеграм від відправників.  

 Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Організація 

робочого місця при прийманні телеграм. 

 

Вправи 

Прийом телеграм від клієнтури.  



             Оброблення телеграм на схемному комутаторі на робочих місцях службових 

переговорів 

 

               Оброблення телексів на комутаторі особливої кореспондеції 

 Приймання телеграми «Поза категоріями»   

 Приймання телеграм «Позачергові» 

 Оброблення телеграм «Президент України» 

 Оброблення телеграм «Вища урядова» 

  Коректура й обробка телеграм в експедиції перед доставкою. 

 

Тема 3. Передача телеграм  

           Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Організація робочого 

місця при прийманні телеграм 

 

            Вправи 

            Заготовлення на перфострічці або іншому термінальному пристрої телеграми 

для передачі 

            Передача телеграм «Поза категоріями»    

            Передача телеграм «Позачергові» 

            Передача телеграм «Президент України» 

            Передача телеграм «Вища урядова» 

            Запит довідок, анулювання (виключення) телеграм 

            Оформлення розписок, ведення експедиторських карток. 

             Передача міжнародних телеграм 

             Перевірка правильності тарифікації 

 

Тема 4. Експлуатаційно-технічне обслуговування апаратів 

Інструктаж з питань охорони праці і пожежної безпеки Організація робочого 

місця при обслуговуванні апаратів.  

 

Вправи 

Перевірка апарата «на себе».  

Заправлення уніфікованих, перфораторних, рулонних, барвних стрічок.    

Уведення телеграм до текстового пристрою запам’ятовування.  

 Робота з приставками автоматики.  

 Робота на телеграфному апарату у місцевому режимі. 

          Робота на електронному телетайпі  

          Робота на багатоканальних телеграфних концентраторах різного  типу 

         Попередня заготовка, передавання та приймання телеграм на терміналах.     

Архівація телеграфної кореспонденції, складання звітів при обробці 

телеграми.  

         Перенаправлення телеграм.  

 

 



 

                                          II. Виробнича практика. 

 

Тема 1. Інструктаж з безпеки  п раці і пожежної безпеки. Ознайомлення з 

робочим місцем. 

Інструктаж з безпеки праці і пожежної безпеки. Організація робочого місця. 

Вивчення інструкцій з охорони праці для телеграфіста (проводиться на робочому 

місці). 

       Ознайомлення з структурою підприємства, функціями відділів і служб, 

правилами і обов’язками телеграфіста, правилами внутрішнього розпорядку, 

Статутом працівників зв’язку 

 

Тема 2. Самостійне виконання робіт телеграфіста 1-го класу  

Самостійне (під наглядом наставника або інструктора) виконання всіх видів 

робіт, що передбачені кваліфікаційною характеристикою телеграфіста, складністю 3-

го класу на робочих місцях підприємства, відповідно до технічних умов і вимог 

правил безпеки праці з дотриманням встановлених норм виробітку і часу. 

 

Примітка: Детальна програма виробничої практики розробляється кожним 

навчальним закладом окремо з урахуванням сучасних технологій, новітніх 

устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами - 

замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку. 

 

Кваліфікаційна пробна робота 

 

 

         Приклади робіт 

1. Передача та прийом телеграм на телефонний та факсимільний апарати. 

2. Приймання та передача телеграм  апаратом (механічним або електронним) з 

використанням сервізних послуг  електронних апаратів у кінцевих пунктах  

мереж комунікації повідомлень, прямих з’єднань, АТ/Телекс. 

3. Приймання та передача одночасно телеграм на зв'язках АТВС (система 

автоматизованого оброблення телеграм з відривом і перенесенням стрічки). 

Службові переговори по апарату, запитання і видача довідок по апарату. 

4. Виконання службового листування.  

5. Оформлення телеграм і ведення телеграфної документації.  

6. Облік проходження телеграм у контрольні терміни.  

7. Підготовка телеграфної  документації для телеграфних архівів.  

8. Друкування рахунків за телеграми, прийняті за телефоном.   

9. Виявлення й облік браку, порушень телеграфних правил при обробці 

телеграм. 

10. Ознайомлення з порядком збереження і знищення телеграфної документації. 

11. Прийом телеграм від клієнтури.  

12. Оброблення телеграм на схемному комутаторі на робочих місцях службових 

переговорів. 



13. Оброблення телексів на схемному комутаторі на робочих місцях службових 

переговорів. 

14. Ведення апаратних журналів. 

15. Оброблення телеграм на комутаторі особливої кореспонденції. 

16. Оброблення телексів на комутаторі особливої кореспонденції. 

17. Приймання та передача телеграми «Поза категоріями». 

18. Приймання та передача телеграм «Позачергові». 

19. Оброблення телеграм «Президент України». 

20. Оброблення телеграм «Вища урядова». 

21. Коректура й обробка телеграм в експедиції перед доставкою. 

22. Запит довідок, анулювання (виключення) телегра. 

23. Оформлення розписок, ведення експедиторських карток. 

24. Передача міжнародних телеграм 

25. Перевірка правильності тарифікації 

26. Заправлення уніфікованих, перфораторних, рулонних, барвних стрічок. 

27. Уведення телеграм до текстового пристрою запам’ятовування.  

28. Робота з приставками автоматики.  

29. Робота на телеграфному апарату у місцевому режимі. 

30. Робота на електронному телетайпі. 

31. Робота на багатоканальних телеграфних концентраторах різного типу. 

32. Попередня заготовка, передавання та приймання телеграм на терміналах.   

Архівація телеграфної кореспонденції, складання звітів при обробці 

телеграми. 

33. Перенаправлення телеграм. 

34. Контроль витрат експлуатаційних матеріалів, квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо, та ведення відповідної документації.  

35. Робота на всіх типах кінцевого обладнання. 



 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників  
                                  Професія – 4223   Телеграфіст 

                                  Кваліфікація: 1 клас 

 
Бали Знає Бали Уміє 

1 

Учень (слухач) має незначні  

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань. Під час 

відповіді і виконання практичних 

завдань допускає суттєві помилки. 

Знання потребують постійної 

підтримки. 

1 

Учень (слухач)  виконує всі 

роботи телеграфіста 3-го і 2-го 

класів.  

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні навички і  

здатний виконувати прості 

завдання з оброблення телеграм, 

телексів та іншої інформації на 

схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на 

робочих місцях службових 

переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої 

інформації. Оброблювати 

телеграми «Поза категоріями», 

«Позачергові», «Президент 

України, «Вища урядова», 

«Урядова». Уміє користуватися 

журнальними та архівними 

данними Здійснювати контроль 

передачі міжнародних телеграм. 

Готувати інформацію для взаємо 

рахунків з підприємствами 

поштового зв’язку. Перевіряти 

правильність тарифікації. 

Контролювати витрати 

експлуатаційних матеріалів, 

квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання під 

прямим керівництвом у 

структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують 

структурованої підтримки. Без 

присвоєння кваліфікації. 

2 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

2 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні навички і  

здатний виконувати прості 

завдання з оброблення телеграм, 

телексів та іншої інформації на 

схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на 

робочих місцях службових 



Бали Знає Бали Уміє 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань Знання 

потребують постійної підтримки. 

переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої 

інформації. Оброблювати 

телеграми «Поза категоріями», 

«Позачергові», «Президент 

України, «Вища урядова», 

«Урядова». Уміє користуватися 

журнальними та архівними 

данними Здійснювати контроль 

передачі міжнародних телеграм. 

Готувати інформацію для взаємо 

рахунків з підприємствами 

поштового зв’язку. Перевіряти 

правильність тарифікації. 

Контролювати витрати 

експлуатаційних матеріалів, 

квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання під 

прямим керівництвом у 

структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують 

структурованої підтримки. Без 

присвоєння кваліфікації. 

3 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

3 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні навички і  

здатний виконувати прості 

завдання з оброблення телеграм, 

телексів та іншої інформації на 

схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на 

робочих місцях службових 

переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої 

інформації. Оброблювати 

телеграми «Поза категоріями», 

«Позачергові», «Президент 

України, «Вища урядова», 

«Урядова». Уміє користуватися 

журнальними та архівними 

данними Здійснювати контроль 

передачі міжнародних телеграм. 

Готувати інформацію для взаємо 

рахунків з підприємствами 

поштового зв’язку. Перевіряти 

правильність тарифікації. 

Контролювати витрати 

експлуатаційних матеріалів, 

квитанційних книжок, художніх 



Бали Знає Бали Уміє 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Знання потребують 

постійної підтримки. 

бланків тощо та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання під 

прямим керівництвом у 

структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують 

структурованої підтримки. Без 

присвоєння кваліфікації. 

4 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань і більш 

широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

4 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок з 

оброблення телеграм, телексів та 

іншої інформації на схемному 

комутаторі, комутаторі особливої 

кореспонденції, на робочих 

місцях службових переговорів і 

циркулярної передачі особливо 

важливої інформації. 

Оброблювати телеграми «Поза 

категоріями», «Позачергові», 

«Президент України, «Вища 

урядова», «Урядова». Уміє 

користуватися журнальними та 

архівними данними Здійснювати 

контроль передачі міжнародних 

телеграм. Готувати інформацію 

для взаємо рахунків з 

підприємствами поштового 

зв’язку. Перевіряти правильність 

тарифікації. Контролювати 

витрати експлуатаційних 

матеріалів, квитанційних 

книжок, художніх бланків тощо 

та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання. 

Застосовує навички під 

керівництвом у контрольованому 

середовищі. Кваліфікація 

присвоюється, але потребує 

подальшого удосконалення через 

досвід роботи або навчання. 

5 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

5 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок з 

оброблення телеграм, телексів та 

іншої інформації на схемному 



Бали Знає Бали Уміє 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. І має більш широкі 

компетенції. Знання  є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

комутаторі, комутаторі особливої 

кореспонденції, на робочих 

місцях службових переговорів і 

циркулярної передачі особливо 

важливої інформації. 

Оброблювати телеграми «Поза 

категоріями», «Позачергові», 

«Президент України, «Вища 

урядова», «Урядова». Уміє 

користуватися журнальними та 

архівними данними Здійснювати 

контроль передачі міжнародних 

телеграм. Готувати інформацію 

для взаємо рахунків з 

підприємствами поштового 

зв’язку. Перевіряти правильність 

тарифікації. Контролювати 

витрати експлуатаційних 

матеріалів, квитанційних 

книжок, художніх бланків тощо 

та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання і має 

більш широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. 

Застосовує навички під 

керівництвом у контрольованому 

середовищі. Кваліфікація 

присвоюється, але потребує 

подальшого удосконалення через 

досвід роботи або навчання. 

6 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

6 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок з 

оброблення телеграм, телексів та 

іншої інформації на схемному 

комутаторі, комутаторі особливої 

кореспонденції, на робочих 

місцях службових переговорів і 

циркулярної передачі особливо 

важливої інформації. 

Оброблювати телеграми «Поза 

категоріями», «Позачергові», 

«Президент України, «Вища 

урядова», «Урядова». Уміє 

користуватися журнальними та 

архівними данними Здійснювати 

контроль передачі міжнародних 

телеграм. Готувати інформацію 

для взаємо рахунків з 

підприємствами поштового 



Бали Знає Бали Уміє 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Учень має  більш 

широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

зв’язку. Перевіряти правильність 

тарифікації. Контролювати 

витрати експлуатаційних 

матеріалів, квитанційних 

книжок, художніх бланків тощо 

та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання і має 

більш широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. 

Застосовує навички під 

керівництвом у контрольованому 

середовищі. Кваліфікація 

присвоюється, але потребує 

подальшого удосконалення через 

досвід роботи або навчання. 

7 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Відповідає за своє 

7 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатністю 

виконувати під керівництвом 

завдання. з оброблення телеграм, 

телексів та іншої інформації на 

схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на 

робочих місцях службових 

переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої 

інформації. Оброблювати 

телеграми «Поза категоріями», 

«Позачергові», «Президент 

України, «Вища урядова», 

«Урядова». Уміє користуватися 

журнальними та архівними 

данними Здійснювати контроль 

передачі міжнародних телеграм. 

Готувати інформацію для взаємо 

рахунків з підприємствами 

поштового зв’язку. Перевіряти 

правильність тарифікації. 

Контролювати витрати 

експлуатаційних матеріалів, 

квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання Має 

обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті роботи. 



Бали Знає Бали Уміє 

власне навчання і має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті навчання. 

8 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Відповідає за своє 

власне навчання і має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті навчання. 

8 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатністю 

виконувати під керівництвом 

завдання з оброблення телеграм, 

телексів та іншої інформації на 

схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на 

робочих місцях службових 

переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої 

інформації. Оброблювати 

телеграми «Поза категоріями», 

«Позачергові», «Президент 

України, «Вища урядова», 

«Урядова». Уміє користуватися 

журнальними та архівними 

данними Здійснювати контроль 

передачі міжнародних телеграм. 

Готувати інформацію для взаємо 

рахунків з підприємствами 

поштового зв’язку. Перевіряти 

правильність тарифікації. 

Контролювати витрати 

експлуатаційних матеріалів, 

квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання Має 

обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті роботи. 

9 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

9 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатність 

виконувати під керівництвом     

завдання з оброблення телеграм, 

телексів та іншої інформації на 

схемному комутаторі, комутаторі 

особливої кореспонденції, на 

робочих місцях службових 

переговорів і циркулярної 

передачі особливо важливої 

інформації. Оброблювати 

телеграми «Поза категоріями», 



Бали Знає Бали Уміє 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Відповідає за своє 

власне навчання і має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті навчання. 

«Позачергові», «Президент 

України, «Вища урядова», 

«Урядова». Уміє користуватися 

журнальними та архівними 

данними Здійснювати контроль 

передачі міжнародних телеграм. 

Готувати інформацію для взаємо 

рахунків з підприємствами 

поштового зв’язку. Перевіряти 

правильність тарифікації. 

Контролювати витрати 

експлуатаційних матеріалів, 

квитанційних книжок, художніх 

бланків тощо та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання Має 

обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті роботи. 

10 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання з 

«Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

10 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички з 

оброблення телеграм, телексів та 

іншої інформації на схемному 

комутаторі, комутаторі особливої 

кореспонденції, на робочих 

місцях службових переговорів і 

циркулярної передачі особливо 

важливої інформації. 

Оброблювати телеграми «Поза 

категоріями», «Позачергові», 

«Президент України, «Вища 

урядова», «Урядова». Уміє 

користуватися журнальними та 

архівними данними Здійснювати 

контроль передачі міжнародних 

телеграм. Готувати інформацію 

для взаємо рахунків з 

підприємствами поштового 

зв’язку. Перевіряти правильність 

тарифікації. Контролювати 

витрати експлуатаційних 

матеріалів, квитанційних 

книжок, художніх бланків тощо 

та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання 

 Визначається також 

здатністю застосовувати 



Бали Знає Бали Уміє 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Визначається також 

здатністю застосовувати 

спеціальні знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

спеціальні навички та 

компетенції і вирішувати 

проблеми незалежно. Має 

практичний досвід у роботі як у 

простих, так і виняткових 

ситуаціях.  

 

 

 

11 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання з 

«Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Визначається також 

здатність застосовувати спеціальні 

знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

11 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички з 

оброблення телеграм, телексів та 

іншої інформації на схемному 

комутаторі, комутаторі особливої 

кореспонденції, на робочих 

місцях службових переговорів і 

циркулярної передачі особливо 

важливої інформації. 

Оброблювати телеграми «Поза 

категоріями», «Позачергові», 

«Президент України, «Вища 

урядова», «Урядова». Уміє 

користуватися журнальними та 

архівними данними Здійснювати 

контроль передачі міжнародних 

телеграм. Готувати інформацію 

для взаємо рахунків з 

підприємствами поштового 

зв’язку. Перевіряти правильність 

тарифікації. Контролювати 

витрати експлуатаційних 

матеріалів, квитанційних 

книжок, художніх бланків тощо 

та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання Має 

практичний досвід у роботі як у 

простих так і виняткових 

ситуаціях.  

12 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання основ 

електротехніки та електроніки, 

сучасних інформаційних 

12 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички з 

оброблення телеграм, телексів та 

іншої інформації на схемному 



Бали Знає Бали Уміє 

технологій, основ правових та 

економічних знань, видів сучасних 

електроматеріалів;. з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Визначається також 

здатність застосовувати спеціальні 

знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

комутаторі, комутаторі особливої 

кореспонденції, на робочих 

місцях службових переговорів і 

циркулярної передачі особливо 

важливої інформації. 

