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Передмова

Загальносвітові процеси глобалізації та інтеграції, спрямовані на розмиття культурних кордонів, становлять серйозну загрозу зникнення багатьом самобутнім етносам, особливо таким, як український, що перебуває в складному стані переходу від тоталітарного суспільства до демократичного.

В Україні процеси впровадження державної мови як основного ідентифікаційного коду нації в усі сфери громадського та державного життя йдуть надто повільно. Відповідно до європейських норм одним із основних показників рівня кваліфікації випускників вищої школи має стати рівень володіння ними державною мовою. З огляду на це принципово важливо, щоб українські студенти – майбутня інтелектуальна еліта – послуговувалися державною мовою в усіх сферах своєї діяльності, зокрема і в одній з основних – діловій. 

Пропонований посібник має теоретико-прикладний характер. 

З огляду на важливість урахування історичного досвіду в перехідний період розвитку нашої держави, на основі якого потрібно виробити нові цінності, нові норми, адекватні новим історичним реаліям, у теоретичній частині посібника ставиться наголос на висвітленні питань, пов’язаних з ретроспективою української мови: українська мова як державна, історія становлення української літературної мови та офіційно-ділового стилю. 

Основна частина присвячена діловим паперам, подано їх класифікацію, правила оформлення, зразки відповідно до Національного стандарту України „Державна уніфікована система документації” ДСТУ 4163 – 2003. У посібникові подаються не всі документи, а лише ті, що найчастіше трапляються на практиці і які повинна вміти складати кожна освічена людина. 

Практична частина містить   100 вправ для практичних занять та самостійної роботи. Вправи максимально наближені до специфіки вишу – у них містяться тексти з історії льотної справи, авіаційна термінологія тощо.

Для того, щоб студенти усвідомили, що мова – не “скам’яніла” система, а динамічна, яка постійно перебуває в русі, у розвитку, у посібник вміщено вправи, завданням яких є простежити еволюцію значень найбільш частовживаних авіаційних, економічних та інших термінів. Такі вправи зорієнтовані на роботу із лексико- та термінографічними джерелами.

Навчальний посібник передусім рекомендовано студентам, а також усім, хто прагне опанувати мистецтвом ділового спілкування. 

РОЗДІЛ 1. ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА ЯК ТЕОРЕТИКО-ПРИКЛАДНА ДИСЦИПЛІНА: ЗАГАЛЬНІ ТЕОРЕТИЧНІ ПОЛОЖЕННЯ КУРСУ

1.1. Вступ. Мета, завдання курсу, зв’язки з іншими галузями знань

 На сучасному етапі розвитку наукового пізнання, коли пошук істини неможливий у межах лише однієї парадигми, з’являється чимало інтегративних, міждисциплінарних галузей знань. Не є винятком і курс ділової української мови, що поєднує в собі досягнення сучасної науки як у мовознавчій, так і в професійній сферах, реалізує ідею максимального наближення мовної освіти студентів до їхніх фахових потреб, тому тісно пов`язаний з іншими спеціальними дисциплінами (історико-філософськими, гуманітарними, юридичними, технічними), які сьогодні вивчаються в Національному авіаційному університеті, – „Історія”, „Філософія”, „Основи лексикографії і термінознавства”, „Стандартизація”, „Бібліографознавство”, „Документознавство”, „Аналітико-синтетична переробка документальної інформації”, „Бібліографічні ресурси галузі”, „Документально-інформаційні комунікації”, „Адміністративне право”, „Юридична документація”, „Інформатика”, „Підприємництво в інформаційній діяльності” та ін. 

 Дисципліна „Ділова українська мова” є важливим компонентом навчального процесу і має універсальний характер, адже покликана задовольняти потреби усіх без винятку фахівців:  документознавців, майбутніх інженерів, математиків, економістів, медиків та інших. 

Мета викладання навчальної дисципліни – формувати усвідомлене ставлення до української мови як до інтелектуальної, духовної, моральної та культурної цінності, поглибити знання про функціонально-стилістичну систему української мови, ознайомити студентів з нормами сучасної української мови, з основними вимогами до складання та оформлення професійних документів, забезпечити формування в майбутньої інтелігенції культури усного й писемного ділового мовлення.


Завдання вивчення дисципліни:

· розширити й поглибити базові знання з української мови, зокрема повторити основні правила орфографії й пунктуації;

· опанувати теоретичними засадами культури ділового та професійного мовлення, сформувати стійкі практичні навички грамотного спілкування у сфері професійної комунікації;

· засвоїти відомості про призначення і структуру сучасних ділових паперів, їх реквізити, а також вимоги до їх оформлення.

У результаті вивчення курсу „Ділова українська мова” студент повинен:

знати: 

· основні законодавчі документи про мову; 

· дефініції базових термінів: мова, літературна мова, мовна норма, стиль, офіційно-діловий стиль, документ, реквізит та ін.;
· основні етапи становлення української літературної мови, зокрема особливості її розвитку на початку ХХ ст. ;

· ознаки, мовні засоби, етапи формування офіційно-ділового стилю української літературної мови; 

· класифікацію та реквізити сучасних ділових паперів;

· державний стандарт щодо оформлення документів різних типів;

· особливості парадигматичних явищ (полісемії, антонімії, омонімії, синонімії) в тексті документа;

· спільне та відмінне між термінами, професіоналізмами та номенами;

· вимоги до етикету ділових паперів, національні особливості ділового етикету;

· особливості перекладу сталих словосполучень з ділової мови й фахової термінології;

уміти:

· оформлювати документи різних типів згідно з чинним державним стандартом;

· правильно вимовляти, писати, вживати ділову й термінологічну лексику за фахом;

· працювати зі словниками, граматиками, довідниками, лазерними дисками, Інтернет-ресурсами, що сприятиме удосконаленню мовної культури майбутніх фахівців; 

· перекладати та редагувати, уникаючи явища міжмовної інтерференції, тексти ділового та фахового спрямування;

· вести документацію державною мовою. 

Отже, вивчення курсу “Ділова українська мова” спрямоване на розв’язання комплексу завдань навчання, виховання й розвитку сучасної конкурентноспроможної на ринку праці особистості. 

1.2. Мова – явище суспільне: визначення терміна, функції. Українська мова як державна

Мова – особлива знакова система, яка називає поняття та реалії об’єктивної дійсності й забезпечує потреби людини в спілкуванні та пізнанні. Знаком у мові є лексема (слово). 

Так само, як суспільство не може існувати без мови, мова не може існувати за межами певного соціуму. З-поміж інших суспільних явищ (наприклад, таких, як: ідеологія, культура, релігія та ін.) мова посідає особливе місце, адже обслуговує всі без винятку царини життєдіяльності людини.

На розвиток мови впливають як мовні, так і немовні чинники. В основі внутрішньомовних причин змін лежать суперечності між потребами спілкування і мовними можливостями, які виявляються в дії універсальних тенденцій, зокрема: до економії мовних засобів і зусиль мовців, до вираження різних значень різними формами, до обмеження складності мовних одиниць, до абстрагування мовних елементів тощо. 

Найістотніший вплив на становлення будь-якої мови світу мають немовні чинники – стан мови в суспільстві, економічний і суспільно-політичний розвиток, демографічні зміни, суспільні течії та погляди, творчість письменників, діячів культури і мистецтва; розвиток культури, науки, техніки; контактування мов.

Призначення, роль і завдання мови визначають її функції (від лат. funсtio – виконання, здійснення). Питання про функції мови дуже складне, мовознавці досі не дійшли щодо нього одностайної думки. У різних мовознавчих працях виокремлюють від 2 до 20 функцій. Обов’язкові функції мови: комунікативна, пізнавальна, мислеоформлювальна, інформативна, емоційна, експресивна та апелятивна. Серед них основними вважаються комунікативна й мислеоформлювальна. 

 Суть комунікативної (від лат. communicatio – спілкування) функції полягає в тому, що мова є основним засобом спілкування людей. Крім усного мовлення, комунікативну функцію виконують написані чи надруковані тексти.

Мислеоформлювальна функція. Щоб відбулося спілкування, потрібно сформувати і сформулювати думку. Крім мислення, цей процес забезпечує і мова. Формування думки та її висловлювання можуть як збігатися в часі, так і відбуватися в різний час: людина спочатку формулює думку, а потім її висловлює.

Пізнавальна функція (інші назви – когнітивна, гносеологічна, акумулятивна, номінативна, ментальна) полягає в тому, що мова є важливим засобом пізнання світу. Не назване – не пізнане. Добираючи назву для речі, людина її пізнає. Все, що будь-коли пізнане людиною, закріплюється і зберігається в слові. За допомогою мови людина формує свої знання про об’єктивну дійсність і про себе, у мові закріплюється досвід практичної діяльності поколінь. 

Суть інформативної функції (інші назви – репрезентативна, референтна) полягає в тому, що в процесі спілкування люди передають одне одному інформацію про позамовну дійсність. Цей процес відбувається за посередництва думки. 

Емоційна (від англ. emotion – душевне хвилювання) функція (або емотивна) виявляється у вираженні ставлення автора до змісту свого повідомлення. Реалізується емоційна функція за допомогою вигуків, зменшувальних суфіксів, інтонації тощо. 

Експресивна (від лат. exspressio – вираження), або виразова функція передбачає представлення у висловлюванні думки самого мовця. Кожний текст, кожний акт спілкування, несучи в собі певну інформацію про немовну дійсність, водночас містить інформацію про автора.
Суть апелятивної (від лат. apellatio – звертання) функції (або імпресивної) полягає в тому, що за допомогою мови можна вплинути на думки, поведінку адресата. 

Крім обов’язкових функцій, деякі мовознавці виокремлюють факультативні, реалізація яких в комунікативних актах залежить від ситуації, зокрема:

Контактоустановлювальну, чи фатичну – мова виступає засобом налагодження контактів між людьми. 

Метамовну (від гр. meta – після, за, між) – мовні одиниці використовуються для з’ясування властивостей мови в процесі її засвоєння, за їх допомогою можна описати ту саму або іншу мову.

Інтегрувальну (від лат. integer – цілий, незайманий) – мова виступає засобом згуртування населення певної території й перетворення його в колектив, суспільство, народ, націю. 

Мова – найбільше надбання кожної людини і найбільша цінність кожного етносу. Як переконує світовий досвід, мова є основним чинником духовного єднання людей у певну спільноту. Соціологи стверджують, що в сучасному світі „спільна мова об’єднує людей”, „спільна мова організовує досвід людей”, „спільна мова також підтримує згуртованість суспільства”
. У розвинутих країнах рано чи пізно віддають перевагу одній державній, або офіційній мові. 

Державна мова – це закріплена законодавством мова, вживання якої обов’язкове в органах державного управління та діловодства, громадських органах та організаціях, на підприємствах, у державних закладах освіти, науки, культури, у сферах зв’язку та інформатики
. Отже, державною вважається мова, якій державою надано правовий статус обов'язкового засобу спілкування в публічних сферах суспільного життя.

Функціонування мови в статусі державної забезпечує їй всебічний розвиток. 

Статус, близький до державного, українська мова мала в такі історичні відтинки: І. ІХ – серед. ХІІІ ст. – у добу Київської Русі давньоруська, або староукраїнська мова була не лише мовою художньої літератури, літописів, а й мовою законодавства, діловодства, офіційного та приватного листування. ІІ. Упродовж ХІV – пер. пол. ХVІ ст. на теренах Галичини та Західної Волині українська мова обслуговувала різні сфери життєдіяльності народу і, як відзначають дослідники, була достатньо розвиненою. „Татарський погром не спинив культури нашої мови, коли Україну запосіла Литва (з початку ХІV ст.), то не змогла вона знести культури вкраїнської і сама швидко перейнялась культурою нашою, і ця культура мала спроможність йти собі вперед. І ми бачимо, що мова українська зробилась тоді державною мовою, – нею вчили по школах, нею вчили по церквах, нею суд вели і нашою мовою балакали тоді і вища старшина, і в королівськім палаці”, – писав І. Огієнко
. У цей час українська мова (волинсько-поліська з центром у Луцьку, що відбивала фонетику і морфологію північно-українських говірок
) виконувала функцію міжнародної мови в Польщі (наприклад, нею велися переговори татарських ханів з польськими королями), Литві, Молдавії, а також функцію державної мови в Молдавському князівстві. ІІІ. Січень 1919 – поч. 30-х років ХХ ст. – Законом Директорії Української Народної Республіки українська мова була проголошена державною на всіх теренах України (крім Карпатської України, де подібний закон було прийнято лише 1939 року). ІV. 28.10.1989 – до сьогодні – сучасний етап. 28.10.1989 р. Верховна Рада УРСР прийняла Закон УРСР „Про мову в Українській РСР”, де за українською мовою було закріплено статус державної.

У ст. 10 Конституції України, прийнятій 28 червня 1996 року, записано: „Державною мовою в Україні є українська мова. Держава забезпечує всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах суспільного життя на всій території України”
. Конституційний Суд України своїм рішенням від 14 грудня 1999 року дав таке тлумачення цього та інших пунктів Конституції: „Таким чином, положення Конституції України зобов’язують застосовувати державну – українську мову як мову офіційного спілкування посадових і службових осіб при виконанні ними службових обов’язків, у роботі і діловодстві тощо органів державної влади, представницького та інших органів Автономної Республіки Крим, органів місцевого самоврядування, а також у навчальному процесі в державних і комунальних навчальних закладах України”
.

1.3. Літературна мова, її ознаки. Види мовних норм. Історія становлення та розвитку української літературної мови

Літературна мова – це загальноприйнята оброблена й удосконалена форма національної мови, що служить засобом порозуміння всіх представників певного етносу. 

Основні ознаки літературної мови: 

· наддіалектний характер – як правило, формується на ґрунті одного територіального діалекту (наприклад, українська літературна мова сформувалася на середньонаддніпрянській діалектній основі), проте вбирає в себе деякі мовні особливості  з інших говорів. На становлення української літературної мови в різні історичні періоди потужно впливала діалектна база західного регіону. Особливо відчутним цей вплив був на початку ХХ ст., чи не найбільше в період “золотого десятиліття” (1921 – 1932 рр.). 

· Унормованість, тобто існування єдиних кодифікованих норм, які склалися в процесі суспільно-історичного відбору мовних елементів. 

· Загальноприйнятість, тобто загальнообов’яз​ковість норм. 

· Розгалужена система функціональних стилів. Стилістична система сучасної української літературної мови складається із 6 стилів – розмовного, художнього, публіцистичного, офіційно-ділового, наукового та конфесійного.

· Наявність двох форм: усної та писемної. Писемна мова – вторинна, вона виникає й ґрунтується на усній (первинній). Для усної мови характерна більша довільність у дотриманні літературних норм, на відміну від мови писемної, яка більш регламентована і менш терпима до відхилень від норми.

Кожна літературна мова має певні усталені норми (лат. norma – «правило, взірець»). Норма літературної мови
 – «… це реальний, історично зумовлений і порівняно стабільний мовний факт, що відповідає системі та нормі мови і становить єдину можливість або найкращий для даного конкретного випадку варіант, відібраний суспільством на певному етапі його розвитку із співвіднесних фактів загальнонародної (національної) мови у процесі спілкування»
. Висловлюючись простіше, норми – це загальнообов’язкові та загальноприйняті правила вимови і написання слів, словосполучень та речень. Відповідність системі мови, стабільність, традиційність, варіантність, стилістична диференціація, кодифікованість – типові ознаки літературної норми.

Виокремлюють такі види літературних норм: 

Орфоепічні (від гр. orthos – прямий, правильний і epos – мова) – визначають правильну вимову звуків у різних позиціях, у сполученнях з іншими звуками, у граматичних формах, групах слів та окремих словах. Крім цього, вони включають і норми наголошування слів та інтонацію, адже «У поняття вимови входять, поряд з питаннями наголосу та інтонації, характеристика основних звуків мови (фонем), їх якість, їх зміни в певних фонетичних умовах
». Орфоепічні анормативи виникають через уживання неправильних звуків (тєліфон) або їх неправильну вимову. Не можна вимовляти сполучення букв дз, дж як два звуки (поход-ження, ґуд-зик) або замінювати його звуками ж, з (ствержують, позвони, хожу, брожу), пом’якшувати шиплячі (чьобіт, чясом), неправильно наголошувати склади (під впливом російської мови або діалектів): чотирнадцять замість чотирнадцять, одинадцять замість одинадцять, новий замість новий, ненавидіти замість ненавидіти, русло замість русло тощо. 

Орфографічні (від гр. orthos – прямий, правильний і grapho – пишу) – загальноприйняті правила передавання мови на письмі. Найчастіше трапляється порушення таких норм: написання м’якого знака, апострофа, власних назв тощо. 

Пунктуаційні (нім. Punktuation від лат. punktum – крапка) визначають правильне вживання розділових знаків.

Лексичні визначають лексичну сполучуваність, розрізнення значень і значеннєвих відтінків слів. Культура мови людини залежить від правильного вживання антонімів, синонімів, паронімів, фразеологізмів тощо. Помилки на лексичному рівні переважно виникають унаслідок українсько-російського білінгвізму: коляска (візочок), грязь (бруд), забор (паркан), любий (будь-який) та ін. 

Словотвірні
 визначають вибір морфем, їх розташування і сполучуваність у складі слова. Словотвірними огріхами є вживання префіксів, суфіксів, невластивих для української мови: перехресток замість перехрестя, привичка замість звичка, прохожий замість перехожий, комп’ютерщик замість комп’ютерник. Порушення цих норм часто трапляється при творенні прикметникових форм від різних географічних назв за допомогою -ськ: запоріжський замість запорізький, сивашський замість сиваський тощо. 

Морфологічні (від гр. morphe – форма і logos – слово) норми регулюють правила вживання граматичних форм роду, ступенів порівняння прикметників, прислівників, особових і наказових форм дієслів тощо. Типові випадки порушення морфологічних норм – неправильне визначення граматичного роду іменників типу біль, Сибір (у російській мові вони належать до жіночого роду, а в українській до чоловічого), неправильне вживання закінчень родового відмінка однини іменників чоловічого роду ІІ відміни: не предмету, сюжета, а предмета,  сюжету. 

Синтаксичні (від гр. syntaxis – побудова, зв’язок) визначають правила відбору варіантів при побудові словосполучень і речень. Синтаксичні анормативи трапляються, наприклад, у дієслівних керуваннях: поступити в інститут замість вступити до інституту, звернутися по адресу замість звернутися на адресу; при калькуванні російських словосполучень: битком набитий замість ущерть наповнений, переповнений; приймати участь замість брати участь; приймати міри замість уживати заходи тощо. Також порушенням синтаксичних норм є помилки, що трапляються при побудові прийменникових сполучень, особливо з прийменником по: по бажанню, правильно: за бажанням та ін.

Стилістичні обмежують використання лексичних одиниць певним функціональним стилем. Наприклад, слова з емоційно-експресивними відтінками доречні в художньому стилі, їх не рекомендують уживати в науковому та офіційно-діловому. 

Фразеологічні – правила вживання фразеологізмів. Порушення – дослівний переклад стійких словосполучень російської мови: музей під відкритим небом замість музей просто неба, вішати лапшу замість пускати пил в очі, втирати очки замість замилювати очі, напускати туману, забивати баки.
Норми є об’єктом дослідження культури мови – самостійної навчальної дисципліни, що вивчає норми літературної мови, їх ретроспективу, сучасний стан і тенденції розвитку та подає практичні рекомендації щодо використання норм у комунікативних актах, зокрема у сфері ділового спілкування. 

Ю. Шевельов пише, що „Літературна мова на Україні в своєму історичному розвиткові пройшла кілька досить виразно відмежованих періодів: давня доба охоплює Х – ХІІІ ст., середня – ХІV– ХVІІІ і нова ХІХ – ХХ ст.”
.

У Київській Русі функцію літературної мови виконувала запозичена церковнослов’янська мова (в її основі – македонський говір староболгарської мови). Поряд із церковнослов’янською, існувала староукраїнська літературна мова. Нею, зокрема, написані Ізборники Святослава 1073 та 1076, „Руська Правда”, Лаврентіївський та Іпатіївський літописи, „Слово о полку Ігоревім”, „Слово о законі і благодаті” Іларіона та ін. У розмовному мовленні народу побутували діалекти – територіальні різновиди української мови. 

Починаючи з середини ХІVст., функцію літературної мови на теренах України почала виконувати “руська” мова, в її основі –– староукраїнська літературна мова княжої доби з виразним впливом живих народнорозмовних елементів. Ця мова у Великому князівстві Литовському, а також у Молдавському князівстві (ХІV – ХVІІ ст.) була визнана офіційною, тобто державною мовою. Аналізуючи українську культуру взагалі та мову зокрема цього періоду І. Огієнко відзначив: „ ... уже в ХVІ віці українська культура набуває великого значення, а її мова стає могутньою літературною мовою. У ХVІІ ст. українська культура і її мова досягають свого апогею, – це золотий вік української літератури: за своїм розвитком, за своєю культурою Україна займала тоді перше місце серед всього православного слов’янського світу”
.

У ХVІ – ХVІІ ст. в усіх стилях і жанрах функціонували 2 типи староукраїнської літературної мови – книжна, або слов’яноруська (в основі церковнослов’янська) і “проста мова”, яка виникла внаслідок взаємодії між книжною і народною мовами. 

З другої половини ХVІІІ ст. через несприятливі соціально-політичні чинники (значна частина України входила до складу Росії, де проводилася жорстка політика асиміляції підкорених народів) природний розвиток староукраїнської мови був перерваний.

Від середини ХVІІІ ст. у Центральній і Лівобережній Україні староукраїнська літературна мова повністю виходить з ужитку, в офіційній сфері її замінює російська. У Східній Україні спостерігається розрив традицій староукраїнської літературної мови. Українська мова функціонувала лише в живому мовленні народу та фольклорі, які й стали підґрунтям для формування літературної мови нової доби.

Зачинателем сучасної української літературної мови вважається І. П. Котляревський (1769 – 1839 рр.), який уперше у твори „Енеїда” (1798 р.) і „Наталка Полтавка” (1819 р.) ввів живу мову народу. Діалектною основою української літературної мови стали середньонаддніпрянські і близькі до них слобожанські говори.