Оброблювати телеграми «Поза 

категоріями», «Позачергові», 

«Президент України, «Вища 

урядова», «Урядова». Уміє 

користуватися журнальними та 

архівними данними Здійснювати 

контроль передачі міжнародних 

телеграм. Готувати інформацію 

для взаємо рахунків з 

підприємствами поштового 

зв’язку. Перевіряти правильність 

тарифікації. Контролювати 

витрати експлуатаційних 

матеріалів, квитанційних 

книжок, художніх бланків тощо 

та вести відповідну 

документацію. Працювати на 

всіх типах обладнання 

Визначається також здатністю 

застосовувати спеціальні 

навички та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Має практичний досвід у роботі 

як у простих, так і виняткових 

ситуаціях.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Перелік основних обов’язкових засобів навчання 
 

 

№ 

з/п 
Найменування 

Кількість на групу 

з 15 осіб 

Примітка 

 

Для 

індивідуального 

користування 

Для групового 

користування 

 Обладнання    

1.  Індикатори високовольтні, низьковольтні  5  

2.  Макет трансформатора  2  

3.  Телефонної трубки 15   

4.  Радіотелефон  5  

5.  Відеотелефон  2  

6.  Дисковий телефонний апарат 15   

7.  Кнопковий телефонний апарат 15   

8.  Телефонні апарати різних типів 15   

9.  Телефонні апарати системи живлення від 

місцевої батареї 

 5  

10.  Модель телефонного апарата АТС  1  

11.  Компьютерний клас, ПЕОМ 15   

12.  Принтер  5  

13.  Сканер  5  

14.  Модем  1  

15.  Телеграфний апарат 15   

16.  Телефакс 15   

17.  Детектор валют  1  

18.  Аппарат для підрахунку грошових купюр  1  

 Прилади і пристрої    

1.  Вимірювальні прилади комбіновані 15   

2.  Ампервольтметр  15   

3.  Прилади для перевірки номеронабирачів 15   

4.  Мультіметр цифровий  5  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

З М І С Т  

 

Загальні  положення         

 

Освітньо-кваліфікаційна характеристика 

випускника (рівень кваліфікації – 3 класу)     

 

Типовий навчальний план підготовки 

кваліфікованих робітників (рівень кваліфікації – 3 класу)     

   

Типові навчальні програми з теоретичних предметів    

 

Типова навчальна програма з виробничого навчання    

 

Кваліфікаційна пробна робота       

 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників     

 

Перелік основних обов’язкових засобів навчання    

 

Освітньо-кваліфікаційна характеристика 

випускника (рівень кваліфікації – 2 класу)     

 

Типовий навчальний план підвищення                                                    

кваліфікації робітників (рівень кваліфікації – 2 класу)                                                                             

 

Типові навчальні програми з теоретичних предметів     

 

Типова навчальна програма з виробничого навчання    

 

Кваліфікаційна пробна робота       

 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників     

 

Перелік основних обов’язкових засобів навчання  

   

Освітньо-кваліфікаційна характеристика 

випускника (рівень кваліфікації – 1 класу)     

 

Типовий навчальний план підвищення                                                    

кваліфікації робітників (рівень кваліфікації – 1 класу)                                                                             

 

Типові навчальні програми з теоретичних предметів     

 

Типова навчальна програма з виробничого навчання    

 



Кваліфікаційна пробна робота       

 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників     

 

Перелік основних обов’язкових засобів навчання    

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України 

Міністерство соціальної політики України 
 

 

 

 

 

 

 

 

Державний стандарт 
професійно-технічної освіти 

 

 

 

 

 

 

ДСПТО 4223.ОІ.64.20-2012 
(позначення стандарту) 

 

 

 

 

 

 

        Професія — Телеграфіст 

 

 

        Код — 4223 

 

 

       Кваліфікація — 2 клас 

 

 

 

 
Видання офіційне 

Київ 2012 



 

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника 

професійно-технічного навчального закладу  
(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку  

кваліфікованих робітників) 

1. Професія — 4223  Телеграфіст 

2. Кваліфікація — 2 клас 

3. Кваліфікаційні вимоги 
 

Повинен знати: 

«Правила користування телеграфним зв’язком», «Телеграфні правила»; 

інструкції, вказівки, які відносяться до порядку оброблення телеграм; поняття про 

апаратуру та обладнання, встановлені на робочому місці; принцип роботи 

телеграфних апаратів; принцип роботи та організацію зв’язку за системами: АТВС, 

КП, АТ/Телекс; тарифи на послуги телеграфного зв’язку, порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на всіх етапах їх проходження; порядок користування 

телеграфним кодом ―Зв’язок‖; граматику української мови та латинський шрифт; 

транслітерацію (написання українського алфавіту латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм (формат F.31); схеми напрямків телеграм, 

основні та обхідні шляхи; план району доставки та доставочні дільниці; порядок 

користування довідковими даними; роботу на касовому апараті та правила 

проведення касових операцій, порядок інкасації. 

 

Повинен уміти: 

Виконувати всі роботи телеграфіста 3 класу. Приймати та передавати телеграми 

в кінцевих пунктах мережі КП (комутації повідомлень) за встановленим форматом 

для центру комутації повідомлень (ЦКП). Обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми. Передавати та приймати телеграми по некомутованих 

зв’язках, приймати телеграми по комутованих зв’язках , змінювати нумерацію. 

Підводити підсумки роботи. Обмінюватися довідковою інформацією з ЦКП. 

Проставляти індекси на телеграмах, що надходять на робочі місця, і передавати їх 

далі в ЦКП, виконувати службові запити. Вести службове листування щодо 

відновлення загублених телеграм, давати службові довідкові телеграми та вести 

поштове листування щодо телеграм. Здійснювати контроль і облік якості 

оброблення телеграм та облік кількості телеграм. Приймати телеграми в рахунок 

внесених авансів від установ. Приймати телеграми по телефону з гарнітурою і 

одночасно виконувати перфорацію на телеграфному апараті із зоровим 

самоконтролем чи з виводом на дисплей тексту телеграми. Читати перфострічку. 

Виконувати керівництво на зміні листоношами з доставки телеграм. Здійснювати 

контроль і вести телеграфну документацію стосовно структурного обігу, аналізувати 

скарги й пропозиції на роботу телеграфного зв’язку  та службове телеграфне 

листування. Вносити зміни до чинних інструкцій і списків маршрутних індексів. 

Приймати та передавати телеграфні перекази поштовим відділенням. 



 

4. Загальнопрофесійні вимоги 

       Повинен: 

а) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці; 

б) додержуватись норм технологічного процесу; 

в) не допускати браку у роботі; 

г) знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й на   

вколишноього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного 

ведення робіт; 

д) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення 

природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо); 

е) знати основи інформаційних технологій. 

 

5. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-

технічної освіти: 
          Попередній освітньо-кваліфікаційний рівень – «Телеграфіст» 3-го класу: 

– за умов продовження первинної професійної підготовки в професійно- технічних 

навчальних закладах II - III  атестаційного рівнів без вимог до стажу роботи;  

– за умов підвищення кваліфікації стаж роботи за професією «Телеграфіста» 3-го 

класу не менше 1 року.  

 

      6.  Сфера професійного використання випускника: 

       Зв'язок  
 

     7. Специфічні вимоги 

7.1 Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 18 років. 

7.2 Стать: жіноча, чоловіча. 

7.3 Медичні обмеження.  

 

 

 
 



 

       Типовий навчальний план 

                                                     

                                                      Професія  – 4223 Телеграфіст 
(код назва професії) 

                                                      Кваліфікація: 2  клас_______________________  

                                                                                            (рівень кваліфікації – розряд класс категорія 

                                                      Загальний фонд навчального часу – 342 годин 

      

 

 

№ 

з/п 

                 

      

                Навчальний предмет 

   Кількість годин 

Всього З них  

на 

лабораторно-

практичні 

роботи 

1. Загальнопрофесійна підготовка 42 4 

1.1 Основи галузевої економіки і 

підприємництва 

10  

1.2  Основи правових знань 10  

1.3  Інформаційні технології 10 4 

1.5  Резерв часу 12  

2.  Професійно - теоретична підготовка 85  

2.1  Основи телеграфії, телефонні станції,    

телеграфна       апаратура 

48  

2.2 Адміністративна географія 10  

2.3 Українське ділове мовлення 12  

2.4 Охорона праці 15  

3.  Професійно-практична підготовка 198  

3.1  Виробниче навчання в майстерні 60  

3.2  Виробнича практика 138  

4.  Консультації 10  

 

5. 
 Державна кваліфікаційна атестація 

(або проміжна (поетапна) 

кваліфікаційна атестація при 

продовденні навчання) 

 

7 

 

6. Загальний обсяг навчального часу  (без 

п. 4) 

332 4 

 

 

 

 

     

 

 

 

 



 

 

 

  Перелік майстерень, кабінетів,. лабораторій  

для підготовки кваліфікованих робітників за професією «Телеграфіст» 

 

1. Кабінети: 

 Охонори праці 

 Інформаційних технологій 

 Предметів професійної підготовки 

 

2. Лабораторії 

 

3. Майстерні: 

 Телеграфна 

 

 
 

       Примітка:  

 для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих 

робітників: 

-допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання; 

-індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може           здійснюватись 

при наявності обладнаного робочого місця; 

    -предмет «Інформаційні технології», вивчається за згодою підприємств - замовників кадрів. 



Типова навчальна програма з предмета 

«Основи галузевої економіки і підприємництва» 

 

№ 

 з/п 
Тема 

Кількість годин 

Всього  

З них на 

лабораторно-

практичні 

роботи 

1 Підприємництво. Підприємство як суб’єкт 

господарювання   

2  

2 Основі показники господарської діяльності 

підприємства  зв’язку 

5  

3 Кадри і кадрова політика підприємства   

 

3  

 Всього:  10  

 

 Тема 1. Підприємництво. Підприємство як суб’єкт господарювання 

Загальна характеристика галузі зв’язку України. Розвиток зв’язку. 

 Нормативно-правова база підприємництва. Державна реєстрація суб’єктів 

підприємницької діяльності.  

 Загальна характеристика підприємств, форми власності. 

 Загальна характеристика фондів підприємства. Показники використання 

основних і оборотних фондів підприємства.  

  

Тема 2. Основі показники господарської діяльності підприємства  зв’язку  

Ціноутворення на підприємстві. Загальна характеристика основних показників 

господарської діяльності підприємства: товарообіг, витрати, прибуток і 

рентабельність. Визначення факторів,  що впливають на динаміку показників роботи 

підприємства.   

 

Тема  3. Кадри і кадрова політика підприємства   

Кадри підприємства, їх склад і структура. Класифікація персоналу 

підприємства.   

 Мотивація трудової діяльності. Політика оплати праці. Види заробітної плати. 

Форми і системи оплати праці.  

Склад і структура персоналу на  підприємствах  зв’язку. 

 Продуктивність праці. Фактори, що мають вплив на продуктивність праці. 

Особливості праці робітників зв’язку. Основні вимоги до працівників зв’язку . 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

 

Типова навчальна програма з предмета 

"ОСНОВИ ПРАВОВИХ ЗНАНЬ" 

 

№  

з/п 
Тема 

Кількість годин 

Всього 

З них на 

лабораторно-

практичні 

роботи 

1. Загальні відомості ―Кодексу законів про працю‖ 4 - 

2. Трудові книжки 1 - 

3. Нормування праці й заробітна плата 5 - 

Всього: 10 - 

 

ТЕМА 1. ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ ―КОДЕКСУ ЗАКОНІВ ПРО ПРАЦЮ‖ 

Завдання ―Кодексу законів про працю України‖. Основні трудові права та 

обов’язки робітників. Рівність  трудових прав громадян України. Законодавство 

України про працю. Співвідношення міжнародних договорів про працю та 

законодавство України. 

ТЕМА 2. ТРУДОВІ КНИЖКИ 

Трудові книжки. Видача довідок про роботу та заробітну плату. 

ТЕМА 3. НОРМУВАННЯ ПРАЦІ Й ЗАРОБІТНА ПЛАТА 

Робоча година, час відпочинку. Норма тривалості робочого часу: 5-ти, 6-ти 

денний робочий тиждень. Тривалість роботи перед святами. Неробочі та вихідні дні. 

Заборона роботи в нічний час.  Неповна та робоча година. Заборона притягання до 

понаднормової роботи. Перерва  для відпочинку та  обіду. Відпустка, перенесення 

відпустки, трудова дисципліна. Охорона праці. 

Праця жінок. Праця молодих. Пільги для учнів. Індивідуальні трудові спори. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

―Інформаційні технології‖ 

 

№   

 з/п 
Тема 

Кількість годин 

Всього 

З них на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1.  Інформація та інформаційні технології 4  

2.  Програмні продукти. Комп’ютерні 

технології 

6 4 

                                                   Всього : 10 4 

 

 

Тема 1. Інформація та інформаційні технології   

 Ієрархічні системи управління виробництвом. Ієрархія  інформаційних 

технологій за рівнями складності об’єктів інформатизації: АРМ (робочі станції 

автономні РМ), мережеві інформаційно-пошукові системи, мережеві автоматизовані 

інформаційно-вимірювальні системи реального часу. 

 

         Тема 2. Програмні продукти. Комп’ютерні технології 

  Робота з прикладними програмами професійного спрямування.  

 

Лабораторно-практична робота 

1.Створення проекту (ескізу, макету, форми), використовуючи можливості 

програмних продуктів за професією. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Типова навчальна програма з предмета 

«Телеграфія, телеграфні станції , телеграфна аппаратура» 

 

№  

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього З них на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1. Вступ. Телеграфні апарати різних типів 8  

2. Автоматизація телеграфних зв'язків 8  

3. Способи перевірки технічного стану 

телеграфного зв'язку 

6  

4. Електронний телетайп F2000, термінальні 

пристрої на базі комп’ютерної техніки 

14  

5. Телеграфні правила та інструкції  12  

                                                                    Всього  48  

 

 

 

Тема 1. Телеграфні апарати різних типів 

Телеграфний код МТК-2. Рулонні апарати, їх будова та принцип дії 

Конструктивні особливості апаратів. Експлуатаційні переваги в порівнянні зі 

стрічковим апаратом. Охорона праці при користуванні даними телеграфними 

апаратами. 

 

Тема 2. Автоматизація телеграфних зв'язків 

Об’єднана мережа АТ/Телекс. Призначення, порядок нумерації. Станції 

комутації каналів різних типів. Телеграфна мережа загального користування (ТгЗК). 

Призначення, принцип роботи. Система комутації повідомлень. Комутаційне 

обладнання ТгЗК. Центр комутації повідомлень ЦКС-Т, електронний телеграфний 

концентратор ЕТК-КП. Загальні відомості.  

Принцип роботи та організація зв'язку за системами: АТВС, КП, Телекс.     

Охорона праці при користуванні автоматизованими телеграфними 

зв’язками. 

 

Тема 3. Способи перевірки технічного стану телеграфного зв'язку 

Перевірка апарата «На себе». Випадки відновлення дії телеграфного зв'язку. 

Використання датчиків випробувального тексту при перевірці стану телеграфного 

апарата. 

 

 

Тема 4. Електронний телетайп F 2000, термінальні пристрої на базі 

комп’ютероної техніки 



      Електронний телетайп F2000. Характеристика апарата F2000, принцип дії. 

Уведення телеграм до текстового пристрою запам’ятовування. Режим роботи у 

лінію. Робота з приставками автоматики. Робота апарата у місцевому режимі. 

Будова, принцип дії, загальні відомості, установка режимів роботи. 

        Види телеграфних терміналів на базі комп’ютерної техніки, їх основні 

характеристики. 

        Робота термінальних пристроїв на базі комп’ютерної техніки. 

        Електронний телетайп відповідного типу, багатоканальні телеграфні 

концентратори різних типів Особливості заготовки, передавання та приймання 

телеграм на даних терміналах. Архівація телеграфної кореспонденції, складання 

звітів про оброблені телеграми. Перенаправлення телеграм. 

        Види касових апаратів. Робота на касовому апараті та правила проведення 

касових операцій, порядок інкасації. 

        Організація робочого місця телеграфіста і охорона праці. 

Тема 5. Телеграфні правила та інструкції  

            Категорії телеграм. Види телеграм. Загальні положення. Індексація телеграм. 

Передавання телеграм. Приймання телеграм. Обробка телеграм при обміні за 

телефоном між підприємствами зв’язку. Особливості роботи на мережі комутації 

повідомлень. Кодограми, їх види та призначення. 

        Порядок складання та виконання службових довідкових телеграм. Порядок 

обробки міжнародних телеграм. Телеграми, що підлягають обов’язковому 

прийманню. Телеграми з наданням особливих послуг. 

 



Типова навчальна програма з предмета 

«Адміністративна географія» 
 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього З них на 

лаборато

рно-

практич

ні 

роботи 

1. Адміністративний поділ України і система 

нумерації 
1  

2. Адміністративний поділ Росії і система 

нумерації 
1  

3. Адміністративний поділ держав Європи і 

система нумерації 
2  

4. Адміністративний поділ держав Північної 

Америки і система нумерації 
1  

5. Адміністративний поділ держав Південної 

Америки і система нумерації 
1  

6. Адміністративний поділ держав Нової Зеландії і 

система нумерації 
1  

7. Адміністративний поділ держав Азії і система 

нумерації 
1  

8. Адміністративний поділ держав Африки і 

система нумерації 
1  

9. Адміністративний поділ штатів Австралії і 

система нумерації 
1  

                                                                                

Всього: 
10  

 

 

Тема 1. Адміністративний поділ України і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення України. Обласний поділ. 

Автономна республіка Крим. Обласні і районні центри Їхнє правильне написання. 

Міста з однойменними назвами. Система нумерації. 

Адміністративна побудова області, де знаходиться станція. 

 

Тема 2. Адміністративний поділ Росії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення Росії. Обласний поділ. 

Автономні республіки. Обласні центри Їхнє правильне написання. Міста з 

однойменними назвами. Система нумерації. 

 

 

 

Тема 3. Адміністративний поділ держав Європи і система нумерації 



Географічне положення, розміри території і населення країн Європи. 

Адміністративний поділ в державах Європи. Найбільші міста Європи. Система 

нумерації. 

 

Тема 4. Адміністративний поділ держав Північної Америки і система 

нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Північної Америки. 

Адміністративний поділ в державах Північної Америки. Найбільші міста 

Північної Америки. Система нумерації. 

 

Тема 5. Адміністративний поділ держав Південної Америки і система 

нумерації 
Географічне положення, розміри території і населення країн Південної Америки. 

Адміністративний поділ в державах Південної Америки. Найбільші міста 

Південної Америки. Система нумерації. 

 

Тема 6. Адміністративний поділ держав Нової Зеландії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Нової Зеландії. 

Адміністративний поділ в державах Нової Зеландії. Найбільші міста Нової 

Зеландії. Система нумерації. 

 

Тема 7. Адміністративний поділ держав Азії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Азії. 

Адміністративний поділ в державах Азії. Найбільші міста Азії. Система 

нумерації. 

 

Тема 8. Адміністративний поділ держав Африки і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Африки. 

Адміністративний поділ в державах Африки. Найбільші міста Африки. Система 

нумерації. 
 

Тема 9. Адміністративний поділ штатів Австралії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення штатів Австралії. 

Адміністративний поділ в штатах Австралії. Найбільші міста Австралії. Система 

нумерації. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

« Українське ділове  мовлення» 

 

№ 

 з/п 
Теми 

Кількість годин 

 

Всього 

 

З них на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 
1. Стилі української мови 1  

2. 
Мова і професія. Професійна лексика. Лексичне 

значення слів. Терміни 
2  

3. 
Імена та прізвища в діловому мовленні, їх 

відмінювання та практичне 

використання 

 

1  

4. Вживання великої літери 1  

5. Обліково-фінансові документи    1  

6. 
Особливості відмінювання іменників другої 

відміни. Правопис слів іншомовного походження 1  

7. Правопис складних слів 2  

8. Числівник у діловому мовленні 1  

9. Культура мови 2  
                                                                     Всього 12  

 

 

 

Тема 1. Стилі української мови 

Стильове багатство української мови. Головні ознаки офіційно-ділового 

стилю. Загальні вимоги до складання і оформлення документів. Структура і логічна 

послідовність документа. Основні правила оформлення документів. 

Текст документа. Класифікація документів. Реквізити документів за 

державним стандартом, правила оформлення документів. 

 

Тема 2. Мова і професія. Професійна лексика. Лексичне значення слів. Терміни 

Українська мова в державній установі та на виробництві. Шляхи збагачення 

професійної лексики. Роль мови в підготовці фахівця. Термінологічна лексика. 

Терміни ділового стилю. Загальновживані та вузькоспеціальні терміни. Особливості 

фахової термінології. Синоніми. Антоніми. Пароніми. 

 

Тема 3. Імена та прізвища в діловому мовленні, їх відмінювання та практичне 

використання 

Особливості написання українських прізвищ та імен по батькові. Творення 

чоловічих та жіночих імен по батькові. Складні випадки відмінювання прізвищ. 



 

Тема 4. Вживання великої літери 

Власні імена. Прикметники, утворені від індивідуальних назв. Назви держав. 

Адміністративно-територіальні назви. Назви установ, організацій, підприємств,  

партій, творчих спілок і колективів. Назви історичних епох і подій, знаменних дат. 

Назви посад, звань, титулів, назви конференцій, конгресів, пам'яток старовини, 

творів мистецтва. 

 

Тема 5. Обліково-фінансові документи      

Заява-зобов'язання. Акт. Доручення. Види доручень. Розписка. Список. 

Таблиця. Реквізити при укладанні обліково-фінансових документів. 

 

Тема 6. Особливості відмінювання іменників другої відміни. Правопис слів 

іншомовного походження 

 

Відмінювання іменників чоловічого роду з нульовим закінченням та -о. 

Відмінювання іменників середнього роду. 

Залежність відмінкової форми від лексичного значення. Іншомовні слова в 

українській мові. 

 Правопис -й, -і, -ї в словах іншомовного походження. Правопис -е, -є. 

Вживання апострофа. Вживання м'якого знака. Подвоєння приголосних.  

 

Тема 7. Правопис складних слів 

Правопис складних слів. 

Правопис складних іменників, прикметників разом і через дефіс.                

Правопис часток разом, окремо, через дефіс. 

 

Тема 8. Числівник у діловому мовленні 

Особливості відмінювання числівників. Зв'язок числівників з іменниками. 

 

Тема 9. Культура мови 

Поняття про культуру і техніки мови. Правильний мовний подих. Основні 

умови чіткості, вимови; дикція, правила і норми інтонації. Основні якості розвитого 

голосу — сила, висота, гнучкість, витривалість. Тембр голосу. Елементарні вимоги 

охорони голосу. 

Вимоги до культури усного мовлення: змістовність, стислість, граматична 

правильність і логічна стрункість, ясність, переконливість і образність мови. 

Основні правила літературної вимови української мови: вимова ударних і 

ненаголошених голосних, твердих і м'яких приголосних; правильний наголос у 

слові; артикуляція голосних і приголосних звуків. 

Шляхи досягнення чіткості мови і гарної дикції при будь-якому темпі її 

ведення. 



 

Типова навчальна програма з предмета 

 «Охорона праці» 

№  

з/п 
Теми 

Кількість годин: 

Всього 

З них на 

лаборат

орно-

практич

ні 

роботи 

1. Правові та організаційні основи охорони праці.  2  

2. 

Основи безпеки праці в галузі. Загальні 

відомості про потенціал небезпек. Психологія 

безпеки праці. Організація роботи з охорони 

праці. 

4  

3. 
Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека 

виробництва і вибухозахист. 
2  

4. Основи електробезпеки. 2  

5. 
Основи гігієни праці та виробничої санітарії. 

Медичні огляди. 
2  

6. 
Надання першої допомоги потерпілим при 

нещасних випадках. 
3  

Всього 15  

 

 

Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці 

Основні законодавчі акти з охорони праці: Конституція України, Закон України 

«Про охорону праці», Кодекс законів про працю України, Закон України «Про 

загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на 

виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності», 

Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон України «Про пожежну 

безпеку», Закон України  «Про використання ядерної енергії та радіаційну безпеку», 

Закон України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя 

населення», Закон України «Про колективні договори і угоди». 

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за охороною 

праці. Громадський контроль за додержанням законодавства про охорону праці, 

повноваження і права профспілок та уповноважених найманими працівниками осіб з 

питань охорони праці. 

Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і 

перевірку  знань з питань охорони праці, яке встановлює порядок і види 

інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників і посадових осіб. 

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, 

пов’язані з працею на виробництві і побутові. Основні причини травматизму і 

професійних захворювань на виробництві. Основні заходи запобігання травматизму 

та захворювання на виробництві: організаційні, технічні, санітарно – виробничі,  

методико – профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і 



професійних захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. 

Розслідування та облік нещасних випадків на виробництві. 

 

Тема 2. Основи безпеки праці у галузі.  
Організація роботи з охорони праці у зв’язку.  

Загальні питання безпеки праці з професії «Телеграфіст». Основні небезпеки під 

час проведення робіт за професією телеграфіст.  

        Загальні вимоги безпеки при експлуатації обладнання на автоматизованих 

робочих місцях. Безпечні умови праці при експлуатації загальнотехнічного і 

виробничого обладнання. Правила безпеки при роботах на телефонних і 

телеграфних станціях.  

       Інструкція з охорони праці телеграфіста. 

Умови безпечного виконання робіт при експлуатації електротехнічних 

установок.  

Умови безпечного міжопераційного переміщення пошти та використання 

контейнерів у поштовому зв’язку. Засоби колективного та індивідуального захисту 

від небезпечних і шкідливих виробничих факторів: спецодяг та інші засоби 

індивідуального захисту при проведенні різних видів робіт  Захист від шуму, пилу, 

газу, вібрацій, несприятливих метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих 

приміщень. 

Вимоги нормативно – правових актів про охорону праці щодо безпеки 

виробничих процесів, обладнання будівель і споруд. 

Захист зданій і споруд від блискавки.  

Захист від електромагнітних полів. Світлова та звукова сигналізація. Запобіжні 

написи, сигнальне пофарбування. Знаки безпеки. 

Запобігання виникненню аварій техногенного характеру. План евакуації з 

приміщень у разі аварії. 

 

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і 

вибухозахист 

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 на об’єктах зв’язку.  

Особливості гасіння пожежі на об’єктах зв’язку. 

Особливості горіння та вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, 

неорганізованих газових викидів в незамкнутому просторі.  

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища. 

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування 

промислових аварій. 

Вимоги щодо професійного відбору та навчання персоналу для виробництв 

підвищеної вибухонебезпеки. 

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки. 

Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя і здоров’я 

людей.  



 

 

Тема 4. Основи електробезпеки 

Загальні відомості про електробезпеку в галузі зв’язку. Особливості ураження 

електричним струмом. Вплив електричного струму на організм людини.  

Захист від торкання до частин обладнання, яке знаходиться під струмом.  

Контроль стану ізоляції електричних установок. Безпечні методи звільнення 

потерпілого від дії електричного струму. 

Класифікація виробничих приміщень відносно безпеки ураження працюючих 

електричним струмом. 

Колективні та індивідуальні засоби захисту в електроустановках. 

Попереджувальні надписи, плакати та пристрої, ізолюючі прилади. Занулення та 

захисне заземлення, їх призначення. Робота з переносними електросвітильниками. 

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів. 

Правила роботи на персональних комп’ютерах. 

Захист від статичної електрики.  

 

Тема 5. Основи гігієни праці. Медичні огляди 

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та 

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

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

організм людини.  

Основні гігієнічні особливості праці за професією «Телеграфіст». 

Вимоги до опалення, вентиляції та кондиціонування повітря виробничих, 

навчальних та побутових приміщень. Правила експлуатації систем опалення та 

вентиляції. 

Види освітлення. Природне освітлення. Штучне освітлення: робоче та аварійне. 

Правила експлуатації освітлення.  

Санітарно-побутове забезпечення працівників зв’язку.                  

Щорічні медичні огляди працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21року. 

 

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги. 

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, 

швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час 

надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха 

тощо. 

Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, 

правила користування. 

Способи реанімації. Штучне дихання способом «з рота в рот» чи «з носа в ніс». 

Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу.  Непрямий масаж серця. 

Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання. 

Правила надання першої допомоги при ураженні  електричним  струмом. 

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв'язок. 

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша 

допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи. 



Надання першої допомоги при знепритомненні (втраті свідомості), шоці, 

тепловому та сонячному ударі, обмороженні. 

Перша допомога при хімічних і термічних опіках, опіку очей. 

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей. 

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги 

при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином. 

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. 

Вимоги до транспортних засобів. 



 

Типова навчальна програма  

з виробничого навчання  

                                                              професія: телеграфіст 2-го класу 

 

№ 

з/п 

Теми Всього 

 I. Виробниче навчання в майстерні  

1. 
 Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки.  

 
6 

2.  Приймання телеграм від відправників  18 

3. Направлення телеграм на передачу 18 

4.  Експлуатаційно-технічне обслуговування апаратів 18 

 Всього 60 

 II. Виробнича практика  

1. 
 Інструктаж з безпеки  п раці і пожежної безпеки 

Ознайомлення з робочим місцем  
6 

2. 
 Самостійне виконання робіт телеграфіста 2-го класу 

Кваліфікаційна пробна робота 

132 

 

 Всього 138 

                                                                  Разом 198 
 

 

I. Виробниче навчання в майстерні 

 

Тема 1. Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки.  

Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки.  

Ознайомлення з режимом роботи і правилами внутрішнього розпорядку під 

час навчання. 

 Причини травматизму при роботі на телеграфному апараті. Види травм. 

Заходи  попередження і надання першої допомоги. Правила й інструкції з охорони 

праці на підприємствах зв’язку, їх виконання. 

 

Тема 2. Приймання телеграм від відправників  

Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Організація 

робочого місця під час приймання телеграм. 

 

Вправи 

Приймання телеграм у кінцевих пунктах мережі КП (комутації повідомлень) 

за встановленим форматом для центру комутації повідомлень (ЦКП). 

Обробка звичайних, термінових і міжнародних телеграм. 

Приймання телеграм за некомутованими зв’язками. 

             Приймання телеграм за комутованим зв’язками,. 



             Заміна нумерації телеграм. 

              Обмін довідковою інформацією з ЦКП. 

              Поставлення індексів на телеграмах. 

 Виконання службового листування щодо відновлення загублених    

телеграм. 

              Приймання телеграм в рахунок внесених авансів. 

              Приймання телеграм по телефону. 

              Приймання телеграфні перекази від  поштових відділень.  

 

Тема 3 Направлення телеграм  на передачу 

Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Організація 

робочого місця під час направлення телеграм на передачу. 

 

Вправи  
Передача телеграм у кінцеві пункти мережі КП (комутації повідомлень) за 

встановленим форматом для центру комутації повідомлень (ЦКП). 

Передача та прийом телеграм за некомутованими зв’язками.  

Надання службових довідкових телеграм. 

Виконання перфорації на телеграфному апараті. 

Виведення на дисплей тексту телеграми. 

             Передача телеграфних переказів  поштовим відділенням. 

 

Тема 4. Експлуатаційно-технічне обслуговування апаратів 

Інструктаж з питань охорони праці. Організація робочого місця під час 

обслуговування апаратів. 

 

Вправи.  

Перевірка апарата «на себе».  

Заправлення уніфікованих, перфораторних, рулонних, барвних стрічок.      

Видалення пилу.  

Підготовка апарата F2000 до роботи.  

Уведення телеграм до текстового пристрою запам’ятовування.  

Ознайомлення з режимом роботи у лінії.  

Робота з приставками автоматики.  

Робота апарату F2000 у місцевому режимі. 

            Обслуговування електронного телетайпу відповідного типу.  

            Обслуговування  багатоканальних телеграфних концентраторів різних типів.              

             Попередня заготовка, передавання та приймання телеграм на відповідних 

терміналах.  

             Обслуговування касових апаратів. 

             Ознайомлення з роботою термінальних пристроїв на базі комп’ютерної 

техніки. 



                                             

II. Виробнича практика. 

 

Тема 1. Інструктаж з безпеки  п раці і пожежної безпеки Ознайомлення з 

робочим місцем. 

Інструктаж з безпеки праці і пожежної безпеки. Організація робочого місця. 

Вивчення інструкцій з охорони праці для телеграфіста (проводиться на робочому 

місці). 

       Ознайомлення з структурою підприємства, функціями відділів і служб, 

правилами і обов’язками телеграфіста, правилами внутрішнього розпорядку, 

Статутом працівників зв’язку 

 

Тема 2. Самостійне виконання робіт телеграфіста 2-го класу  

Самостійне (під наглядом наставника або інструктора) виконання всіх видів 

робіт, що передбачені кваліфікаційною характеристикою телеграфіста, складністю 3-

го класу на робочих місцях підприємства, відповідно до технічних умов і вимог 

правил безпеки праці з дотриманням встановлених норм виробітку і часу. 

 

Примітка: Детальна програма виробничої практики розробляється кожним 

навчальним закладом окремо з урахуванням сучасних технологій, новітніх 

устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами - 

замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку. 

 

Кваліфікаційна пробна робота 

 

 

         Приклади робіт 

1. Приймання та передача телеграм в кінцевих пунктах мережі КП 

(комутаційних повідомлень) за встановленим форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). 

2. Оброблення звичайних, термінових й міжнародних телелеграм. 

3. Передача та приймання  телеграми по некомутованих зв’язках. 

4. Приймання телеграми по комутованих зв’язках, зміна нумерації. 

5. Обмін  довідковою інформацією з ЦКП. 

6. Проставлення індексів на телеграмах, що надходять на робочі місця і передача 

їх далі в ЦКП. 

7. Виконання службових запитів. 

8. Службове листування щодо відновлення загублених телеграм. 

9. Передача службових довідкових телеграм та поштове листування щодо 

телеграм. 

10. Контроль і облік якості обробки телеграм та облік кількості телеграм. 

11. Приймання телеграми в рахунок внесених авансів від установ.  

12. Приймання телеграми телефоном з гарнітурою і одночасне виконання 

перфорації на телеграфному апараті із зоровим самоконтролем чи виводом на 

дисплей тексту телеграми. 

13. Читання перфострічки. 



14. Контроль і ведення телеграфної документації щодо структурного обігу. 

15. Аналіз скарг і пропозицій на роботу телеграфного зв’язку  

16. Службове телеграфне листування.  

17. Внесення змін до списків маршрутних індексів. 

18. Приймання та передача телеграфних переказів поштовим відділенням. 



 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників  
                                  Професія – 4223   Телеграфіст 

                                  Кваліфікація: 2 клас 

 
Бали Знає Бали Уміє 

1 

Учень (слухач) має незначні  

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань. Під час 

відповіді і виконання практичних 

завдань допускає суттєві помилки. 

Знання потребують постійної 

підтримки. 

1 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні навички і  

здатний виконувати прості 

завдання в прийманні та 

передаванні телеграм в кінцевих 

пунктах мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  під 

прямим керівництвом у 

структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують 

структурованої підтримки. Без 

присвоєння кваліфікації. 

2 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

2 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні навички і  

здатний виконувати прості 

завдання в прийманні та 



Бали Знає Бали Уміє 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань Знання 

потребують постійної підтримки. 

передаванні телеграм в кінцевих 

пунктах мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням    під 

прямим керівництвом у 

структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують 

структурованої підтримки. Без 

присвоєння кваліфікації. 

3 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

3 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні навички і  

здатний виконувати прості 

завдання в прийманні та 

передаванні телеграм в кінцевих 

пунктах мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 



Бали Знає Бали Уміє 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Знання потребують 

постійної підтримки. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  під 

прямим керівництвом у 

структурованому середовищі. 

Навички навчання потребують 

структурованої підтримки. Без 

присвоєння кваліфікації. 

4 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

4 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок в 

прийманні та передаванні 

телеграм в кінцевих пунктах 

мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 



Бали Знає Бали Уміє 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань і більш 

широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  і має 

більш широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. 

Застосовує навички під 

керівництвом у контрольованому 

середовищі. Кваліфікація 

присвоюється, але потребує 

подальшого удосконалення через 

досвід роботи або навчання. 