Основоположником сучасної української літературної мови є        Т. Г. Шевченко (1814 – 1861 рр.), якому належить вирішальна роль у її становленні. Кобзар поєднав народнорозмовні елементи зі старослов’янськими та мовно-стильовими засобами українського фольклору і таким чином розширив виражальні можливості української мови та віднайшов мовні ресурси для створення високого поетичного стилю. 

У ХІХ ст. літературна мова функціонувала у двох варіантах – західноукраїнському та східноукраїнському. 

У цей час частина Західної України (майже 20 % етнічної території) належала Австро-Угорщині, інші українські землі були під Росією (майже 80 %). Західну Україну Австро-Угорщина розглядала як своєрідну лабораторію, де проводилися різні експерименти, зокрема й у культурній сфері. У час, коли в Східній та Центральній Україні один за одним виходили укази про заборону українського слова (Валуєвський циркуляр (1863 р.), Емський акт (1876 р.), розпорядження 1892 р., 1893 р. та наступних років), у Західній Україні впродовж ХІХ ст., особливо після австрійської конституції 1861 р., інтенсивно створювалися різноманітні культурні та освітні товариства, які сприяли розвиткові української літературної мови. У 1873 році у Львові було створено Наукове товариство ім. Т. Г. Шевченка на чолі з          М. Грушевським, яке, як відзначає Т.І. Панько, стало першою українською „ ... академією наук de fakto”, хоч „так і не стало нею de jure”
.

Якщо на землях, включених до складу Росії, носіями української мови були селяни, то в західному регіоні соціальна база української мови була набагато ширшою – тут носіями української мови були представники різних соціальних верств, що сприяло формуванню поліфункціональної літературної мови.

Західноукраїнський варіант літературної мови мав тісніший зв’язок з традиціями староукраїнської книжної мови: „ … галицька книжна мова, – писав І. Нечуй-Левицький, – в своєму лексичному й синтаксичному складанні дуже аналогічна з стародавньою київською мовою, як її остача, додержана до наших часів в Галичині”
.

У 1905 році Російська Академія наук визнала українську мову за самостійну, у зв’язку з чим в українському культурному просторі відбулося ряд позитивних змін: було офіційно дозволено друкувати українську пресу, поступово зросла кількість та якість україномовних видань, стали публікуватися книжки для просвіти народу, і, що особливо важливо, було започатковано наукове вивчення української мови. У 1918 році створено ВУАН – Всеукраїнську Академію Наук. Проголошене гасло соборності України сприяло активізації процесів інтеграції української культури, зокрема західного та східного варіантів української мови.

Остаточне утворення спільної для всієї України літературної мови, де органічно поєдналися елементи різного діалектного походження, відбулося на початку ХХ ст., у добу українського відродження. 

1.4. Ознаки, мовні засоби, призначення та сфера використання стилів сучасної української літературної мови

Стиль (франц. style, від лат. stilus, stylus – загострена паличка для письма) – це функціональна підсистема літературної мови, що обслуговує певну сферу діяльності мовців і відповідно до цього має свої особливості добору й використання мовних засобів (лексичних, фразеологічних, граматичних тощо).

У сучасній українській літературній мові розрізняють такі основні функціональні стилі: розмовний, художній, публіцистичний, конфесійний, науковий та офіційно-діловий.

Розмовний стиль – різновид літературної мови, яким послуговуються мовці в щоденному спілкуванні. З-поміж інших функціональних різновидів літературної мови цей стиль є найдавнішим і найуживанішим. 

Сфера використання: здебільшого існує в усній формі (щоденне неофіційне спілкування, тобто діалоги, полілоги, монологи в різних комунікативних ситуаціях), у писемній формі – приватне листування, художня література тощо. 

Призначення: служити засобом спілкування людей.

Ознаки: орієнтованість на слухача і на ситуацію, у якій здійснюється обмін думками; спонтанність, невимушеність, безпосередність реагування, імпровізація, емоційність, використання жестів, міміки.
Мовні засоби. Поряд з нейтральною вживається лексика емоційна, образна (епітети, метафори, метонімії, порівняння, синекдохи та ін.). Синтаксисові розмовної мови властиві слова-речення, короткі синтаксичні конструкції, часто уривчасті, формально незакінчені, а також такі, що передають реакцію співрозмовника (прохання, здивування тощо), повтори дієслів-присудків.

Розмовний стиль реалізується в підстилях: побутовому, світському, ораторському та фольклорному.

Серцевиною стилістичної системи української літературної мови вважається художній стиль – різновид літературної мови, що використовується в художніх творах (епічних, ліричних, драматичних). Цей стиль започаткував розвиток нової української літературної мови на народнорозмовній основі та є найскладнішим як за тематичним багатством, так і за розмаїттям мовних засобів, які в ньому використовуються. Він активно взаємодіє з усіма іншими стилями та впливає на їх формування і розвиток. З одного боку, у його текстах зі стилістичною метою використовуються елементи інших функціональних стилів, а з другого, він “постачає” певні елементи для інших функціональних стилів. 

Призначення: через систему образів засобами художнього слова впливати на розум, почуття і волю читачів, формувати в них ідейні переконання, моральні якості та естетичні смаки.

Сфера використання: література, різні види мистецтва, освіта.

Ознаки: конкретно-чуттєве зображення дійсності відбувається через призму світогляду, інтелекту і світовідчуття автора; образність, поетичність, естетика мовлення, експресія.

Мовні засоби. Крім загальновживаної нейтральної, вживається лексика емоційно-експресивна (епітети, порівняння, метафори, різні види синонімів, фразеологізмів), зі стилістичною метою використовуються історизми, архаїзми, діалектизми, просторічні елементи. Вживаються речення усіх типів складності: поряд із повними розповідними функціонують неповні окличні і питальні речення. Важливою ознакою є нешаблонність конструкцій. Панує різноманітність інтонаційних відтінків, ритміко-мелодійних варіацій. 

Художній стиль має такі підстилі – епічний, ліричний, драматичний і комбінований (ліро-епічний твір, драма-феєрія, усмішка та ін.).

Конфесійний стиль (від лат. confessio – визнання, сповідання) – різновид літературної мови, що обслуговує релігійні потреби суспільства. 

Сфера використання: перекладна культова (Біблія, Житія, апокрифи тощо) й оригінальна (проповіді, послання, тлумачення Святого Письма, молитви, складені священнослужителями української церкви) література. 

Призначення: активно впливати на реципієнтів, переконувати їх у потребі жертовного служіння Богу, сприяти формуванню в людей любові один до одного та до Бога, змушувати їх думати про вічні категорії: життя, смерть – і відповідно до цього будувати своє життя. 

Ознаки: урочистість, піднесеність, образність, емоційність, алегоричність, перифрастичність, орієнтованість на слухача або читача тощо. 

Мовні засоби: інверсійний порядок слів, використання риторичних питань, уживання старослов’янізмів та конфесійної лексики (наприклад: Ісус, Різдво, святий, священик та ін.), порівнянь, метафор, символів, алегорій.

Науковий стиль – різновид літературної мови, що використовується в науці, освіті й виконує пізнавально-інформативну функцію. Поняття наукового стилю об’єднує мову різних галузей науки і техніки. 

Сфера використання – наукова діяльність: наукові праці (статті, монографії), шкільні підручники і підручники, навчальні посібники вишів, науково-популярні журнали.

Призначення – популяризувати наукові знання, обмінюватися інформацією з метою поступу науково-технічного прогресу.

Ознаки – нейтральність, інформативність, об’єктивність, логічна послідовність, узагальненість, точність, лаконічність, аргументація висловлюваних положень, переконливість. 

Мовні засоби – використання загальнонаукової та спеціальної термінології, вживання абстрактних (часто іншомовних) і слів у прямому значенні. На рівні синтаксису переважають складні розповідні речення, насамперед складнопідрядні з причиновими і наслідковими відношеннями. Текстам наукового стилю притаманна чітка внутрішня структура, послідовний поділ на розділи, параграфи. Цитати паспортизуються (указується автор, назва джерела та сторінка, з якої взято цитату). 

Науковий стиль має такі підстилі: власне науковий, науково-популярний, науково-навчальний, виробничо-технічний.
Публіцистичний стиль – різновид літературної мови, що використовується у сфері масової інформації. Синтезує в собі частину функцій, мовних ознак та засобів художнього, офіційно-ділового, наукового стилів.

Сфера використання – громадсько-політична, суспільно-культурна, виробнича діяльність, навчання.

Призначення – служити розв’язанню суспільно-політичних питань, формувати громадську думку, спонукати читачів до творчої діяльності, пропагувати прогресивні ідеї, учення та ін.

Ознаки: популярний, простий виклад, орієнтований на швидке сприймання повідомлень; спрямованість на новизну, динамічність, інформативність; політична, морально-етична оцінка того, про що пишеться або мовиться; синтез логізації та образності мовного вираження; документально-фактологічна точність, декларатив​ність, закличність, поєднаність стандарту й експресії, авторська пристрасність, переконливість. 

Мовні засоби: широко використовується суспільно-політична лексика, у разі потреби – терміни, а також багатозначна образна лексика, що здатна привернути увагу читача і вплинути на нього. Усі лексичні одиниці, здебільшого, чітко поділяються на позитивно-оцінні й негативно-оцінні. Синтаксис характеризується наявністю різних типів складних речень, ускладнених уставними і вставленими конструкціями, звертаннями, однорідними членами речення; поширені окличні речення у функції гасел, закликів та риторичні запитання. 

Реалізується публіцистичний стиль у таких підстилях: власне публіцистичний, політико-агітаційний, ораторський, почав формуватися рекламний. 

Офіційно-діловий стиль – різновид української літературної мови, що забезпечує потреби громадян у документальному оформленні офіційних взаємостосунків. Цей стиль сьогодні переживає період свого активного становлення. Належить до книжних стилів сучасної української літературної мови. Вважається найбільш стабільним та консервативним, найдовше зберігає архаїчні елементи. У житті суспільства виконує такі функції: інформативну (передавання і збереження інформації), комунікативну (ділове спілкування) та імперативну (владне волевиявлення). Існує в усній (ділове спілкування – нарада, бесіда, телефона розмова тощо) та писемній формах (ділова документація). 

 Сфера використання. Використовується у відносинах між державами, міжнародними організаціями, у діяльності органів законодавчої, виконавчої та судової влади, а також між членами суспільства в офіційній сфері їх спілкування. 

Призначення: надавати правової сили актам офіційного спілкування між юридичними та фізичними особами. 

Ознаки: стандартність, уніфікованість, логічність, достовірність, точність, стислість, документальність (інформація, зафіксована на будь-яких матеріальних носіях, повинна мати характер документа), послідовність, переконливість, стабільність (протягом тривалого часу форма документа залишається незмінною), емоційна нейтральність.

Офіційно діловий стиль реалізується в таких підстилях – законодавчому, дипломатичному, адміністративно-канце​ляр​ському.

Законодавчий підстиль реалізується в документах, які виконують настановчо-регулювальну функцію в державному і суспільному житті, утверджують обов’язкові правові норми (декрети, закони, кодекси, конституції, укази, постанови, рішення). Мова цих документів насичена юридичною термінологією, ускладнена синтаксичними конструкціями з відокремленими членами речення, підрядністю, але має бути доступною і зрозумілою кожному громадянинові держави, бо всі мають однакове конституційне право на законодавчу інформацію.

Дипломатичний підстиль обслуговує дипломатичну службу, контакти української держави з іншими державами, міжнародним співтовариством і всесвітніми організаціями. Цей підстиль характеризується своєрідною лексикою, термінологією, серед яких багато запозичень, та своєрідними формулами дипломатичної ввічливості. До дипломатичних належать: організаційно-регулювальні документи (конвенція, пакт, угода, протокол про наміри), організаційно-впливові документи (декларація, нота, вербальна нота, міжнародна заява), інформативно-описові документи (меморандум, комюніке).

Адміністративно-управлінський підстиль забезпечує зв’язок усього управлінсько-виконавчого апарату держави між його внутрішніми підрозділами і кожним громадянином. Серед адміністративно-управлінської документації виділяють: розпорядчу (наказ, постанова, рішення, резолюція, розпорядження), організаційну (договір, інструкція, статут, штатний розпис, тарифікація), інформаційно-довідкову (автобіографія, заява, звіт, план, характеристика, інформація, довідка).

Мовні особливості офіційно-ділового стилю. Офіційно-діловий стиль має низку особливостей на різних мовних рівнях, зокрема на лексичному, морфологічному й синтаксичному.

І. Лексичний рівень. Лексика (грец. lexikos «словниковий») – це словниковий склад мови. Досліджує лексику лексикологія – розділ мовознавства, що вивчає словниковий склад мови в цілому як систему, а також основні типи лексичних значень, їхні структурно-семантичні розряди, групує слова за походженням і за стилістичним уживанням, досліджує шляхи розвитку й оновлення лексичної системи мови
. 

На лексичному рівні офіційно-діловому стилю притаманні такі ознаки: 
1. Уживання літературної лексики активного складу. Активна лексика – частовживані (вони ж і загальновживані) слова. Цю лексику використовують усі носії мови незалежно від професії, освіти, місця проживання тощо (в, і, на, я, бути, що, він, ви, ти, ми, цей, весь, який, такий, один, сказати, тільки, ще, говорити, наш, знати, рік, великий, інший, час, новий, йти та ін.). Не повинні в ділове мовлення потрапляти діалектизми – слова, що вживаються лише на певній, обмеженій території: ровер (лексична норма велисопед), трускавки (лексична норма полуниці); жаргонізми – слова, властиві розмовній мові людей, пов’язаних певною спільністю інтересів: хвіст (заборгованість), плавати (погано знати матеріал), автомат (залік або екзамен за результатом роботи в семестрі), стипуха (стипендія); арготизми – спеціальні слова та вирази, типові для певного соціального прошарку, що вживаються з метою засекретити мову (щоб сторонні не розуміли про що йдеться): бугор (високопоставлений чиновник), грязний (російський рубль), атрацит (кокаїн), вашингтон (сто доларів однією купюрою); професіоналізми – слова, що їх уживають люди, об’єднані певною виробничою діяльністю, тобто слова, притаманні мовленню представників певної професії, наприклад, працівники поліграфії вживають такі професіоналізми: курсив, петит, набір; сталевари: плавка, проба, болванка, затискач; комп’ютерники: клава (клавіатура), вінт (вінчестер), скинути інформацію (переписати). 

2. Уживання термінів, особливо адміністративно-канцелярських та суспільно-політичних (про терміни детальніше див. в 1.6.).

3. Тенденція до однозначності лексичних одиниць. Наявність полісемічних термінів може спричинити різне прочитання тексту адресатом, що може мати серйозні наслідки. Проблема усунення багатозначності ускладнюється в умовах українсько-російської двомовності. Структура сем
, як відомо, не збігається навіть у близькоспоріднених мовах, що перешкоджає комунікативно повноцінному викладові та сприйняттю. Наприкл.: рос. та укр. опыт – досвід та дослід; расстояние – віддаль і відстань; объем – об’єм та обсяг; оборудование – обладнання та устаткування; задача – задача і завдання; число – число та кількість; общий – загальний і спільний; определенный – визначений та певний; следующий – наступний, такий; считать – рахувати та вважати; составлять – складати і становити. Вживання окремих лексем цього типу в українській мові досі залишається неунормованим.
4. Уживання іншомовних слів. В офіційно-діловому стилі частіше, ніж у художньому чи розмовному, уживається запозичена лексика.

 Як відомо, з погляду походження (генезису), увесь словниковий склад української мови поділяють на дві групи: слова питомі (власне українські) та запозичені. 

Запозичення належить до фундаментальних механізмів розвитку мов, до мовних універсалій і є одним із давніх шляхів збагачення будь-якої мови світу. Запозичення – “… процес переміщення різноманітних елементів з однієї мови в іншу, де під різноманітними елементами варто розуміти одиниці різних рівнів мови (фонеми, морфеми, лексеми, фраземи). Цей термін одночасно позначає і акт, внаслідок якого мова засвоює елемент іншої мови, і сам запозичений елемент” (Марузо). Характерно, що запозичується не слово в його природному вигляді, а “безформений шматок лексичного матеріалу”, з якого мова вибирає необхідне і достатнє для неї в певний еволюційний період і перетворює його в запозичене слово, оформляючи відповідно до своїх фонетичних, семантичних та граматичних законів.

 Розрізняють власне запозичення та калькування. Калькування (від фр. galgue – копія) – копіювання іншомовного слова за допомогою питомого, незапозиченого матеріалу; поморфемний переклад іншомовного слова. При калькуванні запозичається лише значення іншомовного слова та його будова, але не його матеріальна форма. Так, наприклад, укр. недолік є калькою рос. недочет, самовизначення – калькою рос. самоопределение, займенник – калькою лат. pronomen, укр. хмарочос – калькою нім. Wolkenkratzer (Wolke – хмара, kratzen “чесати”), рос. небоскреб – калькою англ. skyscraper (sky – небо, scraper – скребти). Некритичне калькування чужих слів є чи не найгіршим варіантом збагачення мови. Кальки та напівкальки хоча, на перший погляд, структурно та семантично близькі до українського відповідника, нерідко мають інше значення. Крім того, вони виштовхують з мовного обігу власне українське слово (словосполучення), створюючи ґрунт для лексичних покручів, як-от: рахувати (правильно вважати), співпадати (збігатися), лічити (лікувати)  та ін.

 Запозичення – активний процес. Мова, яка запозичає слова, переробляє їх, перебудовує, підпорядковуючи своїм внутрішнім закономірностям. Якщо ж цього з іншомовним словом не відбувається, то воно залишається в мові варваризмом, тобто іншомовним вкрапленням, що більш-менш регулярно вживається, але зберігає своє іноземне обличчя (о’кей, чао, мерсі, капут, хеппі енд, хенде хох, те-а-тет). Вживання варваризмів у діловому мовленні здебільшого є порушенням лексичних норм.

Значну частину запозиченої лексики становлять інтернаціоналізми – слова, поширені як мінімум у трьох неблизькоспоріднених мовах. Такі слова, що ввійшли до активного словника міжнаціонального спілкування, можна використовувати в окремих ділових паперах: банк, бюджет, авізо, бланк, телеграма та ін.

Отже, слід бути обережними й уважними під час використання в діловому мовленні запозиченої лексики. Щоб правильно використовувати іншомовні слова, фахівці радять дотримуватися певних рекомендацій:

а) не ставити в текст іншомовні слова, коли є відповідники в українській мові;

б) вживати іншомовне слово в діловодстві можна лише в тому значенні, у якому воно зафіксоване в словниках;

в) не слід користуватися в одному і тому ж документі іншомовним словом і його українським відповідником на позначення того самого поняття. Бажано користуватися в таких випадках національною мовою, що значною мірою полегшить ведення справочинства
.

 Попри те, що українська мова частково асимілює чужі слова, велика кількість іншомовних слів створює загрозу для зрозумілості національних терміносистем. Існує і глобальний погляд на цю проблему: коли в мові є до 72-85 % запозичень, чи так званих термінів-інтернаціоналізмів, то чи маємо право говорити про існування окремої національної мови?

 Українська мова має внутрішні ресурси для називання нових понять. Більшість запозичень – це найчастіше данина моді. Втішає, що до багатьох інновацій уже з’явилися національні відповідники: ексклюзивний – винятковий; превентивний – попереджувальний, запобіжний; калькуляція – обчислення; опція – вибір; прес-реліз – довідка для преси; апелювати – звертатися; дебати – обговорення; дефект – недолік, вада, ґандж; домінувати – переважати; екстраординарний – особливий; лімітувати – обмежувати; реєструвати – записувати; репродукувати – відтворювати; симптом – ознака; апроксимація – наближення; детектор – виявляч, атенюатор – послаблювач. Якщо така тенденція збережеться, то більшість “модних” запозичень відійде в пасивний запас – залишаться лише ті лексичні одиниці, що найкраще відповідають вимогам до ідеальних термінів.

Отже, до проблеми запозичення потрібно підходити тверезо. Використовувати запозичене слово слід лише в тому випадку, коли в діловому мовленні без нього не можна обійтися. Запозичення без потреби є невиправданими і завдають мові тільки шкоди.

5. Уживання мовних кліше, штампів. У мові є звороти, які в певних мовленнєвих ситуаціях повторюються без змін як усталена словесна формула. Від власне фразеологізмів вони відрізняються тим, що їхні компоненти зберігають своє пряме лексичне значення і їм не властиве емоційно-експресивне забарвлення. В офіційно-діловому стилі найчастіше використовуються кліше та штампи. 

Кліше (стереотип) – звичний зворот, регулярно повторюваний у певних умовах та контекстах для позначення різних ситуацій, стосунків між людьми тощо. Наприклад, є кліше мовного етикету: добрий день, радий Вас бачити, будь ласка, вельмишановний добродію та ін.; кліше на позначення явищ суспільно-політичного життя: засоби масової інформації, криміногенна ситуація, маніпулювання громадською думкою, стан довкілля; кліше офіційно-ділової сфери: матеріальна відповідальність, відповідно до чинного законодавства, обіймати посаду, надати допомогу.

На відміну від мовного штампа – часто вживаного виразу із бляклим лексичним значенням, стертою лексичною експресивністю, – кліше становить конструктивну одиницю, що зберегла семантичну відповідність.

Штампи – вирази, які через часте вживання втратили свою інформативність. Частина штампів набула ознак стандартизованих одиниць: у даний час, за наявності відповідних умов, вищезазначений, нижчепідписаний, відповідно до зазначеного, проведена певна робота, необхідно відзначити, відігравати важливу роль, мати велике значення, являти значний інтерес.

Рідним мовним середовищем для штампу є офіційно-діловий стиль. Штампи дають змогу зробити текст трафаретним, а отже, відтворюваним за певним зразком і таким чином зекономити час, спростити обробку та сприйняття документів. Засилля штампів у текстах інших функціональних стилів сприймається як явище негативне.

ІІ. Морфологічний рівень. Українське ділове мовлення має низку морфологічних особливостей, які виявляються передусім у вживанні форм іменників, прикметників, числівників, займенників та дієслів. 

Складні випадки відмінювання іменників. Чи не найбільш проблемним в офіційно-діловому стилі є вживання іменників ІІ відміни (до цієї відміни належать іменники чоловічого роду з нульовим закінченням або із закінченням -о та іменники середнього роду із закінченнями -о, -е, -я, які в непрямих відмінках не набувають суфіксів -ат-, -ят-, -ен-). 
Залежно від значення, іменники чоловічого роду з нульовим закінченням у родовому відмінку однини мають закінчення -а (-я) або -у (-ю) (с.181-182).

Іменники ІІ відміни – назви осіб у давальному відмінку мають паралельні закінчення -ові, -еві, -єві та -у (-ю). Щоб уникнути тавтології – повторів однакових закінчень, у діловому мовленні віддають перевагу закінченню -ові, -еві, -єві: ректорові                        М.С.Дмитруку. 
Іменники ІІ відміни – прізвища людей – відмінюються (на відміну від жіночих прізвищ на приголосний та на -о, а також на відміну від відповідних російських прізвищ): Селещукові Станіславу, але Селещук Людмилі. 

Вживання форм чоловічого й жіночого роду в офіційно-діловому стилі. У діловому мовленні перевага віддається формам чоловічого роду: виступила професор Я. В. Кондратюк. Уживання форм жіночого роду доречне, якщо вказівка на стать є обов’язковою і не може бути виражена іншими засобами: виступи українських фігуристок. Хоча мова йде про жінок, прикметники з іменниками на позначення посад, професій, звань мають узгоджуватися у формі чоловічого роду: науковий співробітник Г. М. Жуковська. Запам’ятайте! Із жіночим прізвищем узгоджуються лише дієслова: старший лаборант Л. В. Андрієнко повідомила. 

Вживання ступенів порівняння прикметників. Ступені порівняння – вищий та найвищий, що мають просту та складену форми – притаманні тільки якісним прикметникам. Із двох форм – простої та складеної (проста форма вищого ступеня порівняння твориться за допомогою суфіксів -іш- або -ш-: різкий – різкіший; проста форма найвищого ступеня порівняння утворюється від простої форми додаванням префіксів най-, щонай-, якнай-: щонайвищий; складена форма вищого і найвищого ступенів порівняння утворюється за допомогою слів більш, менш, найбільш, найменш: більш пунктуальний, найменш вдалий) у діловому мовленні перевагу віддають простій формі: використати ефективніші методи, найсучасніші методи керівництва. 
Запам’ятайте! Порушенням морфологічних норм є вживання самий з формою якісного прикметника, наприклад: самий важливий. До анормативів також належить уживання більш, менш, найбільш, найменш із простими формами вищого ступеня порівняння: більш перспективніший, найменш досконаліший (правильно: більш перспективний, найбільш досконалий). 

Форми числівників у діловому мовленні. Цифрова інформація в писемному мовленні може бути відтворена як за допомогою цифр, так і за допомогою числівників. Варто запам’ятати, що: 

· простий кількісний числівник, який називає однозначне число, записується словом, а не цифрою: три дні, дев’ять хлопців. Але з одиницями виміру такі числівники пишуться цифрами: 5 кілограм цукру. Складні та складені кількісні числівники записуються цифрами (крім випадків, коли з них починається речення).

· Порядковий числівник, записаний цифрою, у текст вводиться з відмінковим закінченням: учні 5-го класу. Якщо в текст вводиться одночасно кілька порядкових числівників, відмінкове закінчення ставиться лише один раз: учні 3, 4 і 5-го класів.

· Грошові суми пишуться цифрами, а в дужках – словами: у сумі 4820 (чотири тисячі вісімсот двадцять) гривень.

· У числівників п’ятдесят, шістдесят, сімдесят, вісімдесят відмінюється лише друга частина – на відміну від російської мови, де відмінюються обидві частини: рос. пятидесяти – укр. п’ятдесяти (п’ятдесятьох). Числівники, що називають сотні, відмінюються в обох частинах: п’ятисот, трьомстам, але паралельні форми мають тільки в орудному відмінкові.

· Числівники сорок, дев’яносто, сто в усіх відмінках, крім називного та знахідного, мають закінчення -а: дев’яноста, сорока.

· Числівники тисяча, мільйон, мільярд відмінюються як відповідні іменники (докладніше про особливості відмінювання числівників дивитися на с. 183).

· Для української літературної мови нормативним є наголошення компонента -на(дцять: одина(дцять, чотирна(дцять. У назвах десятків наголос падає на другу частину: сімдесяти(, а не сі(мдесяти.

Вживання займенників у ділових паперах. У діловому спілкуванні надається перевага використанню особових займенників множини: ми запланували, ми підписали, нас повідомили, вони використали. Слід зазначити, що російським прислівникам по-моему, по-вашему, по-нашему в українській мові відповідають особові займенники, що стоять у знахідному відмінку з прийменником на: на нашу думку, на ваш розсуд, як на мене. В офіційно-діловому стилі уникають неозначених займенників, як-от: хтось, щось, дещо, хто-небудь.
Особливості вживання форм дієслів. З-поміж дієслівних форм, які вживаються в ділових паперах, найпоширенішими є форми третьої особи однини теперішнього часу та першої особи множини  (вітає, рекомендує, просимо, пропонуємо, погоджуємось, надсилаємо), а також інфінітива. Інфінітив, або  неозначена форма дієслова – незмінювана форма, яка, називаючи дію, не вказує на час, особу, рід, число, має інфінітивний суфікс -ти (суфікс -ть ненормативний): писати, затверджувати, підписувати. Дуже часто форму інфінітива заступає іменник: паління заборонено, читання корисне. 

Для ділового мовлення характерне широке використання пасивних дієприкметників минулого часу й дієприслівників доконаного виду (форми на -ши/-вши): згаданий, названий; заслухавши та обговоривши питання про… . 

Замість дієприкметників активного стану теперішнього часу (форми на -уч​​- (-ий)/-юч (-ий), відповідно до нових рекомендацій, ненормативні) слід уживати прикметники із суфіксами -льн-, -н-,   -лив-: копіювальні прилади замість копіюючі прилади, інтер​фе​рентний вплив замість інтерферуючий вплив, обнадійливий захід замість обнадіюючий захід. Субстантиновані дієприкметники -уч- (-ий)/-юч-(-ий), які називають посади, обов’язки людей слід заміняти іменниками із суфіксами -ач, -ник та іншими іменниковими утвореннями: керівник замість керуючий, командувач замість командуючий, голова замість головуючий. Іменниками можна заміняти й інші дієприкметники активного стану: юрист-практик замість практикуючий юрист, поет-початківець замість початкуючий поет, органи контролю замість контролюючі органи
.

ІІІ. Синтаксичний рівень. У текстах ділового мовлення вживаються прості й складні речення, проте переважають прості.  З-поміж складних перевага надається складнопідрядним реченням найчастіше з підрядними причиновими, мети, наслідковими, часовими тощо. 

У діловому писемному мовленні вживаються розповідні речення, бо ділові папери мають здебільшого розповідний характер. В усному діловому мовленні (публічні виступи, телефонні розмови) можуть використовуватися окличні та питальні речення. 

В офіційно-ділових текстах переважають двоскладні речення. З-поміж односкладних найширше представлені безособові речення, головний член яких виражений формами на -но, -то, та інфінітивні речення: Призначити Бондаренка А. С. на посаду провідного інженера, Справу передано на дообстеження. 

Порядок слів у діловому мовленні. У тексті документа має бути прямий порядок слів, тобто підмет повинен розміщуватися перед присудком, означення перед означуваним словом, додаток після слова, яке ним керує; обставини причинової, цільової, часової семантики повинні стояти на початку або наприкінці речення. У характеристиках, наказах, розпорядженнях їх традиційно розміщують на початку речення (Відповідно до Закону України «Про підприємницьку діяльність», наказую…), у заявах, пояснювальних записках їх, здебільшого, вживають наприкінці (10. 09. 2010 я запізнилася на заняття у зв’язку з незадовільним рухом транспорту). 

Форми вираження присудків у текстах офіційно-ділового стилю. В офіційно-діловому стилі вживаються присудки ускладненої форми, так звані «розщеплені присудки». Частина з них в українській мові має паралельні прості дієслівні присудки (надати допомогу – допомогти, припускатися помилок – помилятися), частина не має (надати слово, приділити увагу). У діловому мовленні варто уникати штучних, невдалих «розщеплених присудків», у яких дієслово дублює семантику дії, виражену іменником, найчастіше віддієслівним: вести боротьбу зі злочинністю (правильно – боротися зі злочинністю), здійснювати впровадження технології (впроваджувати технологію). Деякі «розщеплені присудки» є ненормативними через невдале їх калькування з російської мови: піднімати питання (рос. поднимать вопрос) – анорматив, правильна форма – порушувати питання. Фахівці радять уникати вживання присудків у пасивних конструкціях (які поширилися під впливом російської мови), натомість уживати активні конструкції: Державний бюджет України щорічно затверджується Верховною Радою – анорматив, правильно: Верховна Рада щорічно затверджує державний бюджет України. Іменний складений присудок, виражений пасивним дієприкметником, слід заміняти конструкціями з присудковими (предикативними) формами на -но, -то, які є органічними для української мови, мають тривалу традицію вживання, чітко вказують на результативність дії: Комісія затверджена в складі – анорматив, правильно: Комісію затверджено в складі.

Особливості вживання речень з однорідними членами, звертаннями, вставними словами й словосполученнями. В офіційно-діловому стилі найчастіше вживаються прості поширені речення. Основним засобом їх поширення виступають однорідні члени (присудки, підмети, додатки, обставини), які в документі здебільшого виконують функцію класифікації. Щоб уникнути надмірного ускладнення тексту однорідними членами речення, використовують рубрикацію – однорідні члени виділяють у пункти і підпункти, які подають з абзацу: «Кожний договір повітряного перевезення та його умови посвідчуються документом на перевезення, який видається авіаційним підприємством або уповноваженими ним організаціями чи особами (агентами). Документами на перевезення є:

· квиток – при перевезенні пасажира;

· багажна квитанція – при перевезенні речей пасажира як багажу;

· відповідні документи – при перевезенні вантажу, пошти та інших предметів» (із „Повітряного кодексу України”).
У низці документів (листах, запрошеннях та ін.) вживається звертання. В українській мові звертання передаються лише за допомогою кличної форми (вживання називного відмінка замість кличної форми є ненормативним). У разі, якщо звертання складається з двох слів, обидва ці слова також потрібно подавати в кличній формі: Шановний пане президенте. У звертаннях, які виражені складеними іменниками, що передають єдине поняття і пишуться через дефіс, у кличній формі вживається лише другий компонент: Шановний прем’єр-міністре.

Логічний зв’язок між частинами ділового тексту забезпечують вставні слова і словосполучення, зокрема ті, що вказують на порядок думок та зв’язок між ними: по-перше, з одного боку; а також ті, які вказують на джерело повідомлення: на думку експерта. Вставні слова та словосполучення, що виражають упевненість чи невпевненість, а також емоції мовця (на щастя, на жаль, можливо, мабуть) доречні у службових листах та в приватних ділових розмовах, де виконують функцію пом’якшення надмірної категоричності, роблять спілкування ввічливішим. 

Для українського ділового мовлення типовим є вживання підряд кількох іменників в одному, здебільшого родовому відмінку, так зване «нанизування» відмінкових форм переважно віддієслівних іменників, наприклад: підбиття підсумків виконання завдань. Щоб уникнути надмірного нанизування відмінкових форм, фахівці радять замінювати віддієслівні іменники неозначеною формою дієслова: Покарання не має на меті приниження людської гідності замінити на Покарання не має на меті принизити людську гідність.

1.5. Етапи формування офіційно-ділового стилю української літературної мови

Становлення офіційно-ділового стилю тісно пов’язане з розвитком державності певного етносу, зокрема його мови. 

Основи українського діловодства були сформовані ще в добу Київської Русі. Найдавнішими пам’ятками юридично-ділової писемності стали договори київських князів з греками 907, 911, 944 і 971 рр. та ін.; руські грамоти, найдавніші з яких датуються початком ХІІ ст. Найціннішою пам’яткою того часу вважається “Руська правда” – звід (тобто систематизація) законів, укладений на основі традицій звичаєвого права (цей документ став основою „Литовського Статуту”, а також широко використовувався при складанні зведення законів московської держави – „Уложенія”). 

З другої половини ХІІІ ст. (після 1240 р.) майже вся Україна опинилася у сфері іноземного панування, але „татарський погром не спинив культури нашої” (І. Огієнко). З початку ХІV ст. землі України стали складовою частиною князівств – Великого Литовського та Молдавського
. У нових історичних умовах українська мова функціонувала в статусі державної, тому інтенсивно розвивалася, особливо розквітнув офіційно-діловий стиль (грамоти, літописи, актові книги та ін.). 

Застосування офіційно-ділового стилю української мови було обмежене за часів Речі Посполитої, але й пізніше, упродовж ХVІІ – першої половини ХVІІІ ст. цей стиль розвивався (за часів Хмельниччини зросла диференціація документальних джерел) й удосконалювався, продовжуючи попередні традиції (актові книги, листування та ін.). Основними джерелами цієї доби є конституції (зокрема конституція П. Орлика (05.04.1710 р.), універсали, листи гетьманів та ін.

Через те, що в офіційних сферах у ХVІІІ ст. у Центральній та Східній Україні староукраїнську літературну мову витіснила російська мова, офіційно-діловий стиль на цих теренах занепав. 

У ХІХ ст. цей стиль мав можливість розвиватися лише в підавстрійській Україні, де завдяки реформам Франса Йосипа українська мова в 1867 році здобула статус однієї з краєвих мов, що уможливило її вживання в місцевому управлінні, судочинстві, на транспорті, у торгівлі, у різних сферах культурного життя міста і села. Ю. Шевельов зазначає, що “Саме у Львові і Чернівцях було започатковано становлення офіційно-ділового, наукового й публіцистичного стилів нової української мови з одночасним формуванням міських україномовних середовищ, що активізувало утворення міських койне на базі української мови – усного мовлення місцевої інтелігенції, підприємців, ремісників”
. 

Відродження офіційно-ділового стилю на всіх українських землях спостерігається на початку ХХ ст., особливо в період “золотого десятиліття” (1921-1933 рр.). У цей час було зроблено спробу створити стандарти на окремі групи документів. У низці лексикографічних праць фіксувалися лексичні одиниці, які вживалися в офіційно-діловому стилі. За даними каталогу Державної публічної бібліотеки України і за „Покажчиком з української мови” Л. Червінського і А. Дикого, упродовж цього часу вийшло близько 20 словників правничої мови. Серед них такі: М. Осипів „Російсько-український словник найпотрібніших у діловодстві слів” (практичний порадник) (Харків, 1926), „Російсько-український словник правничої мови” за                          ред. А. Кримського (ВУАН, 1926), Є. Ванько „Кишеньковий російсько-український правничий словник для адвокатів та урядовців” (К., 1918) та ін. Одним з найкращих словників періоду українського відродження вважається „Російсько-український фразеологічний словник. Фразеологія ділової мови”                                В. Підмогильного та Є. Плужника, що був опублікований у Києві в 1927 році, а перевиданий 1993 року. Автори намагалися розробити й уніфікувати ділову українську фразеологію. 
У 40 – 70-ті роки ХХ ст. ділова українська мова обслуговувала лише деяку політичну та ідеологічну літературу, законодавчі акти, тобто реалізувалася як писемна форма офіційно-ділового стилю, наприклад: „Відомості Верховної Ради УРСР”, „Збірник постанов і розпоряджень уряду УРСР”, „Кодекс законів про працю УРСР” та ін. Розвивалися переважно монологічні жанри службової мови, зокрема дипломатичне звернення – вітальні промови українською мовою на зустрічах представників зарубіжних країн, проголошення тостів на офіційних урядових зустрічах. Законодавчий підстиль офіційно-ділового стилю мав переважно перекладний характер, обмежено вживався в ієрархії державних структур. Адміністративно-канцелярський підстиль української мови в цей час майже не розвивався. Винятком був період, коли першим секретарем ЦК Компартії України став П. Шелест (липень 1962 – трав. 1972 рр.). Внутрішнє справочинство в ці роки велося українською мовою. 
 Починаючи з 90-х років ХХ ст., після того, як за українською мовою було закріплено статус державної (28.10.1989 р.), спостерігається відродження й удосконалення офіційно-ділового стилю. З’явилося чимало словників ділової мови різних типів – тлумачні, наприклад: Сліпушко О. Українська мова й етапи кар’єри ділової людини: Короткий словник бізнесмена. –  К. : Криниця, 1999. – 199 с.; Сагайдак О. П. Словник дипломатичного протоколу та етикету / Європейський університет. – К. : Вид-во Європ. у-ту, 2006. – 159 с.; Малиновський В. Я. Словник термінів і понять з державного управління. – К. : Центр сприян. інституц. розвитку держ. служби, 2005.– 254 с., перекладні, найчастіше двомовні російсько-українські, рідше трапляються перекладні словники з інших мов, наприклад: Російсько-український словник-довідник “Порадник ділової людини” / Український н.-д. ін-т стандартизації, сертифікації та інформатики: Упоряд. О. М. Коренга та ін. – К. : Основи, 1995. – 320 с.; Даниленко Л. І. Чесько-український словник. Сучасна ділова мова. – К. : Либідь, 2000. – 166 с.; Російсько-польсько-український словник-довідник ділової лексики / Р. І. Корсовецька (уклад.);             О. М. Сухомлинов (уклад.). – Д.: ТОВ „Юго-Восток, Лтд”, 2006. – 84 с.; Російсько-український словник ділового мовлення /                    С. В. Шевчук.– 2-ге вид., переробл. і доповн. – К. : Вища шк., 2008.– 487с. Чи ненайкращими словниками цього типу є такі: Тараненко О.О. та ін. Російсько-український словник (сфера ділового спілкування) / Ін-т мов-ва ім. О. Потебні НАН України. – 2 вид., випр. і доп. – К.: Основа, 1999. – 398 с.; Російсько-український словник наукової термінології: Суспільні науки /       Й. Ф. Андерш та ін. – К.: Наукова думка, 1994. – 600 с.
 У наш час при оформленні ділової документації дотримуються вимог чинних державних стандартів, а також широко застосовуються комп’ютерні системи обробки та друкування, що сприяє встановленню чіткого організаційно-технічного порядку, організації належного контролю за проходженням та виконанням документів. 

1.6. Терміни і професіоналізми: спільне та відмінне. Становлення і розвиток авіаційної термінології української мови

Термін (лат. terminus – рубіж, межа) – це слово або словосполучення, що називає наукове поняття. Ознаки термінів: 
· дефінітивність – кожний термін має чітке визначення, зафіксоване певним термінологічним словником;
· системність – кожний термін є системним на рівні понять та форм. Наприклад, соціально-економічний термін «робітник» («людина, зайнята фізичною працею у сфері матеріального виробництва») на рівні семантики пов’язаний зі словами безробітний (антонімічні відношення), трудівник, працівник (синонімічні відношення). На формальному рівні в нього виділяється формант -ник, за допомогою якого він включається в певну систему термінів. Граматичне значення -ник – «назва особи за характером виконуваної роботи» споріднює цей термін з низкою інших (начальник, урядник, працівник);
· стилістична нейтральність – термінам не властива емоційна забарвленість – ні позитивна, ні негативна; 
· незалежність від контексту – у будь-якому контексті термін зберігає одне й те саме значення; 
· однозначність у межах своєї терміносистеми;
· точність семантики, висока інформативність; 
· лаконічність – у термінології віддається перевага коротким формам – однокореневий термін більше відповідає вимогам, що ставляться до ідеального терміна, ніж дво- або трикореневий, однослівний, відповідно, має 
· переваги над терміном-словосполученням тощо;
· милозвучність.
Розділ мовознавства, що вивчає природу термінів, їх граматичну організацію та закони функціонування, називається термінознавством. Ця теоретико-прикладна дисципліна виокремилася в 70-х роках ХХ ст. Її засновниками вважаються австрійський інженер Є. Вюстер та Д. Лотте (представник радянської термінологічної школи). Значення термінів зафіксоване в державних стандартах, спеціальних словниках, довідниках.
 Увага! В усному мовленні представників різних професійних груп, крім термінів, функціонують професіоналізми – ненормативні, часто емоційно забарвлені слова та словосполучення, що називають спеціальні, майже завжди конкретні поняття певної сфери діяльності (на відміну від термінів, абстрактні поняття ця група лексики називає рідко). 
 Психологічною причиною виникнення професіоналізмів є прагнення мовців урізноманітнити свою мову за рахунок відповідних вербальних засобів. Тому в багатьох випадках професіоналізми – це розмовні, емоційно забарвлені синоніми – відповідники до стилістично нейтральних термінів. Наприклад, у льотчиків літак “Іл-2” має назву горбатий; слід, що залишає реактивний літак, – ковбаса-зебра; у водіїв легкова машина підвищеної прохідності має назву бобик, кермо – бублик; у журналістів помилка називається ляп, нижній кінець сторінки книжки – хвіст.
 Власне мовною причиною виникнення професіоналізмів є вплив універсальної загальносвітової тенденції до економії засобів словесного вираження. Наприклад, іменник директор – лексична норма, ним називають осіб як чоловічої, так і жіночої статі. Анормативи директорка, директриса, директорша виникли як прагнення мовця в одному комунікативному акті підкреслити, що директором є жінка. Аналогічно: завучка, деканша. Професіоналізми виникають і тоді, коли мовець прагне замінити еліптичні конструкції однословами: титульний лист – титул. До професіоналізмів також відносять абревіатури, не прийнятні в наукових текстах: главбух, техред.
 Як і терміни, професіоналізми мають спеціалізовані значення, ті ж самі сфери вживання, обмежену кількість мовців. Потрібно запам’ятати: якщо терміни – лексичні норми наукового стилю літературної мови, то професіоналізми знаходяться за межами норми, уживаються вузьким колом фахівців переважно в усному мовленні.
 Нові професіоналізми у межах трудових колективів постійно творяться за допомогою афіксації чи словоскладання. Так, серед префіксів можна виділити префікси до- (доукомплектувати, дообстежити, дооформити), недо- (недополив, недовнесок), за- (запроцентувати), над- (надзверхплановий); серед суфіксів особливо продуктивні -ість (пливучість, стрибучість), -аж (типаж, листаж), -ація (маршрутизація, докваліфікація).
У міжвідомчій кореспонденції вживання професіоналізмів небажане, а в окремих випадках і просто неприпустиме: вони можуть викликати нерозуміння, ускладнити ділові стосунки. Тому в офіційно-діловому стилі професіоналізмів потрібно уникати, адже більшість мовців їх не знає, що може спричинити різне сприйняття змісту тексту.
Свідомому регулюванню та впорядкуванню піддається особливий пласт нормативної лексики, що вживається в професійному мовленні, – термінологія. Цим терміном позначають сукупність слів та словосполучень, які обслуговують певну сферу знань, пов’язаних із системою понять мистецтва, техніки, виробництва тощо. Якщо термінологією називають сукупність термінів, що склалася стихійно, то терміносистемою – упорядковану термінологію, якій характерний вищий ступінь системної організації як на формальному, так і на поняттєвому рівнях. 
 В енциклопедії „Українська мова” (К., 2007) зазначається, що “Основою української термінології є народна термінологія, а також міжнародна, що сформувалася в європейських мовах на базі грецької та латинської мов. Становлення української наукової термінології почалося з другої половини ХІХ ст. і пов’язане з іменами І. Верхратського (його вважають фундатором української термінології), М. Драгоманова, В. Левицького, І. Гавришкевича та ін., діяльністю наукових товариств ім. Т. Шевченка (м. Львів), „Просвіта” (у Києві), імені Г. Квітки-Основ’яненка (у Харкові) та різних термінологічних комісій, завданням яких було збирання та упорядкування народної термінології з різних галузей знань”
.