5 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

5 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок в 

прийманні та передаванні 

телеграм в кінцевих пунктах 

мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 



Бали Знає Бали Уміє 

касових операцій, порядок 

індексації. І має більш широкі 

компетенції. Знання  є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  і має 

більш широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. 

Застосовує навички під 

керівництвом у контрольованому 

середовищі. Кваліфікація 

присвоюється, але потребує 

подальшого удосконалення через 

досвід роботи або навчання. 

6 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Учень має  більш 

широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

6 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок в 

прийманні та передаванні 

телеграм в кінцевих пунктах 

мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  і має 

більш широкі компетенції, які є в 



Бали Знає Бали Уміє 

основному конкретними і 

загальними за характером. 

Застосовує навички під 

керівництвом у контрольованому 

середовищі. Кваліфікація 

присвоюється, але потребує 

подальшого удосконалення через 

досвід роботи або навчання. 

7 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Відповідає за своє 

власне навчання і має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті навчання. 

7 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатністю 

виконувати під керівництвом 

завдання в прийманні та 

передаванні телеграм в кінцевих 

пунктах мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  Має 

обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті роботи. 

8 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил 

користування телеграфним 

8 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатністю 

виконувати під керівництвом 



Бали Знає Бали Уміє 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Відповідає за своє 

власне навчання і має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті навчання. 

завдання в прийманні та 

передаванні телеграм в кінцевих 

пунктах мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  Має 

обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті роботи. 

9 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

9 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатність 

виконувати під керівництвом     

завдання з  в прийманні телеграм 

від клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 



Бали Знає Бали Уміє 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Відповідає за своє 

власне навчання і має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті навчання. 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону. Має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті роботи. 

10 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання з 

«Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

10 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички в 

прийманні та передаванні 

телеграм в кінцевих пунктах 

мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 



Бали Знає Бали Уміє 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Визначається також 

здатністю застосовувати 

спеціальні знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням   

 Визначається також 

здатністю застосовувати 

спеціальні навички та 

компетенції і вирішувати 

проблеми незалежно. Має 

практичний досвід у роботі як у 

простих, так і виняткових 

ситуаціях.  

11 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання з 

«Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

11 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички в 

прийманні та передаванні 

телеграм в кінцевих пунктах 

мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 



Бали Знає Бали Уміє 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Визначається також 

здатність застосовувати спеціальні 

знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  Має 

практичний досвід у роботі як у 

простих так і виняткових 

ситуаціях.  

12 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання основ 

електротехніки та електроніки, 

сучасних інформаційних 

технологій, основ правових та 

економічних знань, видів сучасних 

електроматеріалів;. з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; 

граматику української мови та 

латинський шрифт; 

транслітерацію (написання 

українського алфавіту 

латинськими літерами); порядок 

оброблення міжнародних телеграм 

(формат F31);  схеми напрямків 

телеграм; основні та обхідні 

шляхи; план району доставки на 

достав очні дільниці; порядок 

користування довідковими 

даними; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Визначається також 

здатність застосовувати спеціальні 

знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

12 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички в 

прийманні та передаванні 

телеграм в кінцевих пунктах 

мережі КП (комутації 

повідомлень) за встановленим 

форматом для центру комутації 

повідомлень (ЦКП). Може 

обробляти звичайні, термінові й 

міжнародні телеграми; 

передавати та приймати 

телеграми по некомутованих 

зв’язках, змінювати нумерацію. 

Обмінюється довідковою 

інформацією з ЦКП. Проставляє 

індекси на телеграмах, виконує 

службові запити. Веде службове 

листування, дає службові 

довідкові телеграми та веде 

поштове листування щодо 

телеграм. Приймає телеграми в 

рахунок внесених авансів від 

установ. Приймає телеграми по 

телефону з гарнітурою і 

одночасно виконує перфораці.ю 

на телеграфному апараті із 

зоровим самоконтролем, або з 

виводом на дисплей тексту 

телеграми. Читає перфораторні й 

контрольні і фарбуючи стрічки. 

Здійснює контроль і веде 

телеграфну документацію 

стосовно структурного обігу. 

Вносить зміни до списків 

маршрутних індексів та приймає 

і передає телеграфні перекази 

поштовим відділенням  

Визначається також здатністю 

застосовувати спеціальні 

навички та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Має практичний досвід у роботі 

як у простих, так і виняткових 

ситуаціях.  



Перелік основних обов’язкових засобів навчання 

 
 

№ 

з/п 
Найменування 

Кількість на групу 

з 15 осіб 

Примітка 

 

Для 

індивідуального 

користування 

Для групового 

користування 

 Обладнання    

1.  Індикатори високовольтні, 

низьковольтні 

 5  

2.  Макет трансформатора  2  

3.  Телефонної трубки 15   

4.  Радіотелефон  5  

5.  Відеотелефон  2  

6.  Дисковий телефонний апарат 15   

7.  Кнопковий телефонний апарат 15   

8.  Телефонні апарати різних типів 15   

9.  Телефонні апарати системи живлення 

від місцевої батареї 

 5  

10.  Модель телефонного апарата АТС  1  

11.  Компьютерний клас, ПЕОМ 15   

12.  Принтер  5  

13.  Сканер  5  

14.  Модем  1  

15.  Телеграфний апарат 15   

16.  Телефакс 15   

17.  Детектор валют  1  

18.  Аппарат для підрахунку грошових 

купюр 

 1  

 Прилади і пристрої    

1.  Вимірювальні прилади комбіновані 15   

2.  Ампервольтметр  15   

3.  Прилади для перевірки 

номеронабирачів 

15   

4.  Мультіметр цифровий  5  
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Аркуш погодження 

Державного стандарту професійно-технічної освіти 

 

 

Професія: 4223 Телеграфіст 

 

 
Міністерство освіти і науки, молоді 

та спорту  України 

 

ПОГОДЖЕНО 
Директор департаменту професійно-

технічної освіти Міністерства освіти  і 

науки, молоді та спорту  України 

 

_____________________ В.Супрун 

 

 «______»  ______________  2012 р. 

 

 

 

 

Міністерство соціальної      політики 

України 

 

ПОГОДЖЕНО 
     Директор департаменту ринку праці  

     та зайнятості 

 

 

 

      ___________________М. Лазебна 

 

      «______» ______________2012 р. 

 

ПОГОДЖЕНО 
Директор Інституту інноваційних 

технологій і змісту освіти 

Міністерства освіти і науки, молоді 

та спорту України 

 

     ____________________О. Удод 

   «___» __________________2012 р. 

 

ПОГОДЖЕНО 
    Начальник відділу професійного 

     розвитку трудового потенціалу та 

    альтернативної служби 

 

 

   ____________________О. Вакуленко 

  «______» ________________2012 р. 

 

 

 

 

ПОГОДЖЕНО 
Начальник відділення науково-

методичного забезпечення змісту 

професійно-технічної освіти 

Інституту інноваційних технологій і 

змісту освіти Міністерства освіти  і 

науки, молоді та спорту України  

 

_______________В. Паржницький  

 

«___» __________________2012 р. 

 

 

 

 

 



 

 

 

Розробники: 

 

 



Беспалова Любов 

Олександрівна 

–  методист Науково- методичного центру 

професійно-технічної освіти у Харківській 

області 

Чайка Надія 

Павлівна 

– викладач предметів професійно-теоретичної 

підготовки  Державного навчального закладу 

«Харківський професійний монтажно-

будівельний ліцей» 

Полінко 

Олександра 

Анатоліївна 

– майстер виробничого навчання  Державного 

навчального закладу «Харківський професійний 

монтажно-будівельний ліцей» 

Полякова Галина 

Вікторівна 

– майстер виробничого навчання  Державного 

навчального закладу «Харківський професійний 

монтажно-будівельний ліцей» 

Мацкеєв Віктор 

Борисович 

–  викладач спецдисціплин Харківського 

індустріально-педагогічного технікуму 

Сахарова Світлана 

Аделієвна 

–  начальник бюро з підготовки робітничих 

кадрів «Філії Центр післядипломної освіти» ПАТ 

Укртелеком 

Науковий 

консультант 

 

Дудар Зоя 

Володимірівна 

–  в.о. завідувача кафедри програмної інженерії, 

кандидат технічних наук, Харківського 

Національного технічного університету 

радіоелектроники 

Рецензенти:  

Ульянова Олеся 

Сергіївна 

–  старший викладач кафедри програмної 

інженерії, кандидат технічних наук  

Харківського Національного технічного 

університету радіоелектроники 

Шостак 

Володимир 

Миколайович 

- в.о. заступника директора з питань праці та 

персоналу Харківської філії ПАТ „Укртелеком‖ 

Миненко 

Володимир 

Леонидович 

– директор Харківського обласного центру 

зайнятості 

Літературний 

редактор: 

 

Горєнкова Ольга 

Іванівна 

– методист  Науково- методичного центру 

професійно-технічної освіти у Харківській 

області 

 

 

 

 



 

 Зауваження та пропозиції щодо змісту державного стандарту з професії 

«Телеграфіст», замовлення на його придбання просимо надсилати за адресою:  

03035, м. Києва, вул.Урицького, 36. 

 Інститут інноваційних технологій і змісту освіти Міністерства освіти і науки, 

молоді та спорту України. 

 Телефони: (044)248-91-16 

 Начальник відділення науково-методичного забезпечення змісту професійно–

технічної освіти  Паржницький Віктор Валентинович. 

 

 *Примітка. Цей стандарт не може бути повністю чи частково 

відтворений, тиражований та розповсюджений без дозволу Інституту 

інноваційних технологій та змісту освіти Міністерства освіти і науки, молоді 

та спорту України. 

 

_____________________________________________________________________

Технічний 

редактор: 

Веременко Ірина 

Костянтинівна 

– інженер програміст  Науково- методичного 

центру професійно-технічної освіти у 

Харківській області 

Керівники проекту:  

Супрун В’ячеслав Васильович – директор 

департаменту професійно-технічної освіти Міністерства освіти і 

науки м науки, науки, молоді та спорту України 

Паржницький Віктор Валентинович – начальник 

відділення науково-методичного забезпечення 

змісту професійно-технічної освіти Інституту 

інноваційних технологій і змісту освіти 

Міністерства освіти і науки, молоді та спорту 

України 

 

РуслановаТетяна  

Олександрівна 

– директор Науково-методичного центру 

професійно-технічної освіти у Харківській 

області 

Шнюкова Ірина  

Вадимівна 

–  науковий співробітник сектору науково-

методичного забезпечення дослідно-

експериментальної роботи та розробки державних 

стандартів професійно-технічної освіти науково-

методичного відділу впровадження інноваційних 

технологій та забезпечення професійно-технічної 

освіти засобами навчання Інституту інноваційних 

технологій і змісту освіти Міністерства освіти і 

науки, молоді та спорту України. 

 



Загальні положення 
Державний стандарт професійно-технічної освіти  для підготовки (підвищення 

кваліфікації) робітників з професії 4223 ―Телеграфіст‖ 3, 2, 1 класів розроблено 

відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 р. № 1135 та 

ст.32 Закону України ―Про професійно-технічну освіту‖ (103/98 - ВР) і є 

обов’язковим для виконання усіма професійно-технічними навчальними закладами, 

підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють (або забезпечують) 

підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників, незалежно від їх 

підпорядкування та форми власності. 

Державний стандарт професійно-технічної освіти містить: 

- освітньо-кваліфікаційну характеристику випускника професійно-технічного 

навчального закладу; 

- типовий навчальний план;  

- типові навчальні програми з навчальних предметів, виробничого навчання, 

передбачених типовим навчальним планом; 

- критерії кваліфікаційної атестації випускників; 

- перелік основних обов’язкових засобів навчання. 

        У професійно-технічних навчальних закладах першого атестаційного рівня 

тривалість професійного навчання на 3 клас складає 640 годин, на 2 клас– 332 годин, 

на 1 клас– 319 годин. 

У професійно-технічних навчальних закладах другого та третього атестаційних 

рівнів тривалість первинної професійної підготовки встановлюється відповідно до 

рівня кваліфікації, яку набуває учень, що визначається робочим навчальним планом. 

При організації перепідготовки за робітничою професією термін професійного 

навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної 

професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна 

програма перепідготовки може бути скорочена до 50% за рахунок виключення 

раніше вивченого матеріалу за наявності у слухача документа про присвоєння 

робітничої професії. 

У разі необхідності зазначені терміни навчання можуть бути подовжені за 

рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог 

сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів 

тощо. 

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів 

за потребою ринку праці («Основи енергоефективності», «Техніка пошуку роботи», 

«Ділова етика і культура спілкування» та інші). 

Освітньо-кваліфікаційні характеристики випускника складені на основі 

кваліфікаційної характеристики професії «Телеграфіст» (Випуск 70 «Зв’язок», 

Розділ: «Електрозв’язок» Довідника кваліфікаційних характеристик професій 

працівників, затвердженого наказом Державного комітету зв’язку та інформатизації 

України від 4 жовтня 2000 року № 144), досягнень науки і техніки, впровадження 

сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування 

особливостей галузі, потреб роботодавців і містять вимоги до рівня знань, умінь та 

навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь та навичок, до кваліфікаційних 

характеристик включено вимоги, передбачені п.7 «Загальних положень» Випуск 1 

«Професії працівників, що є загальними до всіх видів економічної діяльності» 



Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого 

наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 р. № 336. 

Професійно-практична підготовка здійснюється у навчальних майстернях, 

лабораторіях, навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях 

підприємств. 

Професійно-технічний навчальний заклад, підприємство, установа, організація 

мають право, відповідно до змін у техніці, технологіях, організації праці тощо, 

самостійно визначати варіативний компонент змісту професійно-технічної освіти у 

робочих навчальних планах (до 20 відсотків у межах загального часу) та робочих 

навчальних програмах (до 20 відсотків навчального предмета і виробничого 

навчання). Зміни затверджуються згідно діючої нормативної бази. 

Навчальний час учня, слухача визначається обліковими одиницями часу, 

передбаченого для виконання навчальних програм професійно-технічної освіти. 

Обліковими одиницями навчального часу є:  

академічна година тривалістю 45 хвилин; 

урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних 

годин; 

навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин; 

навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин; 

навчальний рік, тривалість якого не перевищує  40 навчальних тижнів. 

Навчальний (робочий) час учня, слухача в період проходження виробничої та 

передвипускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму 

роботи підприємства, установи, організації згідно з законодавством. 

Після завершення навчання кожний учень, слухач повинен уміти самостійно 

виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, 

технологічними умовами і нормами, встановленими у відповідній галузі. 

До самостійного виконання робіт учні, слухачі допускаються лише після 

навчання і перевірки знань з охорони праці. 

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на 

виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється 

професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та 

організаціями відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик. 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників визначаються 12-ти бальною 

системою оцінювання навчальних досягнень учнів, слухачів. Присвоєння освітньо-

кваліфікаційного рівня „кваліфікований робітник‖ відповідного розряду можливе за 

умови отримання учнем, слухачем не менше чотирьох балів за критеріями 

кваліфікаційної атестації.  

Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання й успішно пройшла 

кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень 

„кваліфікований робітник‖ з набутої професії відповідного розряду та видається 

свідоцтво про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації, зразок якого 

затверджується Кабінетом Міністрів України. 

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього 

атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень 

„кваліфікований робітник‖, видається диплом, зразок якого затверджується 

Кабінетом Міністрів України. 



Особам, які достроково випускаються з професійно-технічного навчального 

закладу за результатами проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоєна 

відповідно робітнича кваліфікація, видається свідоцтво про присвоєння 

(підвищення) робітничої кваліфікації державного зразка. 

 



Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України 

Міністерство соціальної політики України 
 

 

 

 

 

 

 

 

Державний стандарт 
професійно-технічної освіти 

 

 

 

 

 

 

ДСПТО 4223.ОІ.64.20-2012 

(позначення стандарту) 

 

 

 

 

 

 

        Професія — Телеграфіст 

 

 

        Код — 4223 

 

 

       Кваліфікація — 3 клас 

 

 

 

 

 
 

 
Видання офіційне 

Київ 2012 

 



 

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника 

професійно-технічного навчального закладу  
(підприємства, установи та організації, що здійснюють підготовку  

кваліфікованих робітників) 

6. Професія — 4223  Телеграфіст 

7. Кваліфікація — 3 клас 

8. Кваліфікаційні вимоги 
 

Повинен знати: 

"Правила користування телеграфним зв'язком", "Телеграфні правила"; інструкції, 

вказівки, які стосуються до порядку оброблення телеграм; поняття про апаратуру 

та обладнання, встановлені на робочому місці; принцип роботи телеграфних 

апаратів; принцип роботи та організацію зв'язку за системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифи на послуги телеграфного зв'язку, порядок і контрольні терміни 

оброблення телеграм на всіх етапах їх проходження; порядок користування 

телеграфним кодом "Зв'язок"; граматику української мови та латинський шрифт; 

транслітерацію (написання українського алфавіту латинськими літерами); 

порядок оброблення міжнародних телеграм (формат F. 31); схеми напрямків 

телеграм, основні та обхідні шляхи; план району доставки та доставочні дільниці, 

порядок користування довідковими даними; роботу на касовому апараті та 

правила проведення касових операцій, порядок інкасації. 

 

Повинен уміти: 

приймати  телеграми від клієнтури. Заготовляти на перфострічці або іншому 

термінальному пристрої телеграми для передачі. Виправляти помилки, які 

зроблені під час перфорації, за допомогою важеля повернення перфострічки з 

наступним натисканням на клавішу "ЛАТ" під час автоматизованої передачі.  