До основних шляхів збагачення термінологічного фонду української мови, як  і будь-якої розвиненої мови світу, належить: 

· термінологізація – процес набуття загальновживаними словами статусу термінів. Наприклад, башта (загальновживане слово) – висока і вузька споруда багатогранної або круглої форми, що будується окремо або становить частину будівлі; вежа. Як військовий термін, башта – верхня обертова частина корпусу танка або броньованого автомобіля; вишка на судні, у якій містяться гармати і кулемети. Термінологічні значення включають лексичну одиницю в інші відношення на рівні значення, ніж у загальновживаній мові. Наприклад, якщо їжак виступає зоологічним терміном, тоді вступає у відношення із такими словами, як: кріт, білозубка тощо; якщо це військовий термін (вид військової загорожі), то пов’язаний значенням із термінами: мінні поля, рови, завали, аеростати, барикади. Кінь як зоологічний термін семантично пов’язаний зі словами: кінь Прживальського, тарпан, дикий осел; як шаховий термін – із термінами: король, ферзь, тура, слон, пішак; як спортивний термін (у значенні “колода для гімнастичних вправ”): колода, перекладина, паралельні бруси, козел, стіл. 

· Запозичення термінів з інших мов: документ, формуляр, бланк, характеристика, автобіографія, авіація, дельтаплан, парашут та ін. 
· Використання наявних у мові словотворчих моделей або іншомовних компонентів для творення нових назв. Особливо гостро питання термінотворення постало в другій половині ХІХ ст. в Західній Україні. Важливу роль у термінотворчому процесі відіграв І. Франко, а також С. Подолинський, М. Павлик, М. Драгоманов та ін. Наприклад, І. Франко є автором терміна “робітничий клас”. Проте, перш ніж усталився цей термін, І. Франко у своїх працях використовував ще й інші словосполучення на позначення цього соціально-економічного поняття: робоча кляса, робоча людність, робоча верства, робучий люд, гуртовий стан, робітницька людність. 
· Використання словосполучень для найменування нових понять (у різних терміносистемах вони становлять 70 % від загальної кількості термінів): льотчик (пілот) вищого пілотажу, авіація загального призначення, авіація наземного базування, авіація вертолітна, льотчик (пілот) вищого класу, помилка пілотування, орган обслуговування повітряного руху, орган диспетчерського обслуговування повітряного руху, льотчик (пілот) резерву, льотчик (пілот) – учасник демонстраційних польотів. 

Кожна галузь науки чи техніки має свою сукупність термінів, зокрема виділяють термінологію: 

· авіаційну: пілот, літак, планер;

· космічну: супутник, космонавт;
· документознавчу: документ, реквізит;

· математичну: множення, кут;
· фізичну: молекула, вольт;
· електротехнічну: контакт, струм;
· радіотехнічну: антена, радіоцентр;
· літературознавчу: поема, сюжет;
· мовознавчу: фонема, іменник;
· економічну: оренда, кредит;
· медичну: хірург, скальпель;
· музичну: тріо, октава;
· залізничну: провідник, купе;

· спортивну: футбол, гол;
та ін. 

Авіаційна термінологія української мови виникла водночас з появою та розвитком авіації. 

Термін авіація (фр. аviation, від avis – птах) багатозначний. Під авіацією розуміють організацію (службу), що використовує для польотів різноманітні апарати, важчі за повітря. Цим терміном також називають науку, яка ґрунтується на фізиці, математиці, аеродинаміці, газовій динаміці, аеронавігації, визначає засоби і принципи літання на апаратах, важчих за повітря. 

Авіація могла виникнути лише на базі досить високого розвитку науки й техніки, тому, звісно, авіаційна термінологія почала формуватися відносно пізно.

Більшість істориків авіації вважають, що ера повітроплавання почалася з експериментальних польотів братів Монгольф’є (Франція), тобто з кінця ХVІІІ ст. (1783 р), проте з принципами підняття в повітря легких літальних апаратів були знайомі ще в давнину. Так, „Всемирная история авиации”
 констатує, що повітряний змій було винайдено в Китаї в ІV – ІІІ ст. до н. е., а одним з найбільш ранніх писемних свідчень того, що люди пробували піднятися в повітря на штучних крилах, є китайський рукопис „Цяньханьшу” („Історія ранньої династії Хань”), датований І ст. н. е. 

Про переміщення людини в повітрі йдеться в біблійних оповіданнях (згадаймо оповідання про Ікара та Дедала), цій темі присвячено також чимало фольклорних творів різних народів світу. Первісний пласт української духовної культури – фольклор також містить чимало сюжетів на цю тему, наприклад, казка „Летючий корабель” та ін. 

Однією з перших давньоукраїнських писемних згадок про прилад, який тримався в повітрі й був важчий за нього, уміщено в „Повісті врем’яних літ” Нестора-літописця, що датується 907 роком. Тоді Олег – князь Новгородський і Київський – здійснив похід на Візантію, до Царгорода. Щоб узяти місто, „ ... велів Олег своїм воїнам зробити колеса та поставити на них кораблі. І з попутним вітром підняли вони паруси і пішли зі сторони поля до города”
. 

 В Україні перше знайомство з повітроплаванням відбулося порівняно рано, ще в 1792 році (нагадаємо: офіційна наука вважає початком ери повітроплавання 1783 р.), коли комерсант Маронович піднявся над Львовом (у той час це була Австро-Угорщина) на повітряній кулі, стартувавши з амфітеатру місцевого звіринця
 (для порівняння: перший самостійний політ на повітряній кулі в Росії був виконаний у Москві восени 1805 року штабс-лікарем Кашинським
). Через чотири роки свій перший нічний політ над Львовом здійснив піротехнік Терц. 
Серед українців є багато розробників авіаційної справи, винахідників, що внесли визначний вклад у розвиток цієї галузі науково-прикладних знань. 

В. С. Савін пише: „Із Київського товариства повітроплавання вийшла найбільша в Росії кількість авіаційних конструкторів. У перші десятиліття ХХ ст. (за період з 1909 по 1912 рр.) київськими ентузіастами було створено біля 40 різних типів літаків – більше, ніж у будь-якому іншому місті російської імперії”
. 

Серед визначних українських винахідників варто згадати таких. 

Схему сучасного космічного корабля в тюремній камері розробив М. Кибальчич.
Одним з найвидатніших авіаційних конструкторів світу в 1930‑ті роки ХХ ст. був І. Сікорський. 

Основи вищого пілотажу заклав П. Нестеров.

Генеральним конструктором ракетно-космічних систем, основоположником радянської практичної космонавтики став С. Корольов. 

Генеральний конструктор ракетно-космічного моторо​буду​вання – В. Глушко.

Творці надпотужних ракет – М. Янгель і В. Челомей.

Керівник проектів автоматичних польотів на Венеру, до комети Галлея – В. Ковтуненко.

Головний конструктор навігаційних, геодезичних, військових і геостаціонарних супутників Землі – М. Решетнєв.

Перші начальники космодромів – В. Вознюк (у Капустиному Яру) та О. Нестеренко (на Байконурі).
Крім названих, можна згадати Ю. Кондратюка (Олександра Шаргея), О. Засядька, Д. Григоровича та багатьох інших, чиї винаходи отримали всесоюзне та, ширше, міжнародне визнання. Часто дослідження українців випереджали час, мали загальносвітове значення. 

Сучасна українська авіаційна термінологія за своїм лексико-семантичним змістом дуже різноманітна. Основні її семантичні групи об’єднують терміни для позначення загальних понять процесів, предметів, властивостей тощо. Найтиповішими серед них є такі групи термінів:

· на позначення машин, механізмів, устаткувань, апаратів, пристроїв, приладів: літак, аероплан, авіаносець, аеростат, лампотримач, авіалайнер, аеромобіль, аеробус, авторадіодалекомір, аеросани, автонавантажувач, аерофотоапарат, альфа-дозиметр; 

· на позначення деталей устаткування: крило, лампа, аерофотозатвор, лопать, авіамотор, авіадвигун, автокнопка, акумулятор; 

· на позначення характеристик технічних понять, їх властивостей: безпілотний, авіаносний, авіамодельний, авіасигнальний, авіапромисловий, авіаремонтний, вологонепроникність, надзвукова швидкість, легко-займистість, леткість, ламінарність, аеропружність, аеротранспортабельність, автоматизм;
· на позначення дій, виробничих процесів, подій: авіаперевезення, авіамоторобудування, авіамете-оповідомлення, лампінгування, літання, акліматизація, автогальмування, автосупровід, аварія;
· на позначення посад, спеціальностей: автопілот, ас, борт-механік, бортпровідник, авіафахівець, авіатор, авіаконструктор, аеромеханік, льотчик-контролер, льотчик-інспектор, льотчик-професіонал, льотчик, пілот, льотчик-інструктор, авіадиспетчер, авіамоделіст; 

· на позначення професійних груп, об’єднань, організацій: екіпаж, авіагрупа, авіакомпанія, авіаконцерн, авіаклуб, авіазагін, ескадра, авіаескадрилья; 

· на позначення приміщень будов спеціального призначення, їх частин та цілих підприємств тощо: аеробаза, аеровокзал, аерокамера, ангар, авіаметеостанція, авіашкола, авіасалон, авіамаяк, аеродром, авіаметеослужба;
· на позначення наук, наукових напрямів, теорій, галузей, концепцій: аерографія, планеризм, авіатехніка, аероелектроніка, аеронавтика, аеромеханіка, астробіологія, астродинаміка, астрометеорологія, астрометрія, космонавтика;
· на позначення спеціальних одиниць виміру, стандартів: люкс, люкс-секунда, літраж, атом, ампер;

· на позначення спеціальної документації, ведення справ тощо: акт, атестат, ліцензія;

· на позначення речовин, матеріалів: авіалак, авіадизель, авіагас, авіабензин. 
У термінологічному полі авіаційної науки функціонують терміни різних наук. Ядро цього поля утворюють власне авіаційні терміни: аеропорт, аеросани, пілот, льотчик, літання, летіти, літальний, літне (льотне) поле, літний (льотний), аеронавігація, аеромобіль та ін. Часто такі терміни у своєму складі мають компоненти грецької або латинської етимології: авіа-, аеро- та ін. Наприклад, у «Російсько-українському словникові авіаційних термінів»
 подано понад 70 термінів з компонентом авіа-: адвіація, гідроавіація, авіамоделіст, авіапарк, авіадвигун, авіадиспетчер та ін. Усі вони належать до ядра термінополя авіації. 

Авіаційна термінологія від початку вбирала в себе назви з інших галузей знань. Так, у перше десятиліття ХХ ст. в авіаційну термінологію проникли автомобільні терміни у зв’язку з використанням автомобільного мотора на літаках – мотор, капот, циліндр, а в 10-ті роки – морські терміни у зв’язку зі створенням гідроавіації – навігатор, екіпаж, флот, лоція, лаг.

Крім них, периферію термінополя складають терміни загальнонаукові: структура, функція, синтез, метод, система, зміни, розвиток; метеорологічні: атмосфера, астроклімат; хімічні: аміак, епоксид; медичні: захворювання, аптечка; економічні: оренда, лізинг, прибуток; геологічні: дренаж, мул, набухання; географічні: ера, ерозія, компас; технічні: акумулятор, апарат, амортизатор, елетрозв’язок, дюраль, ілюмінатор; фізичні: атом, альфа-промені, звук, акустик, звукопроникність, ампер, дифракція; математичні: одиниця, дуга, дробовий, алгоритм, алгебра; астрономічні: астероїд, астроном, астронавт, зодіак, астронавігація та ін. 

У становленні авіаційної термінології української мови умовно можна виділити три періоди, кожний з яких характеризується специфічними ознаками: 1) друга половина ХІХ ст. (у лексикографічних працях з’явилися перші назви на позначення авіаційних понять) – 1933 р. (опублікована стаття А. Хвилі “Знищити коріння українського націоналізму на мовному фронті”); 2) 1933 – 1989 рр. (українська мова отримала статус державної мови Української РСР); 3) 1989 – до цього часу. 

Перші назви на позначення авіаційних понять трапляються в лексикографічних працях уже в ХІХ ст. Так, у перекладному німецько-українському словникові 1867 року німецьке Flieger перекладається як літач
. Лексему літач подають словники Є. Желехівського
 1886 року та О. Поповича
 1904 року.
Назви на позначення авіаційних понять фіксуються в словниках технічних термінів початку ХХ ст. – І. Л. Жигадла, В. Дубровського, М. і Л. Дармороси і, звичайно, чи в не найкращому словникові технічних термінів того часу – “Словнику технічної термінології (загальний) (проект)” інж. Шелудька та інж. Садовського. Авіаційні терміни містяться і в інших лексикографічних працях, зокрема в «Словникові чужомовних слів» (автори: І. Бойків, О. Ізюмов, 1932 р.), “Астрономічна термінологія й номенклатура (Проєкт)” (автори: Ф. Калинович, Г. Холодний, 1931 р.), у “Російсько-українському словникові” Української академії наук за редакцією А. Кримського (1 та 2 томи) та С. Єфремова (3, 4 томи), відомого як Академічний словник та в інших.

Хронологічно першим словником авіаційних термінів став словник І. Ільницького-Занкевича «Німецький та український літунський словник», виданий у Берліні 1939 року (на жаль, у вітчизняних фондах не представлений). 

Для авіаційної термінології першого періоду, як для наукової термінології в цілому, були характерні своєрідні риси. 

Наприклад, запозичення та інтернаціоналізми в більшості словниках подавалися в російській частині, а в українській їх пропонувалося перекладати власне українськими назвами. Наприклад, терміни арматура, арматурник, що розміщувалися в російському реєстрі, пропонувалося перекладати як риштунок, риштунник; аэрометр як повітромір, аерометр; аэроплан як повітроплавець
; аэрофотосъемка як аерофотозняток, (процесс) – аерофотоздіймання
, аеростат як повітроплав, аеронавтика як повітроплавство
. Водночас низка інтернаціоналізмів у словниках подавалися без українських відповідників: апарат, аеродром, аеропорт, аеростат, парашут, планерист.
Із першочергових завдань усіх творців української наукової мови того часу було звільнення від росіянізмів на різних структурних рівнях. Наприклад, на лексичному рівні спостерігалася заміна росіянізмів на власне українські назви: рос. лебедка на крут, катеринка
. Граматичний рівень очищався від невластивих українській мові суфіксів -щик, -чик та ін. Наприклад, термін лебедчик було утворено за українською моделлю з суфіксом -ник: крутник [там само, с. 42]. У 1927 році М. Гладкий уже констатує факт, що “раніше речівників з цим наростком (йдеться про -щик) було далеко більше”, що стало можливим завдяки нормалізаторським процесам.

 Для заміни російських словосполучень було утворено низку термінів-однословів: аппарат воздуходувный – апарат повітродувний, повітродув, повітродмухало; аппарат множительный – апарат множний, множник [там само, с.4] та інші. Для порівняння – приклади з соціально-економічної термінології: член кооператива – пайовик кооперативу, кооперативник, кооперативниця; член товарищества – спільник, товариш, учасник товариства, пользоваться льготой, иметь льготу – мати льготу, пільгуватися; лица, пользующиеся льготой – особи, що мають пільгу, пільговики
 та інші. Тенденція до заміни складених термінів (що складаються із кількох слів) однослівними була позитивною, адже сприяла лаконізації наукової мови. 

Упродовж другого періоду (1933 – 1989 рр.) ні довідкові видання, ні навчальна література, ні спеціальна наукова література з різних галузей авіаційної науки українською мовою не публікувалися. Також, на жаль, не укладалися й словники авіаційних термінів. Авіаційні терміни були подані в російсько-українських словниках, зокрема 1937 р., 1948 р., 1961 р. та ін., а також у репресивному виробничому бюлетені 1935 р. та “Російсько-українському технічному словникові”, що побачив світ у 1961 році (автори: М. М. Матійко, О. М. Матійко, Н. С. Родзевич та ін.).

Якщо, наприклад, словники початку ХХ ст. авіатор, летчик, які розміщувалися в російському реєстрі, перекладали як авіятор, літун
, або летчик як літун
, то в словниках радянського часу лексема літун зникла, натомість для передачі російського летчик пропонувалося українське льотчик. Варто відзначити, що термін льотчик, який подається сучасними словниками поряд із пілот, уперше фіксується в «Російсько-українському словникові» 1937 року; усі попередні словники для перекладу російських летчик, летчиця пропонували українські відповідники літун, літунка. 
Власне українські назви до словників цього періоду не ввійшли. Наприклад, у «Виробничому термінологічному бюлетені» (К., 1935) та «Російсько-українському технічному словникові» (К., 1961 р.) слова російського реєстру аерограф, аерографник, аерометр, аеронавт, арматура біплан та низка інших уживаються без українських еквівалентів.

У радянський час тенденція до заміни словосполучень на терміни-однослови не отримала подальшого розвитку. Наприклад, у «Виробничому термінологічному бюлетені» (К., 1935. – С.15) російське аппарат воздуходувный пропонувалося заміняти лише словосполученням апарат повітродувний; аппарат множительный як апарат множильний (інші синоніми, представлені в словниках попереднього періоду, зникли – повітродув, повітродмухало; апарат множний, множник).

Якісно новий етап у становленні авіаційної термінології української мови почався з настанням незалежності. 

 Першим зразком словника, укладеного на нових засадах із залученням репресованої лексики, можна вважати “Російсько-український технічний словник” (укладач Д. Коновалюк; Луцьк, 1993. – 1047 с.). Терміни російського реєстру авиация, авиатрасса (с.12), арматура (с.24) Д. Коновалюк пропонує перекладати, як: авіація, летунство; авіатраса, траса летунська; арматура, риштунок. 

Авіаційні терміни містяться й у першому в українській лексикографії полінауковому словникові взаємопов’язаних терміносистем техніки, математики, фізики, астрономії, географії, геології та споріднених з ними наук – “Російсько-українському словникові наукової термінології: Математика, Фізика. Техніка. Науки про Землю та Космос” (автори: В. В. Гейченко, В. М. Завірюхіна, О. О. Зеленюк та ін.; К., 1998. – 892 с.).
Особливо варто відзначити лексикографічні праці, укладені за участю викладачів кафедри українознавства Національного авіаційного університету. Це словники перекладного характеру, зокрема двотомний “Російсько-український словник авіаційних термінів” Н. М. Кириченко й В. В. Лободи (К., 2004), "Російсько-український словник-довідник термінів і словосполучень з авіоніки” Л. Г. Скуратівської та Л. Ф. Верхулевської (К., 2002), а також інші словники, які укладалися в НАУ, – “Російсько-український словник спеціальних термінів з технології авіаційних пально-мастильних матеріалів” С.О. Пузік та ін. за редакцією М. С. Кулика (К., 2003), "Англо-російсько-український тлумачний словник” В. П. Бабака (К., 2007), “Словник авіаційної термінології” Б. Бабака (К., 2009).

На сучасному етапі державною мовою опубліковано чимало підручників, де функціонують авіаційні терміни, у Харкові (наприклад, підручники для студентів вищих навчальних закладів таких авторів, як: В. С. Кравцов, Я. С. Карпов, М. Л. Федотов), у Києві, автори – викладачі НАУ – М. С. Кулик, А. П. Купрін, Г. М. Зайвенко, Г. А. Волосович, А. Д. Хижко, В. М. Казак, В. П. Гусинін, А. В. Гусинін та ін. Також українською мовою написано низку держстандартів на авіаційні терміни та визначення. Проте все ж таки можна твердити, що на сьогодні ще відсутня достатня кількість наукових видань державною мовою (журналів, газет, підручників, посібників, словників тощо за авіаційними спеціальностями), одна з причин – українська мова не є мовою ІКАО – Міжнародної організації цивільної авіації (від англ. ICAO — International Civil Aviation Organization), що встановлює міжнародні норми цивільної авіації та здійснює координацію її розвитку з метою підвищення безпеки та ефективності. 

Для авіаційної термінології, як для української наукової мови загалом, на сучасному етапі становлення характерні такі тенденції:

1. Активне проникнення назв іншомовного походження, особливо так званих інтернаціоналізмів. Проте, порівняно з попередніми періодами, змінилися джерела та умови запозичення. Якщо, наприклад, упродовж ХХ ст. основними джерелами були латинська (ламінаризація, абляція, лібрація, люмінофор), французька (авіація, авієтка, лонжерон, літраж), німецька (ландшафт, лафет, латунь, лінза) мови, то на початку третього тисячоліття у більшості терміносистем української мови спостерігається своєрідний вибух, прорив англійських запозичень, що відбиває реальну роль англійської мови в сучасному світі. Процес збільшення англіцизмів є фактичним підтвердженням прогнозів деяких учених, що англійська мова поступово отримує статус Lingua franca (мови спілкування ХХІ ст.). Запозичення в українську мову здебільшого проникають безпосередньо – унаслідок широких політико-економічних, культурно-мистецьких контактів, на відміну від попередніх періодів, коли терміни запозичалися через посередництво російської або польської мов. Так, в українську мову через російське посередництво з англійської мови ввійшли: блок, лайнер; з французької – авіація, віраж, з німецької – матриця.

2. У більшості терміносистем української мови спостерігається процес витіснення іншомовних, зокрема інтернаціональних слів або звуження сфери їхнього функціонування. Уже стали звичними слова-дублети до відповідних запозичень: засада (замість принцип), чинник (замість фактор), однострій (замість уніформа), вишкіл (замість муштра). Якщо в «Російсько-українському технічному словникові» (К., 1961, с.101) російське датчик пропонується перекладати як датчик, то в «Російсько-українському словникові авіаційних термінів (т.1. – К., 2004. – С.161) як давач і датчик. Проте, на жаль, ще чимало термінів у сучасних словниках подаються без їх українських відповідників. Наприклад, лебідка та ін.

3. На найбільш динамічному лексичному рівні однією з своєрідних рис становлення української літературної мови початку ХХІ ст. є повернення із забуття репресованої лексики: терен (синонім до слова площа, територія), соборний (до слова возз’єднаний), осередок (до центр), поземний (до горизонтальний), підсоння (до клімат), засада (до принцип), чинник (до фактор), першорядний (до пріоритетний), мапа (до карта), світлина (до фотографія). В авіаційній термінології цей процес малопомітний: російське вертолет (с.81) перекладається як вертоліт, гелікоптер; аеродром (с.48) як аеродром, летовище (слова гелікоптер, летовище повернулися із забуття
).

Сучасну авіаційну термінологію не можна розглядати як досконалу – у ній є чимало вад, багато термінів потребує ґрунтовного аналізу на предмет відповідності вимогам, які висуває сучасна наука до цієї групи лексики. Наприклад, у терміносистемі функціонує чимало багатокомпонентних термінів, які є незручними в комунікативних актах; дуже часто вони є описами понять, тому наближаються до своїх визначень, що суперечить безпосередньому призначенню терміна – виступати лаконічним мовним знаком наукового поняття, не розростаючись до дефініції: висота прийняття рішення при одному непрацюючому двигуні; висота застосування парашута, безпечна мінімальна; межа режимів польоту з прибраними шасі й закрилками, маневр на режимі планерування з використанням аеродинамічних сил, маршрут заходження (заходу) на посадку з закотом на розрахунковий кут тощо. 

Підсумовуючи, варто наголосити, що авіаційна термінологія сучасної української мови продовжує розвиватися, поновлюватися, вдосконалюватися відповідно до розвитку науки, техніки, виробництва, є відкритою, незамкненою системою, здатною до необхідних інновацій.

РОЗДІЛ 2. ОФІЦІЙНО-ДІЛОВІ ДОКУМЕНТИ: КЛАСИФІКАЦІЯ, РЕКВІЗИТИ, ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ
2.1. Класифікація документів

У процесі засвоєння матеріалу, у першу чергу, радимо запам’ятати суть дефініцій основних термінів, класифікацію документів, вимоги до оформлення тексту документа. Під час підготовки варто скористатися такими теоретичними положеннями.

Основною формою існування ділового тексту є документ. Документ (від лат. documentum – повчальний приклад, взірець, посвідчення, зразок) – це матеріальний об’єкт з інформацією, зафіксованою для передавання її в часі та просторі, оформлений в установленому порядку, що має юридичну силу. Юридична сила документа – властивість, надана документові правовими нормами, яка засвідчується складом та розташовуванням його рек​візитів, зовнішніми ознаками та об'єктами його дії. 

Крім цієї, документам притаманні й інші властивості (властивість – якість, ознака, характерна для кого-, чого-небудь
), – атрибутивність, структурність, функційність. 

 Атрибутивність виявляється в тому, що будь-який документ має двоєдину природу – складається зі змісту (інформації) та форми (матеріальної основи). Структурність – будь-який документ має певну будову – послідовне та взаємозумовлене розміщення елементів і підсистем: інформаційного складника (тексту) та матеріального складника (обкладинки, титульного аркуша тощо). Типова структура документів різних видів визначається спеціальними стандартами, положеннями, інструкціями. Функційність документа визначається його призначенням бути засобом передавання інформації в просторі та часі. 
Документ створюється для виконання необхідних суспільству функцій. Функція документа – це його суспільна роль, соціальне призначення, завдання. 

До загальних функцій, що є спільними для всіх документів, належать такі: 

· соціальна – документ є соціально значущим об’єктом, бо його поява спричинена тією чи іншою соціальною потребою;

· комунікативна – документ виступає інформаційним засобом передавання, обміну, спілкування, спадкоємності; документи забезпечують документну комунікацію;

· інформаційна – документи є носіями інформації, вони покликані задовольняти інформаційні потреби суспільства, є джерелами інформації, знань;

· кумулятивна виявляється у здатності документа накопичувати, концентрувати, збирати, упорядковувати інформацію з метою її збереження.

Крім загальних, документи виконують ще й специфічні функції. Наприклад, офіційно-ділові документи виконують управлінську функцію, адже документ – інструмент управління; правову, бо документ – засіб унормування та закріплення правовідносин у суспільстві; історичну – документ – джерело історичних відомостей про суспільство; цієї функції набуває незначна частина документів, які надходять на зберігання в архів.

 Потрібно запам’ятати, що документ – поліфункційний об’єкт, він завжди виконує кілька взаємопов’язаних і взаємозумовлених функцій. 

 Процес поділу документів за будь-якими зовнішніми або внутрішніми ознаками називають класифікацією. 

Методологічною основою класифікації документів є принципи історичності, об’єктивності, системності, комплексності. Принцип історичності передбачає врахування історичного досвіду під час складання та розвитку документних форм інформації, об’єктивності – текст документа повинен бути звільнений від суб’єктивної оцінки автора. Принципи системності та комплексності допомагають розкрити зміст документів при порівнянні їх подібних чи відмінних ознак, виявити системні зв’язки між різними видами чи підвидами документів.

 Усі документи, що використовуються в управлінській діяльності, можна згрупувати за такими ознаками.

Таблиця 1

Класифікація документів

	Ознаки
	Групи документів
	Різновиди документів

	1.

За назвою
	Документи, класифіковані за цією ознакою, не становлять окремої групи. 
	Автобіографія, заява, резюме, інструкція, лист, протокол та інші.

	2. 

За поход​женням
	Службові та особисті (приватні).

Службові документи укладаються посадовими особами, які офіційно уповноважені від імені юридичних осіб (організацій, закладів, уста​нов) створювати такі документи, для розв’язання службових питань. 
Особисті документи створюють окремі особи поза сферою їх службової діяльності або викона​нням службо​вих обов'язків для розв’язання індивідуальних питань.
	Службові: наказ, звіт, положення, довідка, акт, лист, доручення, розпо​ряд​ження, поста​нова, дого​вір тощо.

Особисті: розписка, заява, доповідна запис​ка, доручення відгук, пояснювальна записка, автобіографія тощо. 

	3.

 За призна​ченням
	Щодо особового складу, організаційні, довідково-інформа​цій​ні, господарсько-договірні, облі​ково-фінансові, зовнішньо​економіч​ні, господарсько-претен​зійні. 
	Щодо особового скла​ду: резюме, автобіо​гра​фія, заява, характе​рис​тика, наказ про особо​вий склад, контракт з найму на роботу, тру​до​​​​вий договір; орга​ні​​за​​ційні: статут, поло​жен​​ня, інструкція, пра​ви​ла; довід​ково-ін​фор​мацій​ні: службові лис​ти, прес-реліз, стат​тя, ано​та​ція, рецензія, від​гук, висновок, рефе​рат, теле​грама, тези, оголо​шен​ня, телефон​о​гра​ма, звіт, резолюція та інші; господарсько-дого​вір​ні: договір, контракт, трудова угода; облі​ково-фінансові: табли​ця, список, дору​чення, перелік, наклад​на, роз​пис​ка, акт; господар​сько-претен​зійні: ко​мер​ційні акти, прете​зійні листи, позов​на заява тощо; зовнішньо​економічні: комерційні листи, про​по​зиція, за​пит, контракт. 

	4. 

За ступе​нем стан​дарти​зації
	Документи з високим (стандартні регламентовані), середнім та низь​ким рівнем стандартизації (типові та індивідуальні)). 

Стандартні регламентовані – це документи, що мають однакову фор​му та заповнюються в чітко визна​ченій послідовності й за суворо регла​ментованими правилами. Бланки таких документів захищені (спеціальний папір, голограми, водяні знаки тощо). Типові – документи, певна частина яких має усталену (типову) форму, готову для заповнення. Індивідуальні – друковані чи рукописні документи, що укладаються за загальними принципами в довільній формі залежно від конкретного випадку. Спосіб викладення тексту в таких документах (добір мовних засобів, побудова речень тощо) залежить від конкретної ситуації, що спричинила їх укладання. 
	Стандартні регламент​товані: паспорт, свідоц​тво, атестат, диплом, військовий квиток та інші.

Типові: перепустка, ан​кета, довідка, типові листи, типові інструкції, типові положення та інші.
Індивідуальні: запро​ше​н​ня, відгук, заява, ого​лошення автобіографія, звіт, пояснювальна за​пис​ка та інші.

	5.

 За ступе​нем глас​ності (конфі​денцій​ності)
	Несекретні (звичайні), для служб​ового користування, секрет​ні та цілком секретні. Несекретні (звичайні) – докумен​ти, призначені для загального користування. До​ку​менти для служ​​бо​вого користування (ДСК) – документи з обмеженим доступом. До них належать ті, які містять дані, інформацію з особових, фінан​сових чи інших справ і не підля​гають розголосу за межами відділу, організації. Контролює не​роз​​го​​ло​шення відомостей, що міс​тяться в документах з грифом «Для службового користування», ре​жим​​но-секретний відділ юри​дич​ної осо​би. Секретні та цілком секретні. У правому верхньому кутку таких документів міститься позначка “Секретно». За втрату або розго​лошення змісту таких документів відповідальні особи несуть карну відповідальність. 
	Несекретні: статут, до​від​ка, положення, харак​теристика, звіт, наказ, до​говір, розпорядження тощо.

Документи для служ​бового корис​тування (ДСК): інструкція, на​каз, договір, особові картки, платіжне дору​чення, чекові дані, відо​мість тощо.

Секретні та цілком секретні – ці документи різножанрові.

	6. 

За термі​ном вико​нання
	 Нетермінові, термі​нові й дуже термінові.

Нетермінові (звичайні, безстро​кові) – це такі документи, які вико​ну​ються в порядку загальної черги. До термінових належать ті, для яких установлено термін їхнього виконання, а також, які є терміно​вими за способом відправ​лення (теле​грама, телефонограма). Дуже термінові – документи з позна​ченням «дуже терміново». Строк виконання документів встановлено актами законодавства. Документи без зазначення строку мають бути виконані не пізніше як за 30 календарних днів, а документи з позначкою «Терміново» – протя​гом 7 робочих днів від дати надходження документа. Телегра​ми, у яких порушуються питання, що потре​бують термінового вирішення, – до 2 днів, решта – про​​тя​гом 10 днів. Мають свої особливості щодо строку вико​нання депутатські запити, звер​нення народних депутатів Укра​їни та депутатів міської ради народних депутатів, листи-доручення та лис​ти-запити вищої установи тощо. 
	Нетермінові: відгук, до​від​​ка, розписка, звіт, пояснювальна записка, відомість, квитанція, на​кладна тощо. 
Термінові: телефоно​грама, телеграма, факс, телекс тощо.

 

	7.

 За термі​ном збері​гання
	Тимчасового (до 10 років), тривалого (по​над 10 років) і постійного зберігання.


	Тимчасового
: правила внутрішнього розпо​ряд​ку (1 р.), накази про надання відпусток (5 р.), про стягнення, від​ряд​ження праців​ни​ків; з адміністративно-гос​по​​дар​​​​ських питань (3 р.); договори, угоди (гос​​​​​по​​​дарські, опера​цій​ні, тру​до​ві та ін.) (3 р.), дого​вори про мате​ріаль​ну відпові​даль​ність (5 р.). Тривалого: накази про прийняття, переве​дення, заохо​чення, звіль​нен​ня, су​міс​​ниц​тво пра​ців​​​ни​ків, про мате​ріальну до​по​​могу (75 р.); особові рахунки робіт​ників та службовців, студентів (75 р.); конт​ракти, договори про прийом на роботу, пере​ведення, звільнення ро​​біт​ників і службовців; оригінали особових документів (дипломи, атестати, трудові книж​ки) – не менше 50 р.; постій​но​го: типові ста​тути та положення юри​дичних осіб за місцем складан​ня і затверд​жен​ня; штатні розписи та переліки змін до них за місцем складання, по​са​​дові інструкції пра​ців​​​​ників за місцем за​твер​д​ження, колективні дого​во​ри. 

	8. 

За

струк​турою
	Прості та складні. 

Прості документи відображають одне питання, складні – декілька.
	Прості: заява, поясню​вальна записка. 

Складні: заява, прото​коли, накази.

	9. 

За місцем виник​нення
	Внутрішні, зовнішні. 

Внутрішні документи мають чинність лише всередині тієї організації, установи чи підприємства, де їх складено. 

Зовнішні документи є результатом спілкування уста​нови з іншими установами чи організаціями.
	Внутрішні: заява, авто​біо​графія, пояснюваль​ні записки, резюме, наказ щодо особового складу та ін. 

 Зовнішні: заяви, витяги з протоколу, листи, акти тощо. 


	10. 

За напря​мом
	Вхідні й вихідні. 

Вхідний – документ, що надійшов до установи, вихід​ний – документ, відправлений організацією.
	

	11. 

За послі-довні​стю створен​ня
	Оригінали, копії, витяги, дублікат.
Оригінал – це примірник службового документа, що перший і єдиний набу​ває чинності. Він має підпис керів​ника установи й, у разі потреби, завірений штампом і печаткою. Копія – це точне відтво​рення оригі​налу. На копії до​кумента обов'яз​ково вгорі праворуч пишеть​ся слово «Копія». Копії службових доку​ментів можуть бути неза​свідчені та засвідчені. Незасвідчена копія – та, в якій немає реквізитів, що надають їй юридичної сили. Засвідчена копія – така, що містить реквізити, які в окремих випадках надають їй юридичної сили оригіналу. Лис​ту​ючись із підприєм​ствами, органі​заціями й установами, у справах завжди залишають потрібні для довідок копії. Такі копії звуться відпуском. Оригінал і ко​пія мають однакову юридичну чинність. 

Ви​тяг (виписка) – засвідчена копія частини тексту службового доку​мен​та. Дублікат – повторно оформле​ний службовий документ замість утраченого або пошкодженого оригіналу, що має таку саму юридичну чинність.
	

	12. 

За техні​кою відтво​рення
	Рукописні, відтворені механічним способом
	Рукописні: автобіогра​фії, заяви, доповідна та поясню-вальна записки тощо. Більшість доку​мен​тів має бути оформ​лена на комп’ю​тері.

	13. За матері​аль​ною основою доку​мен​та
	Паперові (оформлені на папері), дискові (на полімерній, металевій пластині), плівкові (на фотоплівці, магнітній стрічці).
	


 Діловий документ є різновидом документів, що не публікуються, тобто призначений для одноразового використання з метою ухвалення або виконання безпосередніх управлінських рішень. 

Документи, які містять управлінську інформацію та оформлені відповідно до певних правил, називають управлінськими, а їх сукупність управлінською документацією. 
Сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської діяльності та організовують роботу зі службовими документами, називається діловодством, або справочинством.

2.2. Державний стандарт на оформлення документів. 
Склад реквізитів ділових паперів

Вимоги до змісту документів, їх оформлення, до складу та розташування реквізитів тощо (крім електронних організаційно-розпорядчих документів) регламентує Державний стандарт України 4163 – 2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфіковані системи організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів». 

Кожний документ складається з окремих елементів, які називаються реквізитами.

 Державний стандарт України визначає такий склад реквізитів документів: 

01 - зображення Державного Герба України, герба Автономної Республіки Крим

 02 - зображення емблеми організації або товарного знака

(знака обслуговування)

 03 - зображення нагород

 04 - код організації

 05 - код форми документа

 06 - назва організації вищого рівня

 07 - назва організації

 08 - назва структурного підрозділу організації

 09 - довідкові дані про організацію

 10 - назва виду документа

 11 - дата документа

 12 - реєстраційний індекс документа

 13 - посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на

який дають відповідь

 14 - місце складення або видання документа

 15 - гриф обмеження доступу до документа

 16 - адресат

 17 - гриф затвердження документа

 18 - резолюція

 19 - заголовок до тексту документа

 20 - відмітка про контроль

 21 - текст документа

 22 - відмітка про наявність додатків

 23 - підпис

 24 - гриф погодження документа

 25 - візи документа

 26 - відбиток печатки

 27 - відмітка про засвідчення копії

 28 - прізвище виконавця і номер його телефону

 29 - відмітка про виконання документа і направлення його до

справи

 30 - відмітка про наявність документа в електронній формі

 31 - відмітка про надійдення документа до організації
 32 - запис про державну реєстрацію.

Документи, що їх складають в організації, повинні мати такі обов’язкові реквізити: назва організації, назва виду документа (не зазначають на листах), дата, реєстраційний індекс документа, заголовок до тексту документа, текст документа, підпис. Інші реквізити – необов’язкові.

Особисті документи мають такий набір обов’язкових реквізитів: назва, текст, адресант, адресат, адреса, дата, підпис. 
Розрізняють постійні та змінні реквізити документів. Постійні реквізити друкують під час виготовлення бланка, змінні – фіксують на бланку в процесі заповнення. 

Відповідно до національного стандарту України ДСТУ 2732
, склад та послідовність розміщення реквізитів у службовому документі називається формуляром.
Формуляр-зразок службового документа – це модель побудови однотипних документів, що встановлює сферу його застосування, формат, розміри берегів, вимоги до побудови конструкційної сітки (вертикальна та горизонтальна розмітка площі документа) та реквізити. 

Бланк службового документа – це уніфікована форма (службового) документа з надрукованою постійною інформацією і наявним місцем для фіксування їх змінної інформації. Використання бланків як уніфікованих форм документів увійшло в ужиток із ХІХ ст. Відтоді їх застосування у сфері управлінської діяльності набуло масового характеру. 

Кожна юридична особа має два види бланків: бланк листа та бланк конкретного виду документа (із зазначенням назви виду документа), крім листа. 

На бланку друкується тільки перша сторінка доку​мента, а наступні – на чистих аркушах паперу. Якщо текст документа займає більше однієї сторінки, то на другу сторінку не можна переносити один підпис, на ній має бути не менше двох рядків тексту.

Призначення бланків полягає в тому, щоб: а) надати інформації офіційного характеру; б) засвідчити належність певного документа юридичній особі; в) зекономити час, що витрачається на виготовлення документа; г) підвищити культуру документаційного забезпечення управління. 

Усі основні документи повинні друкуватися на бланках.  Особливо велика увага приділяється чіткості надрукованого тексту, грамотності й культурі спілкування. 

2.3. Загальні вимоги до оформлення документа

2.3.1. Оформлення сторінки документа 
Відповідно до ДСТУ 4163 – 2003, організаційно-розпорядчі документи оформляють на папері формату А4 (210 Х 297 мм) і А5 (210 Х 148 мм). Усі документи (друковані та рукописні), що створюють в організації і які підлягають зберіганню в її документаційному фонді, повинні мати такі береги (в мм):
30 – лівий;

10 – правий;

20 – верхній та нижній.

Документи виготовляють на конторській друкарській машинці або за допомогою комп’ютерної техніки. Окремі внутрішні документи (заяви, пояснювальні та доповідні записки та ін.), авторами яких є посадові та інші фізичні особи, дозволено оформлювати рукописним способом. 

За ДСТУ 4163–2003, текст документів, оформлених на папері формату А4, треба друкувати через 1,5 міжрядкового інтервалу, а фор​мату А5 – через 1​-1,5 міжрядкового інтервалу.

Реквізити документа (крім тексту), що складаються з кількох рядків, друкують через 1 міжрядковий інтервал. Складові частини реквізитів «Адресат», «Гриф затвер​дження», «Гриф погодження» відокремлюють одну від одної 1,5-2 міжрядковими інтервалами.

Наприклад:

ЗАТВЕРДЖЕНО

1,5

Голова Державного комітету

1

Статистики України

2

Підпис, ініціали, прізвище

1,5

Дата

Інші реквізити документа відокремлюють один від одного 1,5 – 3 міжрядковими інтервалами.
Назву виду документа друкують великими літерами без крапки в кінці.

При оформленні документів варто дотримуватися таких відступів від межі лівого берега:

12,5 мм – для початку абзаців у тексті;

92 мм – для реквізиту «Адресат»;

104 мм – для реквізитів «Гриф затвердження», «Гриф обмеження доступу до документа»;

125 мм – для розшифрування підпису в реквізиті «Підпис».

Потрібно запам’ятати: не відступають від межі лівого берега, оформлюючи такі реквізити: «Дата документа», «Заголовок до тексту до​кумента», «Текст» (без абзаців); «Відмітка про наявність додатків», «Прізвище виконавця і його номер телефону», «Відмітка про виконання документа і на​правлення його до справи», назва посади у реквізиті «Підпис» та «Гриф погодження» засвідчувального напису «Згідно з оригіналом», а також перед словами СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, УХВАЛИЛИ, НАКАЗУЮ, ПРОПОНУЮ.

 Нумерація сторінок. Оформлюючи документи на двох і більше сторінках, друга та подальші сторінки мають бути пронумеровані. 

Номери сторінок ставлять посередині верхнього берега аркуша арабськими цифрами без слова «сторінка» та розділових знаків. 

Якщо текст друкується з обох боків аркуша, то непар​ні сторінки проставляються в правому верхньому кутку, а парні – у лівому верхньому кутку аркуша.
Рубрикація – це членування тексту на логічні, відокремлені одна від одної частини.