Читати перфораторні і контрольні стрічки, замінювати перфораторні, контрольні і 

фарбуючі стрічки. Передавати та приймати телеграми на телефонний та 

факсимільний апарати. Приймати та передаєвати телеграми по апарату 

(механічному або електронному) з використанням сервісних послуг  електронних 

апаратів в кінцевих пунктах  мереж комутації повідомлень, прямих з’єднань, 

АТ/Телекс. 

Приймати та передавати одночасно телеграми на зв'язках АТВС (система 

автоматизованого оброблення телеграм з відривом і перенесенням стрічки). Вести 

службові переговори по апарату, запитувати і видаєвати довідки по апарату, 

виконувати службове листування. Оформляти телеграми і вести телеграфну 

документацію. Здійснювати облік проходження телеграм в контрольні терміни. 

Вести підготовку телеграфної документації для телеграфних архівів. Сортувати 

телеграми по доставочних дільницях та контролювати своєчасну їх доставку 

адресату. Друкувати рахунки за телеграми, прийняті по телефону. 



 

9. Загальнопрофесійні вимоги 

       Повинен: 

ж) раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці; 

з) додержуватись норм технологічного процесу; 

и) не допускати браку у роботі; 

к) знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці й на    

вколишноього середовища, додержуватися норм, методів і прийомів безпечного 

ведення робіт; 

л) використовувати в разі необхідності засоби попередження і усунення 

природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо); 

м) знати основи інформаційних технологій. 

 

10. Вимоги до освітнього рівня осіб, які навчатимуться в системі професійно-

технічної освіти: 
      Повна загальна середня освіта. Без вимог до стажу роботи. 

 

    6.  Сфера професійного використання випускника: 

         Зв’язок. 
 

    7. Специфічні вимоги 

7.1 Вік: після закінчення терміну навчання – не менше 18 років. 

7.2 Стать: жіноча, чоловіча. 

7.3 Медичні обмеження.  

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  Типовий навчальний план 

                                                     

                                                      Професія  – 4223 Телеграфіст 
(код назва професії) 

                                                      Кваліфікація: 3  клас_______________________  

                                                                                            (рівень кваліфікації – розряд класс категорія 

                                                           Загальний фонд навчального часу – 655 годин 

      

 

 

№ 

з/п 

 

Навчальний предмет 

Кількість годин 

Всього З них на 

лаборато

рно-

практичн

і роботи 

1. Загальнопрофесійна підготовка 71 4 

1.1 Основи галузевої економіки і 

підприємництва 

17  

1.2 Основи правових знань 17  

1.3 Інформаційні технології 17 4 

1.4 Правила дорожнього руху 8  

1.5 Резерв часу 12  

2. Професійно - теоретична підготовка 190  

2.1 Телеграфні правила та інструкції 42  

2.2 Основи телеграфії, телефонні станції,    

телеграфна       апаратура 

58  

2.3 Українське ділове мовлення 16  

2.4 Основи електротехніки 24  

2.5 Адміністративна географія 20  

2.6 Охорона праці 30  

3. Професійно-практична підготовка 372  

3.1 Виробниче навчання в майстерні 108  

3.2 Виробнича практика 264  

4. Консультації 15  

 

5. 
Державна кваліфікаційна атестація (або 

проміжна (поетапна) кваліфікаційна 

атестація при продовденні навчання) 

 

7 

 

6. Загальний обсяг навчального часу  (без 

п. 4) 

640 4 

 

 

 

 

 

 



 

 

      Перелік майстерень, кабінетів,. лабораторій  

для підготовки кваліфікованих робітників за професією «Телеграфіст» 

 

1. Кабінети: 

 Охорони  праці 

 Інформаційних технологій 

 Предметів професійної підготовки 

 

2. Лабораторії 

 

3. Майстерні: 

 Телеграфна 

 

 
 

 

       Примітка:  

 для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників: 

-допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання; 

-індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може           здійснюватись при 

наявності обладнаного робочого місця; 

    -предмети «Інформаційні технології», «Правила дорожнього руху»     вивчаються за згодою 

підприємств - замовників кадрів. 



 

Типова навчальна програма з предмета  

«Основи галузевої економіки і підприємництва» 
 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього 

З них на 

лабораторно-

практичні 

роботи 

1. Предмет і роль курсу «Основи галузевої 

економіки і підприємництва» 

1  

2. Загальна характеристика зв’язку, як галузі 

матеріального виробництва 

1  

3.  Єдина система зв’язку та її особливості 1  

4. Матеріально-технічна база підприємств зв’язку  2  

5. Підприємства зв’язку в умовах ринку 2  

6. Підприємництво як форма діяльності в умовах 

ринкової економіки та державна підтримка 

підприємницької діяльності 

1  

7. Основи виробничого процесу на підприємствах 

зв’язку  

1  

8. Трудові ресурси та заробітна плата на 

підприємствах  зв’язку 

1  

                                                                            Всього 17  

 
 

 

Тема 1. Предмет і роль курсу «Основи галузевої економіки і 

підприємництва».  
 Економіка та її галузева структура. Предмет і метод галузевої економіки. 

Економіка транспорту та зв’язку.  

 

Тема 2.  Загальна характеристика  зв’язку, як галузі 

 Зв’язок – складова ланка виробничої інфраструктури. Галузева структура 

зв’язку. Правові та організаційні основи діяльності підприємств зв’язку.  

 

Тема 3. Єдина система зв’язку та її особливості  

 Основні вимоги до зв’язку, як галузі економіки. Техніко-економічні 

особливості зв’язку.   

 

 



 

Тема 4.  Матеріально-технічна база підприємств зв’язку  
 Характеристика елементів матеріально-технічної бази. Структура і взаємодія 

елементів матеріально-технічної бази. Особливості сучасної інфраструктури 

зв’язку. Основні напрямки прискорення науково-технічного прогресу зв’язку.  

 

 

Тема 5. Підприємства зв’язку в умовах ринку 

 Підприємство як суб’єкт ринкової економіки. Економічні відносини власності. 

Соціально-економічні і організаційно-правові форми підприємств зв’язку. 

Особливості реформування власності на підприємствах зв’язку. 

 

Тема 6.  Підприємництво як форма діяльності в умовах ринкової економіки 

та державна підтримка підприємницької діяльності 

 Сутність і функції підприємницької діяльності. Закон України «Про 

підприємство». Види підприємницької діяльності на підприємствах  зв’язку. 

Національна програма сприяння розвитку підприємництва в Україні. 

 

Тема 7.  Основи виробничого процесу на підприємствах зв’язку 

 Зміст виробництва. Поняття про виробничий процес. Типи виробництва та 

їхня ефективність. Основні принципи організації виробничого процесу. Поняття 

про виробничий цикл. Типи виробництва і їх характеристика. Основи потокового 

виробництва. Сутність і значення технічної підготовки виробництва. Показники 

ефективності виробництва.  

 

Тема 8.  Трудові ресурси та заробітна плата на підприємствах  зв’язку  

Поняття про організацію праці. Особливості організації праці на підприємствах 

зв’язку. Персонал підприємства. Основи нормування праці на підприємствах 

зв’язку. Види заробітної плати. Структура заробітної плати: основна, додаткова, 

інші виплати. Матеріальне заохочення працівників.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Типова навчальна програма з предмета 

«Основи правових знань» 
 

 

№ 

з/п 
Тема 

Кількість годин 

Всього 

З них на 

лабораторн

о-практичні 

роботи 

1. Право - соціальна цінність, складова частина 

загальнолюдської культури. Поняття та ознаки 

правової держави 

1  

2. Конституційні основи України 5  

3. Цивільне право і відносини, що ним регулюються 1  

4. Господарство і право 1  

5. Захист господарчих прав та інтересів. Розгляд 

господарчих спорів 

2  

6. Праця, закон і ми 2  

7. Адміністративний проступок і адміністративна 

відповідальність 

2  

8. Злочин і покарання 2  

9. Правова охорона природи. Охорона природи - 

невід'ємна умова економічного та соціального 

розвитку України 

1  

                                                                  Всього 

годин 

17  
 

 

Тема 1. Право - соціальна цінність, складова частина загально-людської 

культури. Поняття та ознаки правової держави 

Право у житті кожного з нас. Право - цінність - одна із засад державного і 

суспільного життя. Принципи права - його провідні основоположні ідеї. 

Морально-етична природа права. Той, хто порушує юридичні закони, порушує і 

закони совісті. Правомірна поведінка і правопорушення. Юридична 

відповідальність. 
 

Тема 2. Конституційні основи України 

Громадянин і держава. Поняття громадянства в Україні. Правове становище 

громадян України, їхня рівноправність. 

Особисті права і свободи громадян: право кожної людини на життя, на 

повагу до гідності, на свободу та особисту недоторканість; недоторканість житла 

кожного, таємниця листування, телефонних розмов, телеграфної та іншої 

кореспонденції, право на захист від втручання в особисте і сімейне життя тощо. 

Вибори, референдум в Україні. Здійснення волевиявлення народу через 

вибори, референдум та інші форми безпосередньої демократії в Україні. Верховна 

Рада України (парламент). Верховна Рада - представницький орган державної 

влади в Україні. Її склад, структура, повноваження і порядок роботи. Президент 



України - глава держави. Обрання Президента України та його повноваження. 

Припинення повноважень Президента України. 

Кабінет Міністрів України - вищий орган у системі органів виконавчої влади. 

Правосуддя. Конституційний суд України. Здійснення правосуддя в Україні 

винятково судами. Система судів в Україні. 

Місцеве самоврядування. Поняття місцевого самоврядування в Україні, його 

система та повноваження. 

 

Тема 3. Цивільне право і відносини, що ним регулюються 

Поняття цивільного права України. Цивільне законодавство. Цивільні 

правовідносини та їх регулювання. Суб'єкти цивільних правовідносин. Юридичні 

особи. Об'єкти цивільних правовідносин. 
 

Тема 4. Господарство і право 

Поняття господарського права та його роль у регулюванні господарських 

відносин. Система господарського права. Господарське законодавство, 

господарські правовідносини. Суб'єкти господарського права. Правове становище 

господарських організацій. Правове становище підприємств і об'єднань. 
 

Тема 5. Захист господарських прав та інтересів. Розгляд господарських  

спорів 

Загальні положення. Органи, що вирішують господарські спори. Закони, які 

використовуються для розв'язання господарських спорів. 

Тема 6. Праця, закон і ми 

Трудовий договір. Право громадян України на працю. 

Загальна характеристика трудового права України. Трудовий договір. 

Робочий час і час відпочинку. Заробітна плата. 
 
Тема 7. Адміністративний проступок і адміністративна відповідальність 

Визначення та загальні положення адміністративного права. Поняття та організація державного управління. Роль 

адміністративного права у регулюванні відносин у сфері державного управління. 

Тема 8. Злочин і покарання 

Поняття кримінального права. Загальні положення кримінального права. 

Злочин та інші правопорушення. 

Види покарань. Поняття індивідуалізації покарання стосовно особи 

відповідно до вчинку. 
 
Тема 9. Правова охорона природи. Охорона природи - невід'ємна умова економічного та соціального розвитку України 

Екологічне право та його роль у регулюванні системи "природа-людина-

суспільство". Основні принципи охорони навколишнього середовища. 

Відповідальність за порушення законодавства про охорону навколишнього 

середовища. 
 

 



Типова навчальна програма  
з предмета «Інформаційні технології» 

 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього 

З них на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1 Інформація та інформаційні 

технології 4  

2 Програмні засоби ПК. 

Комп'ютерні технології 
7 2 

3 Мережні системи та сервіси 6 2 

Всього  17 4 

 
 

Тема 1. Інформація та інформаційні технології 

          Поняття про інформацію та інформаційні технології. 

 

Тема 2. Програмні засоби ПК. Комп'ютерні технології 

          Програми створення текстових і графічних документів. Стилі оформлення 

та подання інформації.  

          Розробка фірмового стилю. 

          Мультимедійні технології. 

          Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення 

презентацій. 

                  POWER POINT. 

 

                Лабораторно-практичні роботи: 

1.   Створення презентацій. Тема: «Заклад, де я навчаюсь». 

2.   Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія». 

 

Тема 3. Мережні системи та сервіси 

          Основи мережних систем. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і 

глобальні мережі. 

          Загальні відомості про Іntеrnеt, електронну пошту та телеконференції. 

          Основні мережні сервіси.  Браузери. 

          Лабораторно-практичні роботи: 
1.  Пошук статистичної інформації в мережі Іntеrnеt (за напрямом професії). 

2. Створення публікації «Інновації в профес 

 

Типова навчальна програма  
з предмета «Правила дорожнього руху» 



 

 

№ 

з/п Теми 

Кількість годин 

Всього 

З них на 

лаборат

орно-

практич

ні 

роботи 

1 Закон України «Про дорожній рух». Загальні 

положення,  визначення 
1  

2 Обов’язки та права пасажирів і пішоходів 1  

3 Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, 

які керують гужовим транспортом і 

погоничів тварин 

1  

4 Регулювання дорожнього руху 1  

5 Рух транспорту та безпека пішоходів і 

пасажирів 
1  

6 Особливі умови руху 1  

7 Надання першої медичної допомоги під час 

дорожньо-транспортних випадків 
1  

8 Відповідальність за порушення правил 

дорожнього руху 
1  

Всього  8  

 

 

Тема 1. Закон України «Про дорожній рух». Загальні положення, визначення 

Правила дорожнього руху. Загальні положення. Терміни та визначення Закону 

України «Про дорожній рух». Правила дорожнього руху як правова основа 

дорожнього руху, що має створити безпечні умови для всіх його учасників.  

Закон України «Про дорожній рух». Порядок навчання різних груп населення 

Правилам дорожнього руху. 

Аналіз дорожньо – транспортних пригод у населеному пункті, області та причини 

їх виникнення. 

Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху. 

Порядок введення обмежень у дорожньому русі, відповідність обмежень, 

інструкцій та інших нормативних актів вимогам Правил дорожнього руху. 

Терміни: пішохід, механічний транспортний засіб, мотоцикл, велосипед, причеп, 

напівпричеп, дорога, дозволена максимальна вага, прорізна частина, смуга руху, 

перехрестя, залізничний перехід, населений пункт, зупинка, стоянка, обгін, 

поступити дорогу, переважне право. Визначення цих термінів. 



Тема 2. Обов’язки та права пасажирів і пішоходів 
Порядок руху пішоходів у населених пунктах. 

Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, осіб, які 

пересуваються в інвалідних колясках без двигуна, керують велосипедом, мопедом 

та мотоциклом, тягнуть санки, візок тощо 

Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів. Рух пішоходів у темну 

пору доби та в умовах недостатньої видимості. Груповий рух людей дорогою.  

Розподіл транспортних і пішохідних потоків. Тротуар. Пішохідна доріжка. 

Організована колона. «Знак»: «Пішохідний перехід». Груповий рух людей 

дорогою. Порядок переходу проїжджої частини дороги. Дії пішоходів при 

наближенні транспортного засобу з увімкненим проблисковим  маячком і 

спеціальним звуковим сигналом. 

Дії пішоходів, які  причетні до дорожньо-транспортної пригоди. 

Поведінка пасажирів на зупинках маршрутного  транспорту 

Значення світлофорів і жестів регулювальника. Як очікувати автобус, тролейбус, 

трамвай, автомобіль-таксі. Посадка та висадка пасажирів під час  зупинки 

транспорту. 

 

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим 

транспортом і погоничів тварин 

Віковий ценз і вимоги до велосипедистів і водіїв мопедів, гужового транспорту і 

погоничів тварин. Технологічний стан і обладнання транспортних засобів. 

Документи водія. Обов’язки водія. 

Розміщення транспортних засобів на проїжджій частині дороги. 

Правила користування  велосипедною доріжкою. Випадки, коли рух  зазначених 

транспортних засобів і прогін тварин  забороняється. Заборони водію. Вимоги до 

водія велосипеда, гужового транспорту, погоничів тварин. Заборони водію 

велосипеда забороняється. Заборони водію гужового транспорту. Заборони 

погоничам тварин. 

Небезпечні наслідки порушення вимог руху керуючими  велосипедами, 

мопедами, гужовим транспортом і прогоном тварин. 

 

Тема 4. Регулювання дорожнього руху 

Дорожні знаки та їх значення в загальній системі  організації дорожнього руху, їх 

класифікація. 

Дорожня розмітка та її значення в загальній системі організації дорожнього руху, 

класифікація розмітки . 

Дорожнє обладнання як допоміжний засіб забезпечення регулювання  дорожнього 

руху на небезпечних ділянках трас. 

Типи світлофорів. Сигнали світлофора. Сигнали, що регулюють рух світлофорів. 

Вертикальні світлофори. Значення світлофорів. 

Сигнали регулювальника (особи, уповноважені регулювати дорожній рух): руки, 

що витягнуті в сторони, опущені; права рука зігнута перед грудьми; права рука 

витягнута вперед; рука, піднята вгору; інші сигнали регулювальника. 

Перевага сигналів регулювальника над сигналами світлофора, дорожніми знаками 

і розміткою. 

 



Тема 5.  Рух транспорту та безпека пішоходів і пасажирів 
Правосторонній рух транспорту і безпека пішоходів. Рух у декілька рядів. 

Взаємна увага – умова безпеки руху. 

Види і призначення попереджувальних сигналів. Правила подання світлових 

сигналів або рукою. Небезпечні  наслідки порушення правил подавання  

попереджувальних сигналів. 

Попереджувальні сигнали. Швидкість руху. Дистанція. Обгін. Безпека пішоходів і 

пасажирів. 

Поняття про шлях гальмування. Фактори, що впливають на величину  шляху 

гальмування. 

Види перехресть. Порядок руху на перехрестях. Зупинка і стоянка. 

 

Тема 6. Особливі умови руху 

Перевезення пасажирів при буксируванні транспортних засобів. 