Ступінь складності рубрикації залежить від обсягу, тематики, призначення документа. Найпрос​тіша рубрикація – поділ на абзаци.
Абзац – це відступ управо на початку першого рядка кожної частини документа, яким по​чинається виклад нової мікротеми або думки в документі, а також фрагмент тексту між двома такими відступами. Абзац вказує на перехід від однієї думки до іншої, він допомагає читачеві робити певні зупинки, повертатися до прочитаного, зосереджуватися над кожною виділеною думкою. Часом абзац може складатися з одного речення, якщо цьому реченню надається особливе значення, а також охоплювати групу речень, які послідовно розкривають складну думку, проте в усіх випадках абзац повинен бути внутрішньо замкненою смисловою цілістю, бо інакше процес читання й опрацювання документа значно ускладниться.

 Абзаци не повинні бути великими. Середня довжи​на абзацу – від чотирьох до шести речень, хоча в текстах документів трапляються абзаци, що складаються з одного речення. Найзручніші для сприйняття речення з трьох, п’яти, семи і найбільше – з дев’яти слів. 

Слід пам'ятати: хоч би якою була його довжина, абзац – це внутрішньо замкнене значеннєве ціле, що виражає закінчену думку.

Крім абзаців, рубрики можуть утворювати параграфи, глави, розділи, пункти, підпункти тощо. 

Для правильного і нормативного сприйняття та опрацювання документа його рубрики рекомендується нумерувати. Існують дві системи нумерації – традиційна (комбінована) й нова.
Традиційна (комбінована) передбачає використан​ня різних графічних засобів – цифр (арабських та рим​ських), літер (великих і маленьких), слів. Ця система використання різних позначень будується за ознакою зростання. 

Згідно з ДСТУ 3008-95, слід пам’ятати, що для системи буквеної рубрикації літери Г (ґ), Є (є), З (з), І (і), Ї (ї), Й (й), О (о), Ч (ч), Ь (ь) не використовують.

Нова система ґрунтується на використанні лише араб​ських цифр, розміщених у певній послідовності. Використання цієї системи відповідає вимогам ДСТУ 3008 – 95, спрощує опрацювання документів навіть на комп’ютері, уніфікує їх, бо дає можливість не використовувати слів і символів під час нумерації. 

Користуючись новою системою, варто запам’ятати, що:

· кожна складова частина тексту (розділ, пункт, підпункт тощо) повинна мати свій номер, який позначається арабською цифрою; 

· після кожної цифри ставлять крапку;

· номер кожної складової частини містить усі номери відповідних складових частин вищих ступенів поділу: 
· розділи – 1.; 2.; 3.; 4.;

· номер підрозділу складається з номера розділу й поряд​кового номера підрозділу, відокремлених крапкою,– 1.2; 1.3;

· номер пункту містить порядковий номер розділу, під​розділу й пункту, відокремлених крапкою,– 1.1.1; 1.2.2;
· номер підпункту складається з номера розділу, підроз​ділу, пункту, підпункту, відокремлених крапкою,– 1.1.1.1; 1.2.2.2 тощо. 
2.3.2. Вимоги до тексту документа
Одиницею писемного мовлення, фактично його реалізацією, а також основою службового документа є текст – головний реквізит, що має чіт​ко й переконливо відбивати причину й мету напи​сання документа, розкривати суть конкретної справи. 

Текст (від лат. textum – зв’язок, поєднання, тканина) – це сукупність об’єднаних за змістом речень, які підпорядковуються вимогам композиційної будови документа і відповідають нормам літературної мови. 

Текст документа може бути представлений у вигляді як власне тексту, так і анкети, таблиці або поєднання цих форм.

 Текст поділяється на взаємозумовлені логічні еле​менти: вступ, основну частину (доказ), закінчення.

У вступі зазначається причина написання документа; в основній частині викладається суть питання, наводять​ся докази, пояснення, міркування; у закінченні вказуєть​ся мета, заради якої складено документ.

Тексти документів постійного зберігання друкують з од​ного боку аркуша, документи зі строком зберігання до 5 ро​ків можна друкувати на лицьовому й зворотному боці аркуша.

Текст не суцільний, він виразно членується на абзаци – чітко об’єднані за змістом і будовою відрізки цілого. Речення всередині абзацу між собою перебувають у досить тісних смислових і граматичних зв’язках.

Під час укладання текстів документів слід дотримува​тися таких правил:

· послуговуватися нормами літературної мови – не використовувати такі мовні засоби, які не зрозумілі широкому загалові, – професіоналізми, діалектизми, арготизми та інші;

· щоб уникнути різного сприйняття змісту документа, не варто використовувати багатозначних слів;

· щоб уникнути тавтологій, треба широко використовувати синонімію української мови (навчатися – здобувати освіту, набувати знань). У випадках, коли загальновживане слово занадто експресивне або викликає небажані побутові асоціації, використовувати евфемізми, так звані пом’якшувальні синоніми: п’яний – у нетверезому стані, у стані алкогольного сп’яніння, під впливом алкоголю; брехня – вигадка, фантазія, неправда; помер – пішов від нас, наша наука втратила, перестало битися серце. Запам’ятайте! Саме незнання синонімічних можливостей мови, невміння вибрати єдино придатне слово в певній ситуації є причиною появи багатьох помилок в усіх стилях мови – і в офіційно-діловому також;

· не переобтяжувати текст іншомовними словами, замість них вживати українські відповідники (якщо такі існують): фактор – чинник, принцип – засада, критерій – мірило та інші;

· уникати суб’єктивного викладу – текст документа повинен бути позбавлений образних виразів, емоційно-забарвленої лексики. Прояви індивідуальності в мові документа розцінюються як відступ від норми;

· у реченнях має бути прямий порядок слів, тобто підмет повинен розміщуватися перед присудком, означення перед означуваним словом, додаток після слова, яке ним керує; вставні слова – на початку речення;

· у більшості документів, наприклад: запрошення, оголошення, інструкція, акт, трудова угода, контракт, договір та ін. – інформація повинна бути викладена від 3-ої особи однини («Комісія ухвалила…», «Університет запрошує…»); від 1-ї особи однини варто викладати текст в таких документах, як: автобіографія, заява, наказ, скарга, службова записка. Наприклад, «Прошу зарахувати мене…», «Я, … навчаюся…», «Доводжу до Вашого відома…»;

· використовувати усталені, загальноприйняті синтаксичні конструкції, а також скорочення та абревіатури: відповідно до, з огляду на, на підставі, згідно з, з метою, до​водимо до Вашого відома, що..., Нагадуємо Вам, що..., Під​тверджуємо з вдячністю..., У порядку надання матеріаль​ної допомоги…, р-н, обл., км, напр., канд. філол. наук;
· уживати інфінітивні конструкції: створити комісію; відкликати працівників;
· щоб не виявляти гостроти стосунків із партнером, активну форму дієслів варто заміняти на пасивну. На​приклад: Ви не висловили свої пропозиції – Вами ще не ви​словлено пропозиції... Активну форму радять вживати лише тоді, якщо треба вказати на конкретного виконавця: Міністерство не гарантує...;
· віддавати перевагу простим реченням.

Варто запам’ятати, що дієвість документа, його доцільність та необхідність залежить від якості поданої в ньому інформації. Чим своєчаснішою, актуальнішою є інформація, тим ціннішим є документ.

2.4. Документи з особового складу

Документи з особового складу характеризують правові, трудові та службові взаємовідносини окремої особи з установою (підприємством, організацією). У них відображається діяльність підприємств з приводу прийняття працівників на роботу, їх звільнення, переве​дення на іншу роботу, надання відпусток, а також за​охочення, накладення дисциплінарних стягнень та інші. До цієї групи документів відносяться такі: заява про прийняття на роботу, автобіографія, характеристика, особовий ли​сток з обліку кадрів, особова картка, резюме, наказ про особовий склад, трудова книжка.
Документи щодо особового складу мають важливе значення, адже інформація про стан особового складу та переміщення кадрів допомагає керівникові юридичної особи прийняти правильне і вчасне рішення з будь-якого питання. Чітка організація обліку особового складу є передумовою успішної аналітичної та оперативної роботи з кадрами. Розглянемо окремі документи цієї групи.

Заява

Це документ, у якому викладається певне прохання або пропозиція однієї чи кількох осіб, що адресується установі або посадовій особі. 

З погляду змісту, розрізняються заяви з особового складу (саме цей вид ми будемо розглядати), заяви про цивільну правосуб’єктність фізичних осіб (наприклад, заява про реєстрацію переміни прізвища, про встановлення факту родинних зв’язків тощо), про договірні зобов’язання (наприклад, позовна заява про стягнення боргу), заяви про право власності, про спадкове право, про захист авторських прав, про шлюбно-сімейні відносини (наприклад, заява про реєстрацію шлюбу), про захист честі, гідності й ділової репутації громадянина; про житлові, трудові, земельні та господарські спори та ін.

Розрізняють заяви індивідуальні (автором є одна особа) і колективні (написані від імені групи осіб); особисті (укладаються від імені приватної особи; пишуться, як правило, від руки в одному примірникові) та службові (пишуться з використанням технічних засобів посадовими особами, які офіційно уповноважені від імені юридичних осіб (організацій, закладів, установ) створювати такі документи, для розв’язання службових питань); прості (після тексту документа праворуч ставиться особистий підпис автора документа, а ліворуч – дата написання заяви), складні (після тексту заяви перед датою і підписом автора подаються відомості про додані до заяви документи); внутрішні (укладаються працівниками в межах юридичної особи) та зовнішні (надходять від юридичних або фізичних осіб із зовнішнього світу. Зверніть увагу, що в зовнішніх особистих заявах обов’язково потрібно вказати повну домашню адресу, а в службових варто подати повну поштову та юридичну адресу заявника. 

 Реквізити заяви з особового складу рекомендується розміщувати в такій послідовності:
1. Адресат (назва установи або посада та ініціали ке​рівника, на ім'я якої подається заява).
2. Адресант (назва установи або посада, ініціали – іно​ді адреса і паспортні дані – особи, яка звертається із за​явою).
3. Назва виду документа.
4. Текст заяви з коротким обґрунтуванням прохання.

5. Підстава (додаток): перелік документів, доданих до заяви (складна).

6. Дата написання (ліворуч).

7. Підпис адресанта (праворуч).

Зразок заяви

                   Деканові факультету економіки та

                   підприємництва Національного

                   авіаційного університету

                   проф. Бандурі С. С.

                   Бондаренка Петра Миколайовича, 

                   що мешкає за адресою: 25349, 

                   м. Київ, вул. Шовковична, 30б, 

                   кв.17, тел. 253-64-98
ЗАЯВА

 Прошу прийняти мене на посаду лаборанта кафедри маркетингу з 31 серпня 2010 року до 31 червня 2011 року на умовах строкового трудового договору. 

До заяви додаю: 

1) копію диплома;

2) трудову книжку;

3) автобіографію;

4) медичну довідку (ф.086);

5) довідку з місця проживання;

6) особовий листок з обліку кадрів;

7) чотири фотокартки.

31. 08. 2010                                                                      Власноручний підпис

Зверніть увагу на такі особливості складання заяви: 

· щоб уникнути тавтологій закінчень, посада адресата має закінчуватися на -ові (-еві);

· на відміну від російської мови, де чоловічі прізвища із нульовим або закінченням -о не відмінюються, в українській мові такі прізвища відмінюються: Шевченка, Нагірняка тощо. Проте жіночі прізвища, що мають такі самі флексії, не відмінюються: На зустрічі не було Єдинака Миколи та Єдинак Надії. 

· В іменниках – власних назвах на -ів (-ов), -ов (-ев, -єв), -ин (-ін, -їн) нормативним у давальному відмінку однини є лише закінчення -у: Кравчуку, Києву, Ільїну.

· Прийменник від не пишеться.

· Адреса відправника інформації зазначається лише в тому випадку, коли заява є зовнішньою, тобто адресант не працює і не навчається в цій установі (організації).

· Після тексту можливі додатки. Перелік документів, що додаються до заяви, може починатися словами: До заяви додаю… (тоді назви документів вживаються в знахідному відмінку), До заяви додаються такі документи… (у цьому випадку назви документів подаються в називному відмінкові).
Автобіографія
Автобіографія (від грец. авто – сам, біо – життя, граф – пишу) – це документ, у якому особа повідомляє важливі факти своєї біографії. 
 Оформляють автобіографію від руки на чистому аркуші паперу (лінійований чи трафаретний бланк) під час влаштування на роботу або вступу до навчального закладу. Іноді організація (установа, заклад тощо), яка приймає осіб на роботу або навчання, укладає спеціальний бланк. Автобіографія підшивається в особову справу і зберігається у відділі кадрів юридичної особи. 
Розрізняють такі види автобіографії: автобіографія-розповідь (укладається в довільній, описовій формі) та автобіографія-документ (точний виклад фактів).

 Автобіографія належить до документів з низьким рівнем стандартизації, тобто склад і розміщення реквізитів в ній не має строгої послідовності. В автобіографії від імені першої особи однини обов'язково зазначаються такі відомості: 
1. Назва виду документа.

2. Прізвище, ім’я, ім’я по батькові в називному відмінку однини.

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

4. Місце народження – село, селище, місто (у називному відмінку), район (у родовому відмінку), край, країна (якщо за межами України) (у називному відмінку). Усі дані подаються відповідно до свідоцтва про народження. 

5. Відомості про навчання – повні назви всіх навчальних закладів (назви подаються ті, які навчальні заклади мали під час Вашого навчання), у яких довелося навчатися; спеціальність за дипломом).

6. Перебування у війську, у місцях позбавлення волі.

7. Трудова діяльність (стисло, у хронологічній послі​дов​но​сті назви місць роботи і посад).

8. Нагороди й заохочення.

9. Участь у громадській роботі.

10. Відомості про склад сім’ї (без займенників). 

Якщо неодружені, то варто подавати інформацію про батьків (прізвище, ім’я, по батькові, рік народження, посада та місце роботи), а також про сестер – братів, якщо вони не мають своїх родин (прізвище, ім’я та ім’я по батькові, рік народження, місце навчання або роботи, посада). Якщо одружені, то потрібно подавати інформацію про дружину або чоловіка та дітей (прізвище, ім’я та ім’я по батькові, рік народження, місце роботи чи навчання).

 11. Повна домашня адреса, номер телефону.

 12. Дата укладання (ліворуч).

 13. Підпис укладача (праворуч).

Зразок автобіографії

АВТОБІОГРАФІЯ

Я, Ковальчук Зореслава Ярославівна, народилася 12 вересня 1988 року в м. Луцьку. 

У 1995 році пішла в перший клас середньої школи №7 м. Луцька. 

Вступила до Технічного ліцею м. Луцька в 2003 році, після закінчення якого отримала атестат з відзнакою. 

У 2005 році вступила до Національного авіаційного університету на механіко-енергетичний факультет, а в 2008 році стала студенткою факультету економіки та підприємництва Інституту післядипломного навчання Національного авіаційного університету.

З 23 червня 2008 року була зарахована на посаду старшого лаборанта кафедри українознавства Інституту повітряного і космічного права та масових комунікацій. 

Склад сім’ї: 

батько – Ковальчук Ярослав Станіславович, 1960 року народження, приватний підприємець у м. Луцьку;

мати – Ковальчук Богдана Олегівна, 1961 року народження, головний бухгалтер ВАТ “Будсервіс” м. Луцька. 

19. 10. 2009                               



 Підпис 

Зверніть увагу!

· Кожне нове повідомлення має починатися з абзацу.

· Подаючи відомості про членів сім’ї, число та місяць їхнього народження не зазначають, а тільки рік. Інші дати пишуть за зразком: 11 травня 1971 року, у березні 2010 року, упродовж 2010/11 навчального року тощо.

· Домашньої адреси подавати не потрібно.

Резюме

Резюме – це документ, що укладається з метою зайняти вакантну посаду і в якому в лаконічній формі  подаються відомості про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи особи, що його складає. 

Останніми роками вага резюме в процесі пошуку роботи зросла. Від чіткості форми та дохідливості змісту цього документа залежить успіх претендента на вакантну посаду. 

На сучасному етапі однаково поширеними є як паперові, так і електронні резюме. 

 Резюме складається з таких реквізитів: 

1. Назва виду документа. 

2. Текст.

3. Дата (не обов'язково, адже факсимільний апарат чи комп'ютер під час отримання резюме елек​тронною поштою фіксують дату його надходження).
4. Підпис (якщо резюме надсилається на електронну адресу, підпис не ставлять). 

Текст резюме повинен містити: 

· Мету написання.
· Прізвище, ім’я та по батькові особи (повністю, у називному відмінку), яка складає ре​зюме.
· Контактну інформацію (поштова, електронна адреса, телефон, факс) тощо.
· Особисті відомості (дату і місце народження (відповідно до паспортних даних), національність, громадянство, сімейний стан).
· Відомості про освіту – повні назви всіх навчальних закладів (середніх спеціальних та вищих), у яких довелося навчатися (назви подаються ті, які мали навчальні заклади під час навчання), спеціальність за дипломом, підвищення кваліфікації, аспірантура, курси. Що більше часу минуло після закінчення навчального закладу, то менше місця цей пункт повинен у резюме займати. Науковий ступінь, учене звання (якщо є). 

· Відомості про трудову діяльність та професійний досвід. У багатьох випадках цей розділ є основним, тому його потрібно продумати і заповнити особливо ретельно. Не варто охоплювати весь трудовий стаж, а лише виділити два-три місця праці (за останні 10 років). Як досвід, можна вказати практику, яку проходять студенти під час навчання. Якщо досвіду немає, то цей розділ не подають.

· Оскільки резюме належить до документів з низьким рівнем стандартизації, у ньому претендент на вакантну посаду може подати додаткову інформацію, яку також доречно структурувати (особисті якості, знання мов (можна оцінити за такою градацією: досконало, вільно, добре, зі словником, на розмовному рівні. Варто вказати, яка мова є рідною), уміння працю​вати на персональному комп'ютері (на рівні користувача чи програміста, чітко вказати мови і програми, які знаєте), знання інтернету, вміння користуватися електронною поштою, наявність водійських прав, закордонного паспорта, власного автомобіля – усе те, що може дати найточніші уявлення про позитивні якості кандидата). Крім зазначеного, можна вказати про свою громадську діяльність та участь у професійних об’єднаннях, про відбування військової служби; побажання щодо відряджень, ненормованого робочого часу, а також, наприклад, відомості про рекомендації тощо. Загалом фахівці радять, подаючи додат​кову інформацію, дотримуватися міри. Головний принцип подання інформації в резюме – вибірковість (потрібно включати тільки ті факти, які важливі для посади, на яку особа претендує). 

· Вказівка про можливість надання рекомендації. 

Резюме повинно бути детальним, точним, але лаконічним. Його обсяг – не більше однієї сторінки формату А4 (у крайньому випадку – дві). Як і в автобіографії, кожне нове повідомлення має писатися з абзацу. Резюме обов’язково повинне бути складене на комп’ютері (рукописний варіант не припустимий) та видрукуване на якісному папері. 

 У деяких установах (закладах, організаціях) здійснюється комп'ютерне вивчення резюме – комп’ютер з тексту документа виділяє головні (стрижневі) слова, наприклад, назви ком​паній, фірм, у яких претендентові довелося працювати; також найменування посад, відомості про стаж роботи, здобуту освіту тощо. Кожному резюме відповідно до кількості знайде​них стрижневих слів комп'ютер надає певний порядковий номер. 

 Щоб досягти успіху, під час складання резюме ре​комендують дотримуватися певних правил: 

1. Найефективнішим засобом зв’язку з претендентом на посаду є телефон, тому його зазначати потрібно обов’язково. 

2. Мету треба сформулювати чітко, зрозуміло.
3. Для кожного нового місця роботи бажано складати окреме резюме, правильно розтавляючи акценти саме на тих навичках і знаннях, які потрібні для цієї пропозиції. 
4. Усі події описувати не в прямому, а у зворотному часовому порядку, тобто спочатку останнє місце роботи (навчання).
5. Резюме друкувати на якісному па​пері стандартного розміру.
6. Замість слів «я», «ми» на початку речення варто вживати активні діє​слова: організовував, створив, керував, вивчав, обізнаний з.
7. Намагатися вживати якомога більше фахових слів, що відповідають посаді, яку претендент хоче обійняти. Під час комп’ютерного вивчення дієслова не читаються, а врахову​ються іменники, що є назвами посад, та професійні терміни.
8. Не варто зазначати причину, через яку пішли з попередньої роботи, формулювати вимоги до заробітної плати; додавати свою фотокартку, якщо цього спеці​ально не передбачено; не потрібно вказувати імена людей, які можуть надати рекомендації. 
9. Варто надавати перевагу позитивній інформації, зосереджувати увагу на досягненнях та користі, яку принесли цій або іншій фірмі.
У практиці іноземних, зокрема американських компаній, роль резюме виконує так званий життєпис. Від класичного резюме цей документ відрізняється тим, що усі дані подаються якомога детальніше; за наявності друкованих праць наводиться їх бібліографічний список; особисті дані подаються на початку документа. 

Оскільки на сьогодні відсутня єдина усталена форма резюме, подамо декілька можливих варіантів.

Зразки резюме

РЕЗЮМЕ

Холода Святослава Васильовича

Домашня адреса:
  вул. Івана Франка, 29, кв.23, м. Київ, 24500

Телефон: 

  тел. 253-43-10, моб. (097) 446-23-43 (моб.)

Електронна пошта: Scholod@ukr.net
Мета: заміщення вакантної посади директора відділу маркетингу спільного українсько-австрійського товариства «Kraft».

Освіта: 

* у 2002 р. захистив кандидатську дисертацію на тему «Маркетинг у зовнішньоекономічній діяльності та його ефективність»;

 * у 2002 р. закінчив навчання в денній аспірантурі Київського національного економічного університету (спеціальність «Маркетинг»);

* у 1996 році з відзнакою закінчив навчання у Львівському національному університеті ім. І. Я. Франка зі спеціальності «Маркетинг».

Трудова діяльність:

* з січня 2004 року – доцент кафедри економіки підприємства Національного авіаційного університету;

* упродовж 2004 – 1996 рр. – заступник директора відділу маркетингу спільного українсько-австрійського товариства «Kraft».

Особисті відомості: українець, 1971 року народження, одружений, синові 7 років. 

Особисті якості: спокійний, урівноважений, дисциплінований, мобільний, умію працювати в команді, маю організаторські здібності. Комунікабельний, легко встановлюю тривалі доброзичливі контакти з людьми різного віку, особливо з молоддю. Шкідливих звичок не маю. 