Навчальна їзда. Умови, за яких  дозволяється навчальна їзда на  дорогах. 

Рух у житловій зоні. Переваги пішоходів під час руху в житловій зоні. 

Автомагістралі і автобани, їх основні ознаки. 

Рух по автомагістралях і автобанах. 

Основні ознаки гірських доріг і крутих спусків. Вимоги правил руху на гірських 

дорогах і крутих спусках. 

Початок руху, маневрування. Обгін. Зупинка та стоянка. Рух по швидкісних 

дорогах. Рух по гірських дорогах. Рух і стоянка в темний час доби. Буксирування. 

  

Тема 7. Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних 

випадків 

Визначення і термінове призначення дії фактора травмування, звільнення 

потерпілого із пошкодженого транспортного засобу.  

Основні правила першої долікарської допомоги потерпілим. Надання першої 

допомоги при різних видах травм. Транспортування потерпілих при ДТП. 

 

Тема 8. Відповідальність за порушення правил дорожнього руху 

Соціально – економічні  і правові наслідки ДТП і порушення ПДР. Поняття і види  

адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. Відповідальність за 

нанесення матеріальної та природо - екологічної шкоди. 

Засоби адміністративного покарання. Дисциплінарна відповідальність. 

Суспільний вплив. Громадянська відповідальність. 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

 «Телеграфні правила та інструкції» 

 

№ 

з/п 

 

Тема 

 

Кількість 

годин 

Всього З них на 

лаборато

рно-

практичн

і роботи 

1. Особливості та шляхи розвитку 

телеграфного зв'язку 
2  

2. Категорії і види телеграм. Порядок 

складання телеграм 
2  

3. Приймання телеграм від відправників. 

Додаткові послуги та їх надання 
6  

4. Обробка телеграм на робочих місцях 

телеграфного зв’язку. Доставка телеграм 

адресатам. Подальша обробка телеграм 

8  

5. Порядок складання та виконання службових 

довідкових телеграм 
8  

6. Порядок обробки міжнародних телеграм 6  

7. Телеграми, що підлягають обов’язковому 

прийманню 
4  

8. Телеграми з наданням особливих послуг 6  

                                                                        

Всього 
42  

 

 

 

Тема 1. «Особливості та шляхи розвитку телеграфного зв'язку» 
Значення зв'язку в народному господарстві. Види зв'язку. Особливості та шляхи 

розвитку телеграфного зв'язку. Автоматизація і механізація виробничих процесів 

у телеграфному зв'язку. 

Ознайомлення з програмою навчання і кваліфікаційною характеристикою. 

Призначення «Телеграфних правил»; «Правил користування телеграфним 

зв’язком»;  інструкцій; вказівок, які стосуються порядку оброблення телеграм. 

 

Тема 2. Категорії і види телеграм. Порядок складання телеграм 

Категорії телеграм. Види телеграм.  

Мова телеграм. Порядок складання й адресування телеграм. Оформлення 

телеграм підприємств, установ та організацій в рахунок внесеного авансу.  

 

Тема 3. Приймання телеграм від відправників. Додаткові послуги та їх 

надання 



Загальні положення. Приймання вихідних телеграфних переказів від пошти. 

Приймання телеграм за телефоном у кредит. Підрахунок слів у телеграмах. 

Приймання та оформлення телеграм різних видів. 

Види додаткових послуг. Надання додаткових послуг. 

 

Тема 4. Обробка телеграм на робочих місцях телеграфного зв’язку. Доставка 

телеграм адресатам. Подальша обробка телеграм 

Загальні положення. Індексація телеграм. Передавання телеграм. Приймання 

телеграм. Обробка телеграм при обміні за телефоном між підприємствами зв’язку. 

Особливості роботи на мережі комутації повідомлень. Кодограми, їх види та 

призначення. 

Організація доставки. Обробка вхідних телеграм в експедиції підприємства 

зв’язку. Порядок вручення телеграм. 

Загальні положення. Визначення наявності прийнятих телеграм. Контроль та 

перевірка дотримання контрольних термінів обробки телеграм. Терміни 

зберігання і порядок знищення телеграфної документації. 

 

Тема 5. Порядок складання та виконання службових довідкових телеграм 

Загальні положення. Порядок складання запитів у АВТОКДД ЦКП. 

Складання службових телеграм, що направляються в пункти подання. Складання 

та виконання службових телеграм, що направляється в пункт передавання. 

Складання службових телеграм, що направляються по шляху проходження. 

Виконання службових телеграм. Складання та виконання службових телеграм 

щодо телеграфних переказів. Складання повідомлень про вручення телеграм.  

 

Тема 6. Порядок обробки міжнародних телеграм 

Загальні положення. Складові частини міжнародних телеграм. Складання 

контрольного рядка в заголовку міжнародних телеграм. 

Категорії телеграм і службові позначки. Телеграми, що підлягають 

обов’язковому прийманню. Телеграми, приймання яких проводиться за 

договорами між адміністраціями (необов’язкове). Телеграми з наданням 

особливих послуг. Безплатні службові позначки. 

 

Тема 7. Телеграми, що підлягають обов’язковому прийманню  

Телеграми, що відносяться до безпеки людського життя (SVH). Урядові 

телеграми (ETATPRIORITE або ETAT). Телеграми, що стосуються осіб, на яких 

поширюється  дія Женевських конференцій від 12 серпня 1949 р. (RCT). 

Метеорологічні телеграми (OBS). Звичайні приватні телеграми. Службова 

телеграфна переписка.  

 

Тема 8. Телеграми з наданням особливих послуг 

Телеграми з терміновими передаванням і доставкою (URGENT). Телеграми з 

доставкою за телефоном (TFx). Телеграми з доставкою телексом (TLXx). 

Телеграми з доставкою  факсимільним зв’язком (FAXx). Телеграми на бланках 

люкс (―LX‖ або ―LXDEUIL‖). Складання міжнародних телеграм. Порядок 

приймання міжнародних телеграм від відправника. Види адрес. Підрахунки слів у 

міжнародних телеграмах. Направлення міжнародних телеграм. Направлення 



міжнародних телеграм. Підготовка і порядок передавання міжнародних телеграм 

каналами зв’язку. Порядок оброблення багатослівних міжнародних телеграм. 

Оброблення вхідних міжнародних телеграм, прийнятих на суднах. Облік і терміни 

зберігання міжнародних телеграм. Видача копій з міжнародних телеграм. 

Особливості обробки внутрішніх міжнародних телеграм. 

Ведення службової переписки міжнародними телеграмами. Порядок розгляду 

звернень громадян  міжнародними телеграмами. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

«Основи телеграфії, телефонні станції , телеграфна апаратура» 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього З них на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1. 
Сучасний стан телеграфного зв'язку і 

перспективи його розвитку 
2  

2. 
Основні принципи телеграфування і 

телефонування 
6  

3. 
Принцип будови телеграфних апаратів  

різних типів 
8  

4. Електронний телетайп 8  

5. 
Телеграфні термінали на базі комп’юторної 

техніки 
10  

6. Апаратура створення телеграфних каналів 8  

7. 
Коммутаційно–кросировочні пристрої й 

електроживлення телеграфних станцій 
6  

8. Касові апарати 4  

9.  Автоматизація телеграфних зв'язків 6  

                                                               Всього 58  

 

 

Тема 1. Сучасний стан телеграфного зв'язку і перспектива його розвитку. 

Роль і значення телеграфного зв'язку в народному господарстві України. 

Історична довідка про розвиток телеграфу. Сучасний стан телеграфного зв'язку і 

перспектива його розвитку.  

Поняття про апаратуру та обладнання, встановлені на робочому місці. 

 

Тема 2. Основні принципи телеграфування і телефонування 

Елементи телеграфної мережі: джерело струму, телеграфний апарат, лінія. 

Методи телеграфування. Короткий огляд типів телеграфних апаратів. Поняття про 

викривлення телеграфних сигналів. 

Принцип дії телефонного зв'язку. Елементи розмовного телефонного зв'язку. 

Телеграфні і телефонні реле. Принцип роботи. 

Поняття про міські і міжміські телефонні станції. Охорона праці при 

користуванні телеграфним і телефонним зв’язком. 



 

Тема 3. Принцип будова телеграфних апаратів  різних типів. 

Принцип роботи літеродрукувальних телеграфних апаратів. Кодування 

інформації. Види кодів, застосовуваних у телеграфії. Швидкість телеграфування.  

Рулонні телеграфні апарати. Загальні відомості, призначення, технічні дані 

апаратів. Будова та принцип дії. Електронний телеграфний апарат. Основні 

технічні дані.  

 

Тема 4. Електронний телетайп 

Поняття про електронний телетайп. Характеристика апарата. Уведення 

телеграм до текстового пристрою запам’ятовування. Режим роботи у лінію. 

Робота з приставками автоматики. Робота апарата у місцевому режимі. Будова, 

принцип дії, загальні відомості, установка режимів роботи. 

Організація робочого місця телеграфіста і охорона праці. 

Тема 5. Телеграфні термінали на базі комп’ютерної техніки 

    Види телеграфних терміналів на базі комп’ютерної техніки, їх основні 

характеристики. Електронний телетайп типу, багатоканальні телеграфні 

концентратори Особливості заготовки, передавання та приймання телеграм на цих 

терміналах. Архівація телеграфної кореспонденції, складення звітів про оброблені 

телеграми. Перенаправлення телеграм. Охорона праці при користуванні 

телеграфними терміналами на базі комп’ютерної техніки. 

Тема 6. Апаратура створення телеграфних каналів 

     Загальні відомості про телеграфування змінними струмами. Методи 

ущільнення ліній зв'язку і телефонних каналів. Частотне, часове і частотно-часове 

ущільнення. Види модуляції. Каналоутворююча апаратура магістральних зв'язків. 

Каналоутворююча апаратура місцевих зв'язків. Пристрій поділу абонентських 

ліній. Апаратура імпульсно-кодової модуляції.  

 

Тема7. Комутаційне обладнання та електроживлення телеграфних станцій 

       Комутаційне обладнання. Телеграфні станції, їх типи, призначення і будова. 

Станції комутації каналів, вузли комутації сполучень. Призначення комутаторів. 

Електроживлення телеграфних станцій. Електроживлення постійним і змінним 

струмом. Склад устаткування, електроживильна установка телеграфної станції. 

Охорона праці при роботі на установках.. 

Тема 8. Касові апарати 

   Касові апарати. Принципові схеми. Правила проведення касових операцій, 

порядок інкасації. 

 

Тема 9. Автоматизація телеграфних зв'язків 

       Телеграфна мережа загального користування (ТгЗК), принцип її організації та 

нумерація. Принцип роботи телеграфних зв'язків у мережі 



 

ТгЗК. Переваги і недоліки обробки телеграм при роботі за системою з відривом і 

транспортуванням стрічки АТВС. Станційні робочі місця. Об’єднана мережа 

абонентського телеграфування та Телекс (АТ/Телекс). Система нумерації на 

мережі АТ/Телекс. Порядок установлення з'єднань усіх видів на мережах 

АТ/Телекс та комутації сполучень. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 



Типова навчальна програма з предмета 

«Українське ділове мовлення» 

 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього З них на 

лаборатор

но-

практичні 

роботи 

1. Роль мови у суспільному та особистісному 

житті 

2  

2. Класифікація ділових паперів  2  

3. Документація щодо особового складу  3  

4. Довідково-інформаційні документи  2  

5. Етикет ділового листування  3  

6. Усне ділове мовлення.  4  

                                                           Всього: 16  
 

 

 

Тема 1. Роль мови у суспільному та особистісному житті 

Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті. Поняття 

літературної мови. Мовна норма. Стильові різновиди української літературної 

мови. Риси офіційно-ділового стилю. Стиль сучасного ділового письма. 

Культура ділового мовлення. Вимоги до мовлення (правильність, 

змістовність, логічність, точність, доречність, виразність). 

 

Тема 2. Класифікація ділових паперів  

Види документів за класифікаційними ознаками. Ознаки та структурні 

елементи тексту документа (формуляр документа). Сучасні вимоги до складання 

та оформлення документів. Правила написання тексту документів. 

Орфографія. Правопис м'якого знака, апострофа, спрощення в групах 

приголосних, подовження і подвоєння. 

Культура ділового мовлення. Орфоепічні норми літературної мови. 

Практичне використання засобів милозвучності. Правильне наголошування слів. 

 

Тема 3. Документація щодо особового складу  
Призначення автобіографії та вимоги до її складання. Характеристика та її 

реквізити. Особливості складання резюме. 

Відомості з мови. Явища чергування приголосних на межі морфем при 

словотворенні. Типи абревіатур та їх використання. Найпоширеніші 

загальноприйняті та галузеві скорочення. Творення чоловічих та жіночих імен по 

батькові. Відмінювання прізвищ, імен, по батькові. 



 

Орфографія. Написання похідних від власних назв прикметників. Правопис 

суфіксів, префіксів. Правопис складних слів. Правопис прізвищ. 

Культура ділового мовлення. Усунення помилок, пов'язаних з невиправданим 

повторенням спільнокореневих слів, а також з порушенням норм українського 

словотворення. Правильна вимова і вживання складноскорочених слів. 

Наголошення складних слів. 

Заява, типи заяв. Правила оформлення заяв та їх реквізити. Основні види 

наказів (про прийняття на роботу, про переведення на іншу роботу, про надання 

відпустки, про звільнення). Реквізити наказу та вимоги до викладу тексту. 

Пропозиції. Віза. Ідентифікаційна картка. 

Відомості з мови. Функціонально-стилістичні особливості використання 

лексико-граматичних груп іменників (зокрема, власні й загальні назви, конкретні 

та абстрактні, речовинні, збірні назви). Визначення роду іменників. Складні 

випадки словозміни (Р. в. іменників II в.; поділ іменників II в. з основою на -р 

(назви професій) на групи та написання відмінкових закінчень; використання 

паралельних закінчень Д. в. іменників II в.; особливості вживання та творення Кл. 

ф. іменників). 

Орфографія. Вживання великої літери. Правопис відмінкових закінчень 

іменників. Правопис складних іменників. 

Культура ділового мовлення. Зв'язок іменників спільного роду та 

незмінюваних іменників із відмінюваними частинами мови. Словозмінні паралелі 

іменників, їхні стилістичні можливості.  

Тема 4. Довідково-інформаційні документи  

Призначення, ознаки та правила оформлення довідково-інформаційних 

документів. Адреса та нові вимоги до її оформлення. Складання телеграми, 

телефонограми, повідомлення електронною поштою.  

Відомості з мови. Ділова лексика, її ознаки та групи (зокрема, терміни, 

професійно-технічна лексика). Терміни та їх місце в діловому мовленні, в тому 

числі терміни ринкової, комерційної, зовнішньоекономічної діяльності. 

Іншомовні слова в документах. Синоніми в діловому мовленні. Складні випадки 

розмежування значення паронімів. Типові мовні звороти в офіційно-діловому 

стилі. Етика ділового спілкування. 

Орфографія й пунктуація. Правопис слів іншомовного походження. 

Розділові знаки при відокремлених означеннях. 

Культура ділового мовлення. Дотримання лексичних норм. Етикет ділових 

паперів. Вживання іншомовних слів. Вибір слова, використання типових мовних 

зворотів. 

Особливості оформлення доповідної і пояснювальної записок. Довідка та її 

основні реквізити. Структура оголошення, запрошення, повідомлення про захід та 

вимоги до викладу тексту. 

Відомості з мови. Використання форм вищого та найвищого ступенів 

порівняння прикметників у діловому мовленні. Творення прислівників. Ступені 

порівняння прислівників. 

Орфографія й пунктуація. Правопис відмінкових закінчень  



 

прикметників. Написання складних прикметників, прислівників і 

прислівникових сполучень, утворених від іменника з прийменником. Розділові 

знаки при відокремлених обставинах і додатках. 

Культура ділового мовлення. Синоніміка форм ступенів порівняння 

прикметників, прислівників. Особливості вживання коротких і нестягнених форм 

прикметників. Наголошення відмінкових форм прикметників. Синонімія 

прислівників. 

Протокол та витяг з протоколу. Групи протоколів (стислі, повні, 

стенографічні). Вимоги до тексту протоколу. Реквізити витягу з протоколу. 

Призначення та особливості складання, оформлення анотації, висновку. 

Відомості з мови. Дієслівні форми (інфінітив, особові, дієприкметник, 

дієприслівник, безособові на -но, -то). Особливості словозміни (творення часових 

та способових форм). Творення дієприкметників та дієприслівників, особливості 

вживання цих форм у діловому мовленні. Дієслівне керування. 

Орфографія й пунктуація. Правопис особових закінчень дієслів. Правопис 

суфіксів і закінчень дієприкметників та суфіксів дієприслівників. Розділові знаки 

при дієприкметникових, дієприслівникових зворотах. 

Культура ділового мовлення. Використання безособових форм дієслова на 

означення пасивної дії (стану). Єдність видо-часових форм дієслова-присудка як 

засіб зв'язку речень у тексті документів. 

Складання рецензії, відгуку. Звіти та їх різновиди (статистичні, текстові). 

Відомості з мови. Особливості використання усталених прийменникових 

конструкцій у діловому мовленні. Роль і синонімія сполучників. Функції часток у 

слові та реченні. 

Орфографія. Написання частки «не» з різними частинами мови. Правопис 

словотворчих і формотворчих часток, сполучників, прийменників. 

Культура ділового мовлення. Синоніміка прийменників, сполучників. 

Прийменник «по» в діловому мовленні. 

 

Тема 5. Етикет ділового листування  

Службові листи та їх стиль. Види службових листів (лист-запит, лист-

пропозиція, лист-претензія та відповіді на них, лист-підтвердження, супровідний 

лист, гарантійний лист). Початкові та завершальні речення листів. 

Відомості з мови. Типові мовні звороти та фрази. Узагальнене значення 

займенників. Групи займенників за значенням. Особливості використання 

займенників у діловому мовленні. 

Орфографія й пунктуація. Правопис відмінкових закінчень займенників, 

вживання паралельних форм. Написання похідних займенників разом, окремо, 

через дефіс. Розділові знаки при звертаннях та відокремлених прикладках. 

Культура ділового мовлення. Запобігання двозначності висловлювання при 

вживанні займенників. Стилістичне використання  



 

займенникових форм: форми 1-ї (ми) та 2-ї (ви) ос. мн. у значенні однини та 

ін. Наголос у займенниках.  

Відомості з мови. Зв'язок числівників з іменниками. Типи відмінювання 

числівників. 

Орфографія. Правопис складних та складених числівників. 

Культура ділового мовлення. Правильне використання відмінкових форм 

числівника, вживання числівників з іменниками в називному і непрямих 

відмінках. Наголос у числівниках. 

Типи актів (акт прийому-передачі, обстеження чи ревізії, проведення 

випробувань нової техніки тощо) та вимоги до викладу тексту. Складання списку, 

заявки. 

Відомості з мови. Синтаксичні особливості ділових паперів. Синтаксичні 

структури у діловому мовленні. Особливості використання вставних слів, 

словосполучень і речень у синтаксисі офіційно-ділового стилю. 

Пунктуація. Розділові знаки при вставних і вставлених конструкціях. 

Культура ділового мовлення. Правильне інтонування речень зі вставними 

словами, словосполученнями і реченнями, звертаннями, уточнюючими словами, 

однорідними членами речення. 

Складання і редагування розписки, доручення, відомості, списку; 

Пунктуація. Розділові знаки у складному реченні. 

Культура ділового мовлення. Правильне інтонування сполучникових і 

безсполучникових складних речень. Усунення помилок у будові 

складнопідрядних речень з одним і кількома підрядними, у вживанні сполучних 

засобів для поєднання частин складного речення. 

 

Тема 6. Усне ділове мовлення.  

Особливості усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо 

організації та методики проведення заходів. Візитна картка як одна з форм 

протокольних контактів. Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Бесіда. Форми 

ввічливості. Ділові наради. Особливості публічного виступу. Жанри публічних 

виступів: доповідь, промова, лекція. 

Відомості з мови. Стійкі мовні звороти. 

Культура ділового мовлення, функціонально-стилістичні особливості 

використання стійких мовних зворотів (форми ввічливості). Жести і міміка як 

невербальні засоби спілкування 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

«Основи електротехніки» 

 

 

№ 

з/п 

Теми 

Кількість 

годин 

Всього З них на 

лаборатор

но-

практичн

і роботи 

1. Основи електростатики 3  

2. Постійний струм 3  

3. Електромагнетизм 3  

4. Змінний струм 5  

5. Електричні вимірювання 3  

6. Трансформатори 3  

7. Основи промислової електроніки 4  

                                                          Всього: 24  

 

 Тема 1. Основи електростатики 

Електричне поле. Електрична ємність провідників. Конденсатор. 

 

Тема 2. Постійний струм 

Сила та щільність струму. Резистори. Закони електричних кіл постійного 

струму. Послідовне, паралельне та змішане з’єднання споживачів і джерел 

електричної енергії. Теплова дія електричного струму. Хімічна дія електричного 

струму. 

Тема 3. Електромагнетизм 

Основні характеристики і параметри магнітного поля. Магнітна дія струму. 

Намагнічування тіл. Електромагніти. Електромагнітна індукція. ЕРС самоіндукції. 

Індуктивність. 

Тема 4. Змінний струм 

Основні характеристики та параметри. Закони електричних кіл змінного 

струму. 

Послідовне, паралельне і змішане з’єднання елементів електричного кола. 

Нерозгалужене електричне коло з активним опором та індуктивністю. Паралельне 

з’єднання опорів. Трифазна система змінного струму. 

Тема 5. Електричні вимірювання 

Основні поняття. Похибки приладів вимірювань. Вимірювання струму і 

напруги. Вимірювання опорів. Вимірювання потужності та енергії.  



Вимірювання параметрів реактивних елементів. Вимірювання неелектричних 

величин. 

 

 

Тема 6. Трансформатори 

Принцип дії та основні характеристики. Режим роботи однофазних 

трансформаторів. Трифазні трансформатори. Автотрансформатори. 

 

Тема 7. Основи промислової електроніки 

Напівпровідникові прилади. Оптоелектронні пристрої. Інтегральні 

мікросхеми. Випрямлячі змінного струму. Електронні підсилювачі. Генератори 

коливань високої частоти. 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

«Адміністративна географія» 
 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин 

Всього З них на 

лаборато

рно-

практич

ні роботи 

1. Адміністративний поділ України і система 

нумерації 
2  

2. Адміністративний поділ Росії і система 

нумерації 
2  

3. Адміністративний поділ держав Європи і 

система нумерації 
4  

4. Адміністративний поділ держав Північної 

Америки і система нумерації 
2  

5. Адміністративний поділ держав Південної 

Америки і система нумерації 
2  

6. Адміністративний поділ держав Нової Зеландії і 

система нумерації 
2  

7. Адміністративний поділ держав Азії і система 

нумерації 
2  

8. Адміністративний поділ держав Африки і 

система нумерації 
2  

9. Адміністративний поділ штатів Австралії і 

система нумерації 
2  

                                                                                

Всього: 
20  

 

 

Тема 1. Адміністративний поділ України і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення України. Обласний поділ. 

Автономна республіка Крим. Обласні і районні центри Їхнє правильне написання. 

Міста з однойменними назвами. Система нумерації. 

Адміністративна побудова області, де знаходиться станція. 

 

Тема 2. Адміністративний поділ Росії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення Росії. Обласний поділ. 

Автономні республіки. Обласні центри Їхнє правильне написання. Міста з 

однойменними назвами. Система нумерації. 

 

Тема 3. Адміністративний поділ держав Європи і система нумерації 



Географічне положення, розміри території і населення країн Європи. 

Адміністративний поділ в державах Європи. Найбільші міста Європи. Система 

нумерації. 

Тема 4. Адміністративний поділ держав Північної Америки і система 

нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Північної Америки. 

Адміністративний поділ в державах Північної Америки. Найбільші міста 

Північної Америки. Система нумерації. 

 

Тема 5. Адміністративний поділ держав Південної Америки і система 

нумерації 
Географічне положення, розміри території і населення країн Південної Америки. 

Адміністративний поділ в державах Південної Америки. Найбільші міста 

Південної Америки. Система нумерації. 

 

Тема 6. Адміністративний поділ держав Нової Зеландії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Нової Зеландії. 

Адміністративний поділ в державах Нової Зеландії. Найбільші міста Нової 

Зеландії. Система нумерації. 

 

Тема 7. Адміністративний поділ держав Азії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Азії. 

Адміністративний поділ в державах Азії. Найбільші міста Азії. Система 

нумерації. 

 

Тема 8. Адміністративний поділ держав Африки і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення країн Африки. 

Адміністративний поділ в державах Африки. Найбільші міста Африки. Система 

нумерації. 
 

Тема 9. Адміністративний поділ штатів Австралії і система нумерації 

Географічне положення, розміри території і населення штатів Австралії. 

Адміністративний поділ в штатах Австралії. Найбільші міста Австралії. Система 

нумерації. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Типова навчальна програма з предмета 

 «Охорона праці» 

№ 

з/п 
Теми 

Кількість годин: 

Всього 

З них на 

лаборато

рно-

практич

ні 

роботи 

1. 
Правові та організаційні основи охорони 

праці.  
4  

2. 

Основи безпеки праці в галузі. Загальні 

відомості про потенціал небезпек. 

Психологія безпеки праці. Організація 

роботи з охорони праці. 

8  

3. 
Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека 

виробництва і вибухозахист. 
4  

4. Основи електробезпеки. 4  

5. 
Основи гігієни праці та виробничої санітарії. 

Медичні огляди. 
4  

6. 
Надання першої допомоги потерпілим при 

нещасних випадках. 
6  

Всього 30  

 

Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці 

Зміст поняття «охорона праці», соціально-економічне значення охорони 

праці. Мета і завдання предмета «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 про працю України, Закон України 

«Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного 

випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату 

працездатності»,Основи законодавства України про охорону здоров’я, Закон 

України «Про пожежну безпеку», Закон України  «Про використання ядерної 

енергії та радіаційну безпеку», Закон України «Про забезпечення санітарного та 

епідемічного благополуччя населення», Закон України «Про колективні договори 

і угоди». 

Основні нормативно – правові акти з охорони праці. Право громадян на 

охорону праці при укладанні трудового договору. Правила внутрішнього 

трудового розпорядку. Тривалість робочого дня працівників. Колективний 

договір, його укладання і виконання. Права працівників на охорону праці під час 

роботи на підприємстві, на пільги і компенсації  за важкі та шкідливі умови праці. 

Охорона праці жінок і неповнолітніх. Відповідальність за порушення 



законодавства про працю, охорону праці, нормативно – правових актів з охорони 

праці. 

Державне управління охороною праці. Соціальна політика щодо атестації 

робочих місць за умовами праці на відповідність вимогам нормативно – правових 

актів з охорони праці. 

Державний нагляд за охороною праці. Органи державного нагляду за 

охороною праці. Громадський контроль за додержанням законодавства про 

охорону праці, повноваження і права профспілок та уповноважених найманими 

працівниками осіб з питань охорони праці. 

Навчання з питань охорони праці. Типове положення про порядок навчання і 

перевірку  знань з питань охорони праці, яке встановлює порядок і види 

інструктажів з охорони праці, форми перевірки знань працівників і посадових 

осіб. 

Основні завдання системи стандартів безпеки праці: зниження і усунення 

небезпечних та шкідливих виробничих факторів, створення ефективних засобів 

захисту працівників. Порядок забезпечення працівників засобами індивідуального 

та колективного захисту. 

Поняття про виробничий травматизм і профзахворювання. Нещасні випадки, 

пов’язані з працею на виробництві і побутові. Безпека праці і здоровий спосіб 

життя. Алкоголізм і безпека праці. Професійні захворювання і професійні 

отруєння. Основні причини травматизму і професійних захворювань на 

виробництві. Основні заходи запобігання травматизму та захворювання на 

виробництві: організаційні, технічні, санітарно – виробничі,  методико – 

профілактичні. Соціальне страхування від нещасних випадків і професійних 

захворювань. Соціальна і медична реабілітація працівників. Розслідування та 

облік нещасних випадків на виробництві, професійних захворювань і професійних 

отруєнь.  

 

Тема 2. Основи безпеки праці у галузі.  
Загальні відомості про потенціал небезпек. 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. 

Загальні відомості про потенціал небезпек. Основні небезпеки під час 

проведення робіт за професіями в галузі.  

Загальні відомості про потенціал небезпек. Основні небезпеки під час 

проведення робіт за професією телеграфіст.  

        Загальні вимоги безпеки при виконанні окремих робіт. Правила безпеки 

при роботах на телефонних і телеграфних станціях.  

Інструкція з охорони праці телеграфіста. 

Зони безпеки та їх огородження. Світлова і звукова сигналізація. 

Попереджувальні надписи, сигнальні фарбування. Знаки безпеки.  

Засоби колективного та індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих 

виробничих факторів: спецодяг, спецвзуття та інші засоби індивідуального 

захисту при проведенні різних видів робіт.  Захист від шуму, пилу, газу, вібрацій, 

несприятливих метеорологічних умов. Мікроклімат виробничих приміщень. 



Правила догляду за устаткуванням й інструментами, їх безпечна 

експлуатація. 

Правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій, які 

характерні для професії телеграфіст. Вимоги безпеки у навчальних, навчально – 

виробничих приміщеннях навчальних закладів. 

Фізіологічна та психологічна основа трудового процесу (безумовні та умовні 

рефлекси, їх вплив на безпеку праці). 

Психологія безпеки праці. Пристосування людини до навколишніх умов в 

процесі праці (почуття, стримання, увага, пам'ять, уява, емоції) та їх вплив на 

безпеку праці. 

Психофізичні фактори умов праці (промислова естетика, ритм і темп роботи, 

виробнича гімнастика, кімнати психологічного розвантаження) та їх вплив на 

безпеку праці. 

Перелік робіт з підвищеною небезпекою та робіт, для яких є потреба в 

професійному доборі; організація безпеки праці на таких роботах згідно з 

нормами та правилами. 

Особливості безпеки праці телеграфіста при експлуатації обладнання на 

автоматизованих робочих місцях. Можливі наслідки недотримання правил 

безпеки праці при виконанні робіт. 

Приклади контролю безпечних умов праці. План евакуації з приміщень у разі 

аварії. 

  

Тема 3. Основи пожежної безпеки. Вибухонебезпека виробництва і 

вибухозахист 

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 й горючі рідини. 

Займисті, важкозаймисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. 

Поняття вогнестійкості. 

Вогнегасильні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, 

покривала, їх вогнегасильні 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 галузі. 

Організація пожежної охорони в галузі. 

Стан та динаміка аварійності в світовій індустрії. Аналіз характерних 

значних промислових аварій, пов’язаних з викидами, вибухами та 

пожежамихімічних речовин. Загальні закономірності залежності масштабів 

руйнувань і тяжкості наслідків аварій від кількості, фізико – хімічних 

властивостей і параметрів пальних речовин, що використовуються у 

технологічній системі. 



Теоретичні основи механізму горіння та вибуху. Особливості горіння та 

вибуху в апаратурі, виробничому приміщенні, неорганізованих газових викидів в 

незамкнутому просторі. Механізм горіння аерозолів. 

Параметри і властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища. 

Основні характеристики вибухонебезпеки; показники рівня руйнування 

промислових аварій. 

Вимоги щодо професійного відбору та навчання персоналу для виробництв 

підвищеної вибухонебезпеки. 

Загальні відомості про великі виробничі аварії, їх типи, причини та наслідки. 

Вплив техногенних чинників на екологічну безпеку та безпеку життя і здоров’я 

людей. Приклади великих техногенних аварій і катастроф та їх наслідки. 

 

Тема 4. Основи електробезпеки 

Електрика промислова, статична і атмосферна. 

Особливості ураження електричним струмом. Вплив електричного струму на 

організм людини. 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. 

Загальні відомості про 4-провідну електричну мережу живлення. Фазова  та 

лінійна напруга. Електричний потенціал Землі. Електрична напруга доторкання. 

Класифікація виробничих приміщень відносно безпеки ураження працюючих 

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. 

Правила безпечної експлуатації електроустановок споживачів. 

Правила роботи на електронно – обчислювальних машинах і персональних 

комп’ютерах. 

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

Правила поведінки під час грози.  

 

Тема 5. Основи гігієни праці. Медичні огляди 

Поняття про гігієну праці як систему організаційних, гігієнічних та 

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

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

організм людини. Дії вірусів, інфекцій, що передаються через кров, біологічні 

рідини і спричиняють порушення нормальної життєдіяльності людини, 

викликають гострі та хронічні захворювання. 

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 та 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 працюючих неповнолітніх, осіб віком до 21року. 

 

Тема 6. Надання першої допомоги потерпілим при нещасних випадках 

Основи анатомії людини. 

Послідовність, принципи й засоби надання першої допомоги. 

Основні принципи надання першої допомоги: правильність, доцільність дії, 

швидкість, рішучість, спокій. Запобіжні заходи щодо інфікування СНІДом під час 

надання першої допомоги при пораненнях, припиненні кровотечі з ран, носа, вуха 

тощо. 

Засоби надання першої допомоги. Медична аптечка, її склад, призначення, 

правила користування. 

Способи реанімації. Штучне дихання способом «з рота в рот» чи «з носа в 

ніс». Положення потерпілого і дії особи, яка надає допомогу.  Непрямий масаж 

серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання. 

Види електротравм. Правила надання першої допомоги при ураженні  

електричним  струмом. 

Перша допомога при ударах, вивихах, переломах, розтягненні зв'язок. 

Припинення кровотечі з рани, носа, вуха, легень, стравоходу тощо. Перша 

допомога при пораненнях. Правила накладання пов’язок, їх типи. 

Надання першої допомоги при знепритомненні (втраті свідомості), шоці, 

тепловому та сонячному ударі, обмороженні. 

Опіки, їх класифікація. Перша допомога при хімічних і термічних опіках, 

опіку очей. 

Перша допомога при запорошуванні очей. Способи промивання очей. 

Ознаки отруєння і перша допомога потерпілому. Способи надання допомоги 

при отруєнні чадним газом, алкоголем, нікотином. 

Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. 

Вимоги до транспортних засобів. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Типова навчальна програма 

з виробничого навчання  

                                                              професія: телеграфіст 3-го класу 

 

№ 

з/п 
Теми 

 

Всього 

                         I Виробниче навчання в майстерні  

1. 

Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки.  

Правила та інструкції з охорони праці на підприємствах 

зв’язку  

 

 

 зв'язку 

 

6 

2. Приймання телеграм від відправників  54 

3.  Передача телеграм   48 

 Всього 108 

                        II   Виробнича практика.  

1. 
Ознайомлення з робочим місцем телеграфіста 3-го класу. 

Інструктаж з безпеки  п раці і пожежної безпеки 
120 

2. 
Самостійне виконання робіт телеграфіста 3-го класу 

Кваліфікаційна пробна роботи  

144 

 

                                                                                       Всього 264 

 Разом 372 
 

                              I  Виробниче навчання в майстерні 

 

Тема 1. Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Правила та 

інструкції з охорони праці на підприємствах зв'язку. 

           Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Загальна 

характеристика навчального процесу. Ознайомлення з режимом роботи і 

правилами внутрішнього розпорядку під час навчання. 