Додаткова інформація: вільно володію англійською, німецькою, української та російською мовами; маю навички роботи з комп’ютером – Word, Internеt, Exel; маю посвідчення водія категорії В і С та досвід керування автомобілем. Є автором 25 публікацій у фахових виданнях ВАК України.

У разі потреби можу надати рекомендації.

23. 04. 2010  
                                 


      Підпис

РЕЗЮМЕ

Павленко Оксани Петрівни

Домашня адреса: вул. Грушевського, 17, кв. 34,  м. Київ.
Телефон: 253-76-12.
Електронна пошта: 
 Pavlenko_O@bigmir.net
Дата і місце народження: 20 серпня 1973 року, м. Київ.

Сімейний стан: одружена, доньці – 9 років.

Мета: заміщення вакантної посади начальника юридичного відділу.
Досвід роботи: 

* 2009 – 2000 рр. – співробітник адвокатської контори «Знак якості», м. Київ;

* 2000 – 1995 рр. – юридичний консультант Печерського відділення комерційного банку «Аваль». 

Під час роботи займалася оформленням документів, пов’язаних із створенням нових підприємств; розробляла внутрішні накази й розпорядження, інструкції, положення та інші акти підприємств; оформляла матеріали для охоронних органів та органів прокуратури за фактами розкрадання та знищення майна підприємств; брала участь у вирішенні спорів у всіх інстанціях господарського суду, зокрема зі стягнення дебіторської та кредиторської заборгованості та штрафних санкцій, зі спорів нематеріального характеру тощо.

 Освіта:

* 1995 – 1990 рр. – навчання на юридичному факультеті Націо​нального університету імені Тараса Шевченка.
 Додаткові відомості: 

* Неодноразово проходила курси підвищення кваліфікації, отримала ліцензію спеціаліста з банкрутства – арбітражного керуючого. 

* Вільно володію української, російською та англійською мовами.

* Працюю з комп’ютером на рівні користувача.

* Маю посвідчення водія і досвід керування автомобілем.

23. 04. 2010  
                                 


      Підпис

Зверніть увагу! На відміну від автобіографії, у резюме: 

· основний наголос ставиться на професійній придатності особи, тому обов’язково зазначається отримана освіта (навчання у середніх навчальних закладах – школах, гімназіях, ліцеях тощо, – як правило, не подається) та попередній досвід роботи;

· усі відомості подаються у зворотному хронологічному порядкові.

Характеристика

Це документ, у якому дається загальна оцінка ділових і моральних якостей певної особи (працівника, учня чи студента), яка працювала останнім часом на певному під​приємстві або навчалася в навчальному закладі.
Характеристика складається на вимогу працівника (уч​ня, студента) чи на письмовий запит іншої установи для вступу на нове місце роботи або навчання. Цей вид офі​ційного документа подають для висування на виборні по​сади, переобрання, оформлення на роботу за конкурсом, до навчальних, науково-дослідних установ тощо. Згід​но з типовим запитом, характеристика може надсилатися до вищих інстанцій, судових і адміністративно-господар​чих органів та інших державних установ.

Характеристику пишуть або друкують у двох примірниках, одного з яких видають особі, а іншого (копію) підшивають до особової справи.

Зверніть увагу! Кожна характеристика має складатися із чотирьох час​тин, логічно пов'язаних між собою. Перша – анкетні да​ні, друга – відомості про трудову діяльність, третя – власне характеристика (ставлення до роботи), четверта – висновки і призначення характеристики.
 Характеристики оформляють на загальних бланках або чистих аркушах паперу. Реквізити такі:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок (прізвище, ім’я, по батькові особи, якій ви​дається характеристика; рік або повна дата народження; посада; якщо треба – місце проживання).
3. Текст, що містить такі відомості:
· трудова діяльність працівника в установі (або роки навчання в школі чи ВНЗ);

· ставлення до службових обов’язків;

· найвагоміші досягнення, заохочення чи стягнення;

· зазначаються моральні якості – риси характеру, ставлення до колег, членів колективу;

· висновки.

4. Підпис керівника установи.

5. Дата укладання документа.

6. Печатка установи, що видала характеристику.

Зразок характеристики

ХАРАКТЕРИСТИКА

   Будківської Валерії Володимирівни,

студентки 204 групи спеціальності

                         “Документознавство та інформаційна діяльність”

          Національного авіаційного університету,

                     1990 року народження, освіта незакінчена вища

Будківська В. В. проходила практику з 08 червня до 28 червня 2009 року в Інституті післядипломного навчання НАУ. Упродовж практики вдосконалювала свої навички в роботі з документами, займалася їх обробкою та внутрішнім документообігом. Також здійснювала приймання, розгляд і реєстрацію вхідних та вихідних документів.

Під час проходження практики Валерія Володимирівна зарекомендувала себе як організована й сумлінна практикантка. До виконання поставлених доручень ставилася відповідально. Протягом усього періоду проходження практики допомагала якісно та швидко організувати роботу відділу. У практичній діяльності вміло застосовувала нові знання, отримані під час проходження практики. Добре орієнтується в нормативно-законодавчій базі.

Валерія Володимирівна характеризується нестандартним мисленням, прагне відшукати нові шляхи для реалізації задуманого. Під час роботи в Інституті післядипломного навчання була чемною, привітною, викликала довіру та повагу до себе. За час практики Валерія Володимирівна налагодила добрі стосунки з іншими працівниками відділу.

Характеритика видана для подання на кафедру українознавства Національного авіаційного університету.

23 червня 2009 року

Директор Інституту 

післядипломного навчання НАУ             (підпис)       О. С. Нестерак

Зверніть увагу! 

· Текст характеристики викладається від третьої особи однини.

· Кожна нова логічна частина повинна розпочинатися з абзацу.

Особовий листок з обліку кадрів

Особовий листок з обліку кадрів – це обов’язковий до​кумент особової справи, у якому фіксуються автобіографічні відомості. Заповнюється цей документ власноручно працівником чорнилом або кульковою ручкою під час оформлення на роботу, для участі в певному конкурсі. 
Особовий листок містить: 
1.  Назву виду документа.
2.  Прізвище, ім’я, по батькові.
3.  Стать (записується словами): чоловіча, жіноча.
4.  Дату й місце народження (вказуються повні назви населеного пункту, району, області).
5.  Відомості про освіту (записуються так: вища, незакінчена вища, середня, неповна середня, початкова залежно від документа про освіту).
6.  Відомості про наукові ступені, учені звання.
7.  Якими мовами особа володіє (відповідають так: читаю і перекладаю зі словником, читаю і можу розмовляти, володію вільно).
8.  Відомості про трудову діяльність (відображається відповідно до записів у трудовій книжці). 
9.  Інформацію про державні нагороди (вказується назва і час одержання нагороди: орден «Герой України», 20. 10. 2010).
10.  Закордонні та міжнародні наукові відзнаки.
11.  Відомості про родину (перераховуються всі члени сім’ї із зазначенням віку).
12.  Паспортні дані (вказуються серія, номер, ким і коли виданий).
13.  Домашню адресу, яка заповнюється (згідно з діючим адміністративним поділом) із зазначенням поштового індексу найменування населеного пункту, району, області та вулиці, номер будинку, номер квартири, номер телефону.
14.  Особистий підпис.
15.  Дату заповнення документа.
Запам’ятайте!
· Той, хто заповнює особовий листок, обов’язково му​сить наклеїти свою світлину (місце для фотокартки визначено на бланку документа).

Трудова книжка

Трудова книжка – це основний документ, який підтверджує трудову діяльність особи. Порядок її оформлення регламентує «Інструкція про порядок ведення трудових книжок на підприємствах, в установах, організаціях». Запов​нюється цей документ у відділі кадрів під час оформлення на роботу працівника у п’ятиденний строк і призначений для встановлення стажу роботи.
Трудові книжки заводяться на всіх працівників, які попрацювали в установі понад п’ять днів. На осіб, які працюють за сумісництвом, трудові книжки ведуться за місцем основної роботи. Не заводяться трудові книжки на тих, хто працює за трудовою угодою. 

До трудової книжки заносяться відомості про трудову діяльність, переміщення, звільнення, заохочення тощо. Записи (дати прийняття на роботу, переведення на іншу постійну роботу, присвоєння рангів державних службовців, нагороди, заохочення, звільнення) ведуться арабськими цифрами (02.09.2010) і вносяться після ви​дання наказу (розпорядження), але не пізніше тижнево​го строку, а в разі звільнення – у день звільнення. Стягнення в трудовій книжці не зазначаються. З кожним записом, що вноситься до трудової книж​ки, власник трудової книжки по​винен ознайомитися під розписку в особовій картці.

Трудова книжка як документ суворої звітності зберігається у відділі кадрів юридичної особи, де її власник працює, і поверта​ється йому у зв'язку зі звільненням, виходом на пенсію. 

Якщо працівник бажає на деякий час взяти трудову книжку, то має написати заяву. У разі втрати, дублікат видається за останнім місцем роботи. Через не пізніше як 15 днів після повідомлення про втрату трудової книжки, а в разі ускладнення – і в інші строки, керівник підприємства чи відповідальна особа повинні видати працівникові іншу трудову книжку з написом «Дублікат» у правому верхньому кутку її першої сторінки.
 Трудові книжки оформляються на всіх працівників юридичних осіб, незалежно від форм власності, у тому числі на співвласників (влас​ників) підприємств, установ, селянських (фермер​ських) господарств, сезонних і тимчасових працівників за умови, що вони підлягають державному соціальному страхуванню.
 Зверніть увагу! Трудові книжки не оформляються на працівників, які працюють за сумісництвом та на умовах трудового дого​вору в підприємців, що не є юридичними особами, а та​кож на працівників, які працюють в окремих громадян з їх обслуговування (охоронці, водії, няні тощо).

Трудові книжки (дублікати), не одержані працівниками при звільненні, зберігають протягом двох років у відділі кадрів юридичної особи окремо від трудових книжок працівників, які перебувають на роботі. Після цього строку незатребувані трудові книжки (дублікати) зберігаються в архіві підприємства протягом 50 років.
Особова картка

Запам’ятайте! Особова картка працівника є основним документом з обліку особового складу на підприємстві. Усі записи, зроб​лені в картці, мають бути документально підтверджені. Дані про трудову діяльність роблять на підставі записів у трудовій книжці.
Заповнюють особові картки від руки або машинопис​ним способом. Графи, у яких передбачаються зміни, мож​на заповнювати олівцем.
 Особові картки працівників комплектуються за розписом по структурних підрозділах за прізвищем працівників у алфавітному порядкові. З карток складається картотека особового складу підприємства. Після звільнення працівника його особова картка зберігається: у кадровій службі – протягом двох років; в архіві підприємства – протягом 73 років. Особова картка підписується працівником, зазначається дата її заповнення.
Особова картка за формою П-2 має два аркуші, де зазначається така інформація:

· загальні відомості про працівника;

· відомості про військовий облік;

· загальний стаж роботи;

· безперервний стаж роботи;

· останнє місце роботи, посада;

· дата і причини звільнення;

· сімейний стан;

· дані паспорта;

· домашня адреса;

· телефон;

· призначення і переведення;

· відпустки;

· додаткові відомості;

· трудову книжку отримав.

Окремо заповнюється бланк особової картки (П-4) для спеціалістів з вищою освітою, які виконують науково-дослідні, проектно-конструкторські й технологічні роботи.

Накази з особового складу

Наказ – розпорядчий документ управлінської діяльності, що ви​дається керівником юридичної особи чи її структурного підрозділу на основі єдиноначальності та містить індивідуальні приписи або правові норми з питань внутрішньоорганізаційної діяльності, звернений до підпорядкованих органів і працівників. 

Накази можуть бути нормативними (про затвердження правил внутрішнього розпорядку та трудового розкладу в структурі) та індивідуальними (наприклад, не мають нормативного характеру накази про притягнення до дисциплінарної відповідальності, преміювання однієї чи кількох осіб тощо). 
За призначенням ці документи поділяються на накази про особовий склад (кадрові) та із загальних питань (з питань основної діяльності). 

Накази можуть бути простими, якщо в них розглядається лише одне питання, і складними, коли розглядається два питання чи більше, внутрішніми (це особові накази та накази із загальних питань) та зовнішніми (це ті накази, що надходять іззовні), терміновими (містять застереження щодо строку виконання) та нетерміновими (у них термін виконання не зазначений).

Накази з особового складу укладаються на підставі заяв громадян, доповідних записок керівників структурних підрозділів, протоколів колегіальних органів тощо. Їх оформляють на спеціальних бланках під час прийняття на роботу, звільнення, переміщення працівників, також у них фіксується інформація про відрядження, відпустки, заохочення, стягнення. 

У заголовку такого наказу зазначають: «З особового складу».

Реквізити наказу такі:

1. Повна назва підприємства або установи, що видає наказ, або назва посади керівника.
2. Назва виду документа.
3. Номер.
4. Дата підписання.
5. Назва місця видання наказу.
6. Заголовок (стислий зміст наказу).
7. Текст наказу.
8. Підстава для складання.
9. Підпис керівника юридичної особи.
10.  Візи (якщо є): «Проект наказу внесено…», «Проект наказу погоджено…».
Композиція тексту складається із двох частин: констатуючої та розпорядчої. 

Констатуюча частина включає такі елементи: вступ, у якому вказується причина видання наказу; доведення – наводяться основні факти; висновок, де зазначаєтся мета видання наказу. У ній викладаються причини та обставини, що зумовили видання наказу, зазначаються його мета й завдання, дається оцінка наявного стану справ. Ця частина наказу може обмежуватися однією-двома фразами. Наприклад: «З метою усунення недоліків…», «Згідно з наказом міністра…» тощо. 

Якщо мотиви видання і мета наказу зрозумілі й не вимагають спеціального обґрунтування, то констатуюча частина опускається. 

Основною частиною наказу є розпорядча, в якій викладається його суть. Ця частина складається з пунктів, які можуть мати підпункти, починається словом «НАКАЗУЮ» і містить конкретні вказівки про те, що повинно бути виконано. У ній перераховуються запропоновані дії, вказуються виконавці кожної дії (прізвище та ініціали, посада, номер телефону), терміни виконання, форми і методи роботи. В останньому пункті розпорядчої частини зазначають осіб, яким доручено контроль за виконанням наказу. 

Потрібно підкреслити, що накази щодо особового складу, за незначними винятками, мають лише розпорядчу частину, після тексту якої зазначається підстава написання цього документа.

Існують певні вимоги до тексту наказу
:

У наказах про прийняття на роботу обов’язково слід зазначити: а) на яку посаду; б) до якого структурного підрозділу; в) з якого числа оформляється на роботу; г) вид прийняття на роботу (на постійну, тимчасову, за сумісництвом), д) особливі умови роботи (з прийняттям матеріальної відповідальності, зі скороченим робочим днем). Наказ про прийняття на роботу видається на підставі укладеного трудового договору (контракту), зміст та умови якого визначаються власником або уповноваженим ним органом за погодженням з особою, яка працевлаштовується. 

У наказах про переведення на іншу роботу вказують вид і обґрунтування переведення.

У наказах про надання відпустки зазначають: а) вид відпустки (основна, додаткова, за тривалий час роботи на одному підприємстві, навчальна, у зв’язку з тимчасовою непрацездатністю, без збереження заробітної плати, за сімейними обставинами); б) загальна кількість робочих днів; в) дату виходу у відпустку і повернення; г) період, за який надано відпустку.

У наказах про звільнення працівників зазначають: а) дату звільнення; б) мотивування. 

Наказ, у разі потреби, пого​джується з відповідними посадовими особами, коло яких установлює керівник. Документ також повинен мати візи посадових осіб, з якими пого​джено його текст.
Завізований наказ має право підписати лише перший керівник установи, після чого цей документ реєструється в книзі реєстрації наказів. Крім того, з ним під розписку ознайомлюють працівника, вносять відповідний запис до його трудової книжки, оформлюють особову картку за формою П-2, вносять відомості про працівника до штатної посадової книги.

Наказ набирає чинності з моменту його підписання. 
Зразок наказу з особового складу

Міністерство освіти і науки України

Національний авіаційний університет

НАКАЗ

17 липня 2010 р.                          № 241                               м. Київ 

З особового складу

ПРИЗНАЧИТИ: 

1. Сльоту Олега Івановича на посаду доцента кафедри українознавства з 28 липня 2010 р., встановити посадовий оклад згідно зі штатним розписом.

Підстава: заява О. І. Сльоти з візами завідувача кафедри українознавства та директора ІПК МК.

ЗВІЛЬНИТИ: 

2. Сологуб Надію Петрівну, лаборанта кафедри українознавства, з посади з 1 серпня 2010 р. у зв’язку з виходом на пенсію.

Підстава: заява Н. П. Сологуб.

НАДАТИ: 

3. Нагірняку Анатолію Володимировичу, професору кафедри українознавства, чергову відпустку з 01.08. 2010 р. по 28. 08. 2010 р. на 24 робочі дня, за період відпустки.

Підстава: заява А. В. Нагірняка.

Директор ІПК МК НАУ                (підпис)                   В. Д. Шинкар

 З наказом ознайомлені (підписи): 

1. Сльота О. І. 

2. Сологуб Н. П. 

3. Нагірняк А. В. 

4. Петренко Л. А. 

Проект наказу погоджено:

Начальник відділу кадрів                    (підпис)            М. М. Дмитрук

Зверніть увагу! 

· Кожний пункт наказу починається з дієслова в нака​зовій формі (прийняти, призначити, перевести, звільнити, оголосити), яке пишеться великими літерами.

· Наприкін​ці кожного пункту зазначається підстава для його скла​дання. Текст підстави друкують через 1 міжрядковий інтервал.

· Якщо в одному пункті вказується декілька осіб, то вони подаються за алфавітом.

· У внутрішніх наказах місце видання – місто, село тощо зазначати не варто, адже це і так зрозуміло.

2.5. Організаційно-розпорядчі документи 

Для поліпшення організації і прискореного опра​цювання документів застосовують уніфіковані системи управлінської документації, які розрізняються за функ​ціональним призначенням. Найважливішою в системі управління є організаційно-розпорядча до​кументація (ОРД). Вона відіграє провідну роль в управлінській діяльності і призначена для оформлення процесів організації управління, правового закріплен​ня розпорядчо-виконавчих дій державних органів, під​відомчих їм організацій та установ. Нормативні акти регламентують порядок створення, оформлення й ви​користання організаційно-розпорядчих документів, до яких належать вказівки (керівні настанови, або ре​комендації), інструкції, накази, положення, постанови, рішення, розпорядження, стату​ти, укази, ухвали.
Згідно з чинним законодавством, Президент Ук​раїни видає укази та розпорядження; Верховна Рада України приймає закони, постанови, рішення; Кабінет Міністрів України, міністерства, комітети видають по​станови й розпорядження, накази, висновки, уклада​ють угоди; комісії – інструкції і вказівки. ОРД створю​ються й установами, організаціями, підприємствами різних типів – відомствами, об'єднаннями, кооперати​вами, фірмами, комбінатами – для закріплення функ​цій, обов'язків і прав керівних органів та керівних осіб управління на певні строки (це накази, інструкції, роз​порядження, вказівки, статути). В окремих документах визначаються права та обов'язки організацій у сфері планування, фінансів, господарсько-розрахункової ді​яльності, капітального будівництва.
Державні і приватні, спільні підприємства, устано​ви в повсякденній діяльності керуються законами (ак​тами) органів державної влади. Проте кожна група таких закладів чи установ має свої інструкції, положен​ня, правила, статути тощо.
До організаційно-розпорядчих належать також до​кументи, які містять вимоги внести зміни й доповнен​ня до раніше виданих і вже чинних наказів, розпоряд​жень тощо. Це викликано певними об'єктивними об​ставинами, що з'явилися в процесі становлення й ут​вердження демократичних правових норм у державі. З цієї ж причини приймають рішення й видають накази на різних рівнях щодо визнання деяких організаційно-розпорядчих документів такими, що втратили чинність.

Наказ

Наказ – це основний розпорядчий документ, що видається ке​рівником юридичної особи. 

Накази з питань основної діяльності видають під час затвердження перспективних, річних та інших планів, під час створення, реорганізації або ліквідації структурних підрозділів, коли не​обхідно довести до відома керівникам нижчого рангу ди​рективні документи вищих органів.

Композиція тексту наказу з питань основної діяльності така сама, як і наказу щодо особового складу: складається з констатуючої і розпорядчої частин або тільки з розпорядчої. 

Реквізити наказу: назва юридичної особи чи посади керівника, що видає наказ; назва документа, дата підписання, номер, місце видання наказу, заголовок до тексту документа, текст; підпис керівника.
Право підписати такий наказ мають не тільки перший керівник, а і його заступники, а також інші посадові особи відповідно до їх обов’язків, повноважень, компетенцій, що визначається законодавством. 

Зразок наказу
Київський деревообробний комбінат

НАКАЗ

20. 04. 2010                                  №12                                      м. Київ 

Про забезпечення протипожежної безпеки

й посилення охорони на період святкових 

днів 30.04; 01 – 02. 05 та 09. 05. 2010 р.

НАКАЗУЮ:

1. 22 квітня 2010 року провести суботник з метою прибирання території комбінату й вивезення легкозапальних відходів виробництва за межі міста (відп. заст. директора Іваненко Й. М.).

2. Перевірити стан електрообладнання цехів № 1 і № 2, подбати про достатнє освітлення території, доповісти до 22 квітня 2010 р. (відп. інженери Ковальський М. О., Іртиш С. А.).

3. Призначити Петренка В. В. та Савчука Л. О. на додаткове нічне чергування на території цехів № 1 і № 2 за їхньою згодою з погодинною оплатою за святкові дні.

4. Скласти список керівного персоналу заводу із зазначенням часу їхнього чергування у святкові дні (Малина І. О. ).

5. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою та покладаю на заступника з господарської діяльності Ващенка І. О. 

Директор комбінату                       (підпис)                       Д. С. Швець

З наказом ознайомлені: (підписи)

1. Іваненко Й. М.

2. Ковальський М. О.

3. Іртиш С. А.

4. Малина І. О.

5. Ващенко І. О. 

6. Петренко В. В.

7. Савчук Л. О.