 Причини травматизму при роботі на телеграфному апараті. Види травм. Заходи 

попередження і надання першої допомоги. Правила та інструкції з охорони праці 

на підприємствах зв'язку, їх виконання. 

 

Тема 2. Прийом телеграм від відправників.  
Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Організація робочого 

місця при прийомі телеграм 

Вправи 
Приймання телеграм від клієнтури.  

Заготовлення на перфострічці або іншому термінальному пристрої телеграми для 

передачі.  

Виправлення помилок, зроблених під час перфорації, за допомогою важеля 

повернення перфострічки з наступним натисканням на клавішу "ЛАТ" під час 

автоматизованої передачі.  

Ознайомлення з порядком прийому телеграм на зв'язках апаратами різного типу.  



Оформлення телеграм на прийомі.  

Ведення апаратних журналів.  

Порядок запиту довідок, анулювання (виключення) телеграм.                              

Коректура й обробка телеграм в експедиції перед доставкою. 

Оформлення розписок, ведення експедиторських карток. 

Читання перфораторних і контрольних стрічок.  

Заміна перфораторних, контрольних і фарбуючих стрічок.  

Приймання телеграм на зв'язках АТВС (система автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і перенесенням стрічки).  

Службові переговори по апарату, запитання і видача довідок по апарату, 

виконання службового листування.  

Оформлення телеграм і ведення телеграфної документації.  

Облік проходження телеграм у контрольні терміни.  

Підготовка телеграфної документації для телеграфних архівів.          Сортування  

телеграм за доставочними дільницями та контроль за своєчасною їх доставкою 

адресату. Друкування рахунків за телеграми, прийняті за телефоном.  Виявлення й 

облік браків, порушень телеграфних правил при обробці телеграм. 

Ознайомлення з порядком збереження і знищення телеграфної документації. 

 

Тема 3.  Передача телеграм 

           Інструктажі з питань охорони праці і пожежної безпеки. Організація 

робочого місця при направленні телеграм на передачу.           

 

Вправи 
 Передача телеграм на телефонний та факсимільний апарати.   

Передача телеграм апаратом (механічним або електронним) з використанням 

сервісних послуг  електронних апаратів у кінцевих пунктах мереж комутації 

повідомлень, АТ/Телекс. 

 Передача одночасно телеграм на зв'язках АТВС (система автоматизованого   

оброблення телеграм з відривом і перенесенням стрічки). 

 Нарощування швидкості пуншування телеграм, які написані  українським, 

латинським шрифтом. 

Набуття навиків швидкого друку на клавіатурі телеграфного апарату при 

заготовленні телеграм згідно з існуючими методиками.  

Набуття навиків швидкого друку на клавіатурі термінального пристрою при 

заготовленні телеграм згідно з існуючими методиками.  

 

 

ІІ. Виробнича практика 

 

Тема 1. Ознайомлення з робочим місцем телеграфіста 3-го класу. Інструктаж 

з безпеки  п раці і пожежної безпеки 

Інструктаж з безпеки праці і пожежної безпеки. Організація робочого місця. 

Вивчення інструкцій з охорони праці для телеграфіста (проводиться на робочому 

місці) 

          Ознайомлення з структурою підприємства, функціями відділів і служб, 

правилами і обов’язками телеграфіста, правилами внутрішнього розпорядку, 



Статутом працівників зв’язку. 

 

Тема 2. Самостійне виконання робіт телеграфіста 3-го класу. 
Самостійне (під наглядом наставника або інструктора) виконання всіх видів 

робіт, що передбачені кваліфікаційною характеристикою телеграфіста, складністю 

3-го класу на робочих місцях підприємства, відповідно до технічних умов і вимог 

правил безпеки праці з дотриманням встановлених норм виробітку і часу. 

 

Примітка: Детальна програма виробничої практики розробляється кожним 

навчальним закладом окремо з урахуванням сучасних технологій, новітніх 

устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами - 

замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку. 

 

Кваліфікаційна пробна робота 

 

Приклади робіт 

1. Заправлення уніфікованих, перфораторних, рулонних, фарбувальних стрічок. 

Підготовка апарата до роботи. Уведення телеграм до текстового пристрою 

запам’ятовування. 

2. Попередня заготовка, прийом та передача телеграм 

3. Архівація телеграм, робота з архівами. 

4. Направлення телеграм  каналами зв’язку відповідно до адресації телеграм.   

5. Автоматичний переприйом з мережі АТ/Телекс на мережу ТгЗК і навпаки. 

6. Складання звітів.  

7. Прийом телеграм на касі, з попереднього заготовлення телеграм на 

перфострічку 

8. Прийом телеграм на касі, з попереднього заготовлення телеграм в пам’ять 

термінального пристрою  

9. Обробка телеграм на прийомі і передачі. 

10.  Приймання телеграм від клієнтури. 

11.  Виправлення помилок, які зроблені під час перфорації, за допомогою важеля 

повернення перфострічки з наступним натисканням на клавішу "ЛАТ" під час 

автоматизованої передачі. 

12.  Читання перфораторної і контрольної стрічки, заміна перфораторною,   

контрольної і фарбуючої стрічки. 

13.  Передача та приймання телеграм на телефонний та факсимільний апарати. 

14.  Приймання та передача телеграм по апарату (механічному або електронному) 

з використанням сервісних послуг  електронних апаратів в кінцевих пунктах  

мереж комутації повідомлень, прямих з’єднань, АТ/Телекс. 

15.  Приймання та передача одночасно телеграми на зв'язках АТВС (система 

автоматизованого оброблення телеграм з відривом і перенесенням стрічки). 

16.  Службові переговори по апарату, запитування та видача довідок по апарату, 

виконання службового листування 

17.  Оформлення телеграм і ведення телеграфної документації. 

18.  Облік проходження телеграм в контрольні терміни. 

19.  Підготовка телеграфної документації для телеграфних архівів. 



20.  Сортування телеграм по доставочних дільницях та контроль своєчасної їх 

доставки адресату 

21.  Друкування рахунків за телеграми, прийняті по телефону. 

 

 

 
 

 

 

 

 



 

Критерії кваліфікаційної атестації випускників  
                                  Професія – 4223   Телеграфіст 

                                  Кваліфікація: 3 клас 

 
Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

1 

Учень (слухач) має незначні  

базові загальні знання з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; про 

порядок оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань. Під час 

відповіді і виконання практичних 

завдань допускає суттєві помилки. 

Знання потребують постійної 

підтримки. 

1 

Учень (слухач) має 

незначні базові загальні навички 

і  здатний виконувати прості 

завдання в прийманні телеграм 

від клієнтури, читати 

перфораторні й контрольні і 

фарбуючи стрічки під прямим 

керівництвом у структурованому 

середовищі. Навички навчання 

потребують структурованої 

підтримки. Без присвоєння 

кваліфікації. 

2 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні знання з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

2 

Учень (слухач) має 

незначні базові загальні навички 

і  здатний виконувати прості 

завдання в прийманні телеграм 

від клієнтури, читати 

перфораторні й контрольні і 

фарбуючи стрічки, приймати та 

передавати телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань, АТ/Телекс. під прямим 

керівництвом у структурованому 

середовищі. Навички навчання 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань Знання 

потребують постійної підтримки. 

потребують структурованої 

підтримки. Без присвоєння 

кваліфікації. 

3 

Учень (слухач) має незначні 

базові загальні знання з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Знання потребують 

постійної підтримки. 

3 

Учень (слухач) має 

незначні базові загальні навички 

і  здатний виконувати прості 

завдання з заготовлення на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. 

Приймає та передає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань,  під прямим 

керівництвом у структурованому 

середовищі. Навички навчання 

потребують структурованої 

підтримки. Без присвоєння 

кваліфікації. 

4 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

4 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок в 

прийманні телеграм від 

клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок  користування 

телеграфним кодом «Зв'язок»; про 

порядок оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. та виконує зі значними 

труднощами окремі елементи 

практичних завдань і більш широкі 

компетенції, які є в основному 

конкретними і загальними за 

характером. Несе часткову 

відповідальність за своє навчання. 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону і має більш широкі 

компетенції, які є в основному 

конкретними і загальними за 

характером. Застосовує навички 

під керівництвом у 

контрольованому середовищі. 

Кваліфікація присвоюється, але 

потребує подальшого 

удосконалення через досвід 

роботи або навчання. 

5 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

5 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок в 

прийманні телеграм від 

клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації.  і більш широкі 

компетенції. Знання  є в основному 

конкретними і загальними за 

характером. Несе часткову 

відповідальність за своє навчання. 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону і має більш широкі 

компетенції, які є в основному 

конкретними і загальними за 

характером. Застосовує навички 

під керівництвом у 

контрольованому середовищі. 

Кваліфікація присвоюється, але 

потребує подальшого 

удосконалення через досвід 

роботи або навчання. 

6 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг знань з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

6 

Учень (слухач) має 

обмежений обсяг навичок з в 

прийманні телеграм від 

клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Учень має  більш 

широкі компетенції, які є в 

основному конкретними і 

загальними за характером. Несе 

часткову відповідальність за своє 

навчання. 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону і має більш широкі 

компетенції, які є в основному 

конкретними і загальними за 

характером. Застосовує навички 

під керівництвом у 

контрольованому середовищі. 

Кваліфікація присвоюється, але 

потребує подальшого 

удосконалення через досвід 

роботи або навчання. 

7 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з «Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», інструкцій, 

вказівок, які стосуються порядку 

оброблення телеграм; понять про 

апаратуру та обладнання, 

встановлені на робочому місці; 

принципу роботи телеграфних 

апаратів; принципу роботи та 

організації зв’язку за системами: 

АТВС, КП, Телекс; тарифів та 

послуг телеграфного зв’язку, про 

порядок і контрольні терміни 

оброблення телеграм на всіх етапах 

7 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатністю 

виконувати під керівництвом 

завдання з  в прийманні телеграм 

від клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

їх проходження; про порядок 

користування телеграфним кодом 

«Зв'язок»; про порядок оброблення 

міжнародних телеграм;; схеми 

напрямків телеграм; про роботу на 

касовому апараті; про правила 

проведення касових операцій, 

порядок індексації. Відповідає за 

своє власне навчання і має 

обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті навчання. 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону Має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті роботи. 

8 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

8 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатністю 

виконувати під керівництвом 

завдання з в прийманні телеграм 

від клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Знає схеми напрямків 

телеграм, основні та обхідні шляхи; 

план району доставки; порядок 

користування довідковими даними. 

Відповідає за своє власне навчання 

і має обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті навчання. 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону Має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті роботи. 

9 

Учень (слухач) має широкі 

загальні знання та базові 

теоретичні з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Знає схеми напрямків 

телеграм, основні та обхідні шляхи; 

план району доставки; порядок 

користування довідковими даними. 

9 

Учень (слухач) має 

конкретні практичні знання, 

визначається також здатність 

виконувати під керівництвом     

завдання з  в прийманні телеграм 

від клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

Відповідає за своє власне навчання 

і має обмежений досвід практики у 

конкретному аспекті навчання. 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону. Має обмежений 

досвід практики у конкретному 

аспекті роботи. 

10 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання з. 

«Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», інструкцій, 

вказівок, які стосуються порядку 

оброблення телеграм; понять про 

апаратуру та обладнання, 

встановлені на робочому місці; 

принципу роботи телеграфних 

апаратів; принципу роботи та 

організації зв’язку за системами: 

АТВС, КП, Телекс; тарифів та 

послуг телеграфного зв’язку, про 

порядок і контрольні терміни 

оброблення телеграм на всіх етапах 

їх проходження; про порядок 

користування телеграфним кодом 

«Зв'язок»; про порядок оброблення 

міжнародних телеграм;; схеми 

напрямків телеграм; про роботу на 

касовому апараті; про правила 

проведення касових операцій, 

порядок індексації. Знає схеми 

напрямків телеграм, основні та 

обхідні шляхи; план району 

доставки; порядок користування 

довідковими даними Визначається 

також здатністю застосовувати 

спеціальні знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

навчанні.    

10 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички з в 

прийманні телеграм від 

клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону 

 Визначається також 

здатністю застосовувати 

спеціальні навички та 

компетенції і вирішувати 

проблеми незалежно. Має 

практичний досвід у роботі як у 

простих, так і виняткових 

ситуаціях.  

11 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання з. 

«Правил користування 

телеграфним зв’язком», 

«Телеграфних правил», інструкцій, 

вказівок, які стосуються порядку 

оброблення телеграм; понять про 

апаратуру та обладнання, 

встановлені на робочому місці; 

принципу роботи телеграфних 

апаратів; принципу роботи та 

організації зв’язку за системами: 

АТВС, КП, Телекс; тарифів та 

послуг телеграфного зв’язку, про 

порядок і контрольні терміни 

оброблення телеграм на всіх етапах 

їх проходження; про порядок 

користування телеграфним кодом 

«Зв'язок»; про порядок оброблення 

міжнародних телеграм;; схеми 

напрямків телеграм; про роботу на 

касовому апараті; про правила 

проведення касових операцій, 

порядок індексації. Знає схеми 

напрямків телеграм, основні та 

обхідні шляхи; план району 

доставки; порядок користування 

довідковими даними; з основ 

електротехніки та електроніки, 

сучасних інформаційних 

технологій, видів сучасних 

електроматеріалів. Визначається 

також здатність застосовувати 

спеціальні знання та компетенції і 

вирішувати проблеми незалежно. 

Здатен до самокерування при 

11 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички в 

прийманні телеграм від 

клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

навчанні.    документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону Має практичний 

досвід у роботі як у простих так і 

виняткових ситуаціях.  

12 

Учень (слухач) має значні 

конкретні теоретичні знання основ 

електротехніки та електроніки, 

сучасних інформаційних 

технологій, основ правових та 

економічних знань, видів сучасних 

електроматеріалів; з. «Правил 

користування телеграфним 

зв’язком», «Телеграфних правил», 

інструкцій, вказівок, які 

стосуються порядку оброблення 

телеграм; понять про апаратуру та 

обладнання, встановлені на 

робочому місці; принципу роботи 

телеграфних апаратів; принципу 

роботи та організації зв’язку за 

системами: АТВС, КП, Телекс; 

тарифів та послуг телеграфного 

зв’язку, про порядок і контрольні 

терміни оброблення телеграм на 

всіх етапах їх проходження; про 

порядок користування телеграфним 

кодом «Зв'язок»; про порядок 

оброблення міжнародних 

телеграм;; схеми напрямків 

телеграм; про роботу на касовому 

апараті; про правила проведення 

касових операцій, порядок 

індексації. Знає схеми напрямків 

телеграм, основні та обхідні шляхи; 

план району доставки; порядок 

користування довідковими даними. 

Визначається також здатність 

застосовувати спеціальні знання та 

компетенції і вирішувати проблеми 

незалежно. Здатен до 

самокерування при навчанні.    

12 

Учень (слухач) має значні 

конкретні практичні навички в 

прийманні телеграм від 

клієнтури. Заготовляє на 

перфострічці або іншому 

термінальному пристрої 

телеграми для передачі. 

Виправляє помилки, які зроблені 

під час перфорації, за допомогою 

важеля повернення перфострічки 

з наступним натисканням на 

клавішу «ЛАТ» під час 

автоматизованої передачі. Читає 

перфораторні й контрольні 

стрічки, замінює їх. Передає та 

приймає телеграми на 

телефонний та факсимільний 

апарати. Приймає та передає 

телеграми по апарату 

(механічному або електронному) 

з використанням сервісних 

послуг електронних апаратів в 

кінцевих пунктах мереж 

комутації повідомлень, прямих 

з’єднань. АТ/Телекс. Приймає та 

передає одночасно телеграми на 

зв’язках АТВС (система  

автоматизованого оброблення 

телеграм з відривом і 

перенесенням стрічки). Веде 

службові переговори по апарату. 

Оформляє телеграми і веде 

телеграфну документацію. 

Здійснює облік проходження 

телеграм в контрольні терміни. 

Веде підготовку телеграфної 

документації для виробничих 

архівів. Сортує телеграми по 

доставочних дільницях та 

контролює їх доставку. Друкує 

рахунки та телеграми , прийняті 

по телефону Визначається також 

здатністю застосовувати 

спеціальні навички та 



Ба

ли 
Знає Бали Уміє 

компетенції і вирішувати 

проблеми незалежно. Має 

практичний досвід у роботі як у 

простих, так і виняткових 

ситуаціях.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Перелік основних обов’язкових засобів навчання 
 

 

№ 

з/п 
Найменування 

Кількість на групу 

з 15 осіб 

Примітка 

 

Для 

індивідуального 

користування 

Для групового 

користування 

 Обладнання    

19.  Індикатори високовольтні, низьковольтні  5  

20.  Макет трансформатора  2  

21.  Телефонної трубки 15   

22.  Радіотелефон  5  

23.  Відеотелефон  2  

24.  Дисковий телефонний апарат 15   

25.  Кнопковий телефонний апарат 15   

26.  Телефонні апарати різних типів 15   

27.  Телефонні апарати системи живлення від 

місцевої батареї 

 5  

28.  Модель телефонного апарата АТС  1  

29.  Компьютерний клас, ПЕОМ 15   

30.  Принтер  5  

31.  Сканер  5  

32.  Модем  1  

33.  Телеграфний апарат 15   

34.  Телефакс 15   

35.  Детектор валют  1  

36.  Аппарат для підрахунку грошових купюр  1  

 Прилади і пристрої    

5.  Вимірювальні прилади комбіновані 15   

6.  Ампервольтметр  15   

7.  Прилади для перевірки номеронабирачів 15   

8.  Мультіметр цифровий  5  

 

 
 

 

 