Розпорядження

 Розпорядження – правовий акт управління державного колегіального органу, що стосується оперативних питань, виконання яких не потребує об​говорення. Іншими словами, розпорядження – це певні вказівки з окремих конкретних питань. 
 Розпорядження видають: керівник найвищого колегіального органу державної влади (напр., міністр Кабінету Міністрів України), голови місцевих Рад народних депутат​ів та їхні виконкоми в межах прав, наданих їм законами України; представники Президента України на місцях, а також організації, установи й окремі службові особи (як вказівки з конкретних питань). 

Документ має обмежений термін дії, стосується вузького кола організацій, посадових осіб чи інших працівників. Деякі розпорядження загального характеру мають тривалий термін дії.

Розпорядження та накази мають багато спільного. У правовому сенсі ці документи рівнозначні. Як і в наказів, текст розпоряджень складається із двох частин: констатуючої та розпорядчої. Реквізити наказів, розпоряджень, а також рішень однакові, відмінність – у змісті й меті створення документів: накази стосуються загальних питань, розпорядження – вужчих, часткових, конкретних. Слова ПРОПОНУЮ, ВИМАГАЮ, ДОРУЧАЮ, ДОЗВОЛЯЮ пишуть (набирають) великими літерами.
На документі може бути Герб України (для державних організацій).

Розпорядження, видані від імені виконкому місцевих народних депутатів, підписуються тільки головою.
Зразок розпорядження

Бучацька міська рада Тернопільської області

 Виконавчий комітет 

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

08. 06. 2010                            № 62                                    м. Київ 

Про проходження практики в Бучацькій міській раді студентами навчальних закладів

У зв’язку із направленням студентів навчальних закладів на проходження практики в Бучацьку міську раду 

ПРОПОНУЮ:

1. Призначити керівником практики першого заступника міського голови – секретаря Бучацької міської ради Мосціпана Йосипа Михайловича.

2. У разі необхідності, для якісного та професійного засвоєння знань студентами під час проходження практики Й. М. Мосціпану залучати юриста міської ради, начальника відділу земельних ресурсів, головного бухгалтера відповідно до обраної спеціальності студента.

Міський голова                             (підпис)                        О. С. Оверко

 Запам’ятайте!

· Розпорядження може видавати як керівник юридичної особи, так і керівник структурного підрозділу.

· Розпорядження можуть стосуватися як роботи юридичної особи в цілому, так і окремих її структурних підрозділів.

Вказівка 

Вказівка – розпорядчий документ здебільшого інформаційно-методичного характеру, який укладають для забезпечення виконання нака​зів, інструкцій та інших актів органів управління. Різновидом вказівки є припис.
Вказівки видають при оформленні відряджень, рішень поточних організаційних питань, а також для доведення до виконавців нормативних матеріалів. 

Право підписувати вказівку має перший керівник структури або його заступники. 

Так само, як у наказів і розпоряджень, вказівка має заголовок, а текст цього документа містить констатуючу та розпорядчу частини. 

Реквізити вказівки такі:

1. Назва відомства (міністерства), ус​танови, структурного підрозділу.

2. Назва документа.

3. Номер.
4. Дата, місце видання.

5. Заголовок.

6. Текст вказівки викладається в наказовій формі і може починатися словами «ЗОБОВ’ЯЗУЮ», «ПРОПОНУЮ», «ВИМАГАЮ», які друкують окремим рядком великими літерами. Вступне речення може розкривати мету чи причину видання документа та починатися сталими формулами типу: «Відповідно до…», «З метою…» тощо. Якщо є потреба дії описати детально, тоді текст вказівки членується на пункти та підпункти. У кожному пункті перераховують запропоновані дії, терміни виконання та виконавців. В останньому пункті мають бути вказані особи, на яких покладається контроль за виконанням вказівки.

7. Підпис.

8. Гриф узгодження (якщо потрібно).

9. Позначка про виконавця.

Зразок вказівки

             Міністерство промислової політики України

            Київська трикотажна фабрика «Киянка»

             ВКАЗІВКА

17.03.2010                            №____                                    м. Київ

Про підготовку трудового колективу фабрики до святкування Дня Києва (28 – 29 травня 2010р.).

1. Констатуюча частина

2. Розпорядча частина:

ПРОПОНУЮ:

1._______________________

2. _______________________

3. _______________________

Директор                                   (підпис)                 В. М. Герасименко 
Інструкція

Інструкція (від лат. instructio – настанова, упорядкування, зведення) – нормативний акт, що видається органом державного управ​ління та ви​значає правила діяльності юридичних осіб, їх структурних підрозділів, посадовців, окремих громадян, а також регулює поведінку працівників (посадові інструкції) під час вико​нання службових обов'язків. Інструкції розраховані на тривалий строк дії або одноразове виконання та містять спеціальні розділи. Відступи від дій, передбачених пунктами інструкцій, не дозволя​ються й кваліфікуються як порушення дисципліни.

Розрізняють інструкції відомчі (обов’язкові для системи одного міністерства або відомства) та міжвідомчі (видаються спільно двома або кількома організаціями різних систем). 

 Відомчі інструкції бувають: посадові, з техніки безпеки, з порядку роботи, з порядку проведення оперативних нарад, з організації контролю тощо.

 Широко використовуються посадові інструкції, що визначають організаційно-правове становище працівника в структурному підрозділі й забезпечують умови його ефективної праці. Їх розробляють для кожної посади, передбаченої штатним розкладом. 

Посадова інструкція призначена для службовців, інженерно-тех​нічних працівників і має такі розділи: загальна частина; визначення функцій (перелік видів робіт), прав, взаємо​відносин, відповідальності працівника; порядок обійман​ня посади, професійні вимоги до нього; його підпоряд​кування; основні документи, якими треба керуватися в роботі. Інструкція набуває юридичної сили з часу затвердження вищою інстанцією або підписання керівника установи.

Інспектор кадрової служби обов’язково повинен ознайомити працівника зі змістом Посадової інструкції, про що на останньому аркуші цього документа робиться відповідний запис на зразок:

З інструкцією ознайомлений (а) підпис О. В. Громовий.

Оригінали Посадових інструкцій постійно зберігаються в кадровій службі, в інших підрозділах – їхні копії. 

 Реквізити інструкції:

1. Код форми документа (у разі оформлення посадової інструкції).

2. Назва організації вищого рівня.

3. Назва структурного підрозділу (якщо оформляється посадова інструкція працівника структурного підрозділу).

4. Назва документа.

5. Дата.

6. Реєстраційний індекс.

7. Місце складання.

8. Угорі праворуч – позначка про затвердження – гриф.

9. Заголовок до тексту.

10. Текст інструкції має бути точним, зрозумілим, лаконічним.

11. Підпис.

12. Гриф погодження. 

13. Візи.

14. Відмітка про засвідчення копії.

15. Відмітка про наявність документа в електронному вигляді.

Рубрикація для інструкції обов'язкова: у ній нумеруються розділи, яким іноді дають підзаголовки, і параграфи (позначають арабськими цифрами).

Зразок інструкції
 ЗАТВЕРДЖЕНО

Проректор Національного 

авіаційного університету 

(підпис)  А. С. Король
«10» січня 2010 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

лаборанта кафедри

1.
Загальні положення

 На посаду лаборанта може бути призначена особа з вищою, середньою спеціальною чи загальною середньою освітою, яка має практичний досвід роботи на персональному комп'ютері як користувач і володіє основами діловодства. 
 Лаборант призначається на посаду наказом ректора Університету за поданням завідувача кафедри й підпорядковується завідувачеві кафедри.
 2. Посадові функції та обов'язки

Лаборант кафедри повинен знати:
– вимоги керівних документів Міністерства освіти і науки України щодо ведення справочинства;
– основні операції на ЕОМ.
 3. Лаборант зобов'язаний:

 – отримувати і реєструвати вхідні та вихідні документи, своєчасно готувати їх до відправлення;
 – формувати та вести номенклатурні справи, журнали, своєчасно здавати їх в архів;
– в установленому порядку готувати акти на знищення документальних матеріалів, знищувати матеріали відповідно до вимог наказів про ведення справочинства; 
 – своєчасно і професійно друкувати підготовлені на кафедрі документи за вказівкою керівництва кафедри;

– оформляти і здавати на розмноження документи, здійснювати контроль за своєчасним виконанням замовлень;

– готувати заявки на отримання канцелярського приладдя.

 4. Лаборант кафедри має право:

4.1. – вимагати від співробітників кафедри оформлення документів згідно зі встановленими правилами;

4.2. – повертати виконавцям документи, оформлені з порушенням встановлених вимог;

4.3. – вносити пропозиції щодо вдосконалення організації справочинства та іншої роботи на своїй ділянці.

 5. Лаборант кафедри несе відповідальність: 

5.1. – за неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків – у межах, визначених чинним законодавством про працю;

5.2. – за завдання матеріальної шкоди – у межах, визначених чинним цивільним законодавством та законодавством про працю України.

Завідувач кафедри, 

д. пед. н., проф.                                 (підпис)                 В. М. Ворона 

З інструкцією ознайомлений           (підпис)                  О. В. Гетьман 

18. 05. 2010

Запам’ятайте!

· На відміну від попередніх документів – наказу, вказівки, розпорядження, в інструкції немає констатуючою частини.

· Великі за обсягом і складні за змістом та структурою інструкції розбиваються на частини, розділи, глави. 

· Текст інструкції найчастіше викладають від другої чи третьої особи, рідше – у безособовій формі. 

· Зміст викладається у вказівно-наказовій формі з формулюваннями на зразок: зобов'язаний, повинен, має право, забороняється, не дозволяється, слід.
2.6. Довідково-інформаційні документи

До довідково-інформаційних належать такі докумен​ти: службові листи, звіт, службові записки (доповідна та пояснювальна), адреса, телеграма, телефоно- і радіогра​ма, анотація, рецензія, відгук, прес-реліз, стаття, тези, план, протокол, довідка, факс, висновок.

Службові листи
 Cлужбові листи – узагальнена назва різнотипних за змістом управлінських документів, які виступають засобом спілкування між юридичними та фізичними особами і надсилаються поштою. Незважаючи на наявність сучасних форм зв’язку, – телефон, телеграф, факс, – обсяг листування в установах (закладах, організаціях) надзвичайно великий. 
Листи класифікуються за різними ознаками: функціями, кількістю адресатів, структурою, змістом.

За функціональними ознаками службові листи поді​ляють на дві групи: ті, що потребують відповіді: листи-претензії, листи-прохання, листи-звернення, листи-пропозиції, листи-запити, листи-вимоги, – і ті, що відповіді не потребують: листи-попередження, листи-нагадування, листи-підтвердження, листи-відмови, супровідні листи, гарантійні листи, листи-повідомлення, листи-розпорядження. Зрозуміло, що цей поділ умовний, адже при бажанні на будь-який лист можна дати відповідь.

За кількістю адресатів розрізняють звичайні, цирку​лярні й колективні листи. 

Звичайні листи надсилаються одній інстанції однією особою (юридичною або фізичною), циркулярні адресуються низці підпорядкованих інстанцій або підлеглим посадовим особам і надходять з одного джерела. Колективними називаються листи, які надходять від колективу авторів до певної установи, організації або її керівника (найчастіше це листи-прохання, пропозиції, звертання). 

За структурними ознаками листи поділяються на прості та складні. 

 Простий лист висвітлює одне питання і складається із двох логічно пов’язаних між собою частин: у першій наводиться опис фактів, подій, які стали підставою для написання листа; у другій викладаються висновки, пропозиції, прохання, рішення щодо змісту. 

Складний лист містить вступ (посилання на попередній лист, лаконічна констатація факту, що спричинив написання листа), основну частину (викладається суть питання, наводяться переконливі докази) та висновки (формулюється основна мета листа).

З погляду змісту розрізняють різні види службових листів. Для прикладу, розглянемо деякі з них. 

Листи – повідомлення. Здебільшого адресуються конкретній організації. У них адресант повідомляє адресата про якусь важливу подію: зміну назви чи адреси, відкриття філії, початок виробництва та ін. 

Листи-запити складаються на основі ознайомлення з каталогами, проспектами, буклетами, прейскурантами, рекламними оголошеннями тощо і містять прохання надати детальну інформацію про щось (товари, послуги, час). Власне, ці листи є різновидами листів комерційних. 

З-поміж листів, окрім листів-запитів, найбільш поширеними є листи відповіді. 

 Листи-відповіді. Зрозуміло, що лист-запит потребує відповіді. У такому листі може бути різна інформація, зокрема адресат може зазначити, що він зацікавлений і готовий до співпраці, що він пропонує змінити умови співпраці, або, зрештою, адресат може відмовити адресантові в його проханні. 

Супровідний лист – лист, що додається до основного документа (накладної, рахунка-фактури, каталогу тощо) і містить пояснення чи доповнення до надісланих документів. Супровідний лист пишуть у двох примірниках: перший висилають адресатові, другий зберігається у номенклатурі справ і служить підтвердженням його висилання. 

Лист-підтвердження – у цьому листі адресант засвідчує певний факт: отримання цінних паперів, листів, переказів тощо.

Одним із найпоширеніших видів ділової кореспонденції є листи-прохання, у яких висловлюється прохання, звернене до адресата. 

Інформаційний лист – у ньому адресат повідомляє адресанта про певний факт.

Різновидом інформаційного листа є лист рекламний, у якому адресат подає адресантові детальний опис рекламованих послуг або товарів, сподіваючись, що той ними скористається. 

Гарантійний лист – документ, який укладається з метою підтвердження фінансово-розрахункових зобов’язань. 

Рекомендаційний лист містить відгук (позитивний або негативний) про певну, як правило, фізичну особу. Подається такий лист під час клопотання про посаду, влаштування на нову роботу. Рекомендація у більшості випадків не пов’язана з місцем роботи особи; рекомендації дають особи, що мають авторитет у своїй галузі; обов’язковими у цьому документі вважаються слова «рекомендую» чи «не рекомендую».

Лист-вітання – діловий спосіб виявити увагу та пошану до партнерів, колег тощо. Змістове наповнення та стиль такого листа залежать від підстави його написання: обрання на нову посаду, з нагоди успішного завершення справи, дня народження, свята, ювілею, одруження та ін. Це особливий вид кореспонденції, для якого притаманний урочистий, піднесений стиль, також можуть вживатися гумористичні натяки, поетичні звороти, образні вислови. 

Одним з необхідних елементів ділової етики є лист-подяка. У цьому листі адресант висловлює вдячність за певні дії – предмети, послуги, надані адресатом. Важливо, щоб подяка була висловлена вчасно. Це єдиний службовий лист, який краще писати від руки – грамотно, лаконічно, привітно.

Правила ввічливості вимагають відповісти на отриманий лист упродовж 7– 10 днів. 

У випадку, коли лист-запит потребує детального вивчення та опрацювання питань, що в ньому містяться, фахівці радять упродовж трьох днів повідомити адресата, що лист одержано, але остаточну ґрунтовну виважену відповідь дати протягом наступних 30-и днів.

Лист-вітання можна надсилати упродовж 8 днів від моменту отримання повідомлення про певну урочисту подію.

Лист-співчуття надсилається впродовж 10-и днів після сумної події.

Службові листи пишуть чи друкують на бланку або чистому аркуші паперу. Основні реквізити листа, за дер​жавним стандартом, такі
 :
1. Державний Герб. Має бути розташований у центрі верхнього берега або над серединою рядка з назвою ор​ганізації.
2. Емблема організації, установи чи підприємства (не відтворюють, якщо на бланку розміщено зображення Державного Герба України).
3. Зображення державних нагород. Розташовуються у верхньому лівому кутку на рівні реквізитів 07, 08.
4. Код організації установи чи підприємства. Зазнача​ється за ЄДРПОУ після реквізиту довідкові відомості про організацію.
5. Повна назва установи, організації чи підприєм​ства – автора листа. Відтворюється угорі ліворуч за допо​моги штампа або друкарським способом.
6. Назва структурного підрозділу. Дозволяється друку​вати машинописним способом у верхньому лівому кутку.
7. Індекс підприємства зв'язку, поштова й телеграфна адреси, номер телетайпа, номери телефону, факсу. Розта​шовують у верхньому лівому кутку, оформляють відпо​відно до поштових правил. Для здійснення розрахунко​во-грошових операцій на бланках листів указують номер розрахункового рахунка у відділенні банку.
8.  Дату (день, місяць, рік) записують здебільшого сло​весно-цифровим способом (24 серпня 2010 р.). На блан​ках дату листа ставлять ліворуч угорі на спеціально відве​деному для цього місці. Якщо лист написаний не на бланку, то дату вказують під текстом зліва.
9.  Адресат. Листи адресують організації, установі чи підприємству, службовій або приватній особі. Назву установи і структурного підрозділу подають у називному відмінку, а найменування посади й прізвище – у давальному.
10. Будь-який службовий лист повинен мати заголо​вок до тексту, що містить стислий виклад його основно​го змісту. Він має точно передавати зміст листа і відпові​дати на питання «про що?».
11. Текст листа складається з двох частин: опису фак​тів або подій, що послужили підставою для написання листа; висновків і пропозицій.
12. Позначення про наявність додатка роблять ліворуч під текстом із нового рядка.
13. Підписує службовий лист переважно керівник установи, його заступник чи керівник структурного підрозділу.

До складання листів ставляться ті самі вимоги, що й до інших документів. 

 Наведемо приклади тексту окремих службових листів.

Зразок листа-запиту

Шановний директоре!

Ми плануємо налагодити співпрацю із спільним україно-австрійським підприємством «Крафт». Нам відомо, що Ви впродовж останніх років тісно контактуєте з цією фірмою. Будемо дуже вдячні, якщо Ви повідомите нам про її надійність.

Запевняємо Вас у дотриманні цілковитої конфіденційності. При нагоді будемо раді надати Вам взаємну послугу.

З повагою… 

Зразок листа-повідомлення


Шановні панове!

Повідомляємо, що замовлений Вами формений одяг було відван​тажено сьогодні, 16 вересня 2010р., на склад Національного авіаційного університету згідно з умовами договору. Сподіваємося, що Ви будете задоволені якістю товару. Чекаємо нових замовлень. З повагою і найкращими побажаннями...

Зразок листа-подяки

Шановні панове!

Прийміть найщирішу вдячність за фінансову допомогу, яку Ви надали нашому видавництвові. За Вашого сприяння наклади україномовних книг для дітей цього року зростуть на 15%, також ми зможемо здійснити свої давні наміри – перевидати найкращі книги для дітей 20-х – 30-х років ХХ ст. Сподаваємося, що ваш внесок допоможе справі формування здорової духовно та інтелектуально майбутньої генерації українців.

Із вдячністю та повагою колектив видавництва …

 Запам’ятайте! 

1. З огляду на те, що документ – не матеріал для читання, а інформація, яка має спонукати до певних дій, експерти вважають, що службові листи повинні займати не більше однієї сторінки. 

2. Текст варто викладати від першої особи множини (просимо, надсилаємо, пропонуємо). Рекомендується уникати категоричних виразів. Тон у більшості службових листів має бути нейтральний.

3. У листах необхідно вказувати звання чи професію адресата: високоповажний міністре! (пане прокуроре, пане Президенте).
4. При звертанні нормою української літературної мови є кличний відмінок, наприклад, вельмишановний Володимире Васильовичу, шановний пане професоре. Ім’я та по батькові зі словом пан не поєднується, тобто говорити пані Ольго Василівно не можна. При звертанні варто використовувати слова: шановний, вельмишановний, високодостойний, пан, добродій. Починають звертання з великою літери, а завершують знаком оклику: Шановні колеги! Високодостойний пане суддя!. 

5. Листи рекомендують друкувати на фірмових бланках, виготовлених з високоякісного паперу, які сприймаються як «візитна картка» установи. Не допускаються виправлення, закреслювання, підчищення. 

6. Лист складається текстом усередину. Розмір листа має бути таким, щоб не виникло потреби складати його більше, ніж удвічі, і в жодному разі не навхрест – тільки паралельно! Важливі листи необхідно надсилати, не складаючи, у великих цупких конвертах (формат А4). Подібні деталі сприятимуть створенню доброго враження про Вас та про Вашу діяльність.

Бездоганно оформлена ділова кореспонденція – це свідчення Вашої поваги до адресата і запорука Вашого успіху!

Реферат

Реферат (нім. Referat, від. лат. refero – доповідаю) – короткий письмовий або усний виклад змісту наукової статті, моно​графії, результатів наукового дослідження, змісту книги. Цей термін має й інше значення: доповідь на будь-яку тему, написана на основі критичного огляду літератури та інших джерел. 

Реферат повинен містити невелику кількість елементів новизни. Це документ вторинний, компілятивний (тобто укладається на основі матеріалів з різних джерел без їх критичного осмислення та відповідних висновків).

Рекомендований обсяг реферату – 10-12 друкованих сторінок (0,5 друкованого аркуша). 

Цитати вводяться в текст лише тоді, коли вони необхідні для повнішого розкриття теми або якщо вони викликають у референта (того, хто пише реферат) заперечення. Написання реферату складається із кількох етапів: вибір або формулювання теми дослідження, опрацювання літератури, складання плану, написання основної частини, оформлення роботи. 

Реферат містить такі реквізити: 

1. Назву міністерства, якому підпорядкована установа.

2. Назву закладу, де навчається автор.

3. Назву кафедри, на якій виконано роботу.

4. Заголовок (назву реферату).

5. Прізвище, ім’я, по батькові, посаду (звання), науковий ступінь керівника роботи.

6. Місце і рік написання.

7. Текст, що має складатися із:

· плану;

·  вступу;

· основної частини;

· висновків;

· списку використаної літератури.

Реферат повинен мати титульну сторінку. Титульна сторінка – це перша сторінка реферату (кни​ги, наукової роботи), у якій містяться основні відомості про референта, тема роботи тощо.

Зразок титульної сторінки реферату
Міністерство освіти і науки України

Національний авіаційний університет

Кафедра українознавства

Поняття про діловий етикет та його елементи.

Національні особливості ділового етикету
                                          Реферат студента 307 групи
                                          Гуманітарного інституту 

                                          спеціальності 6.020100
                                          “Документознавство та 

                                          інформаційна діяльність”

                                          Козака Ярослава Мироновича

                                          Науковий керівник –

                                          доктор філологічних наук, професор 
                                          Степанець Олена Сергіївна

                                      Київ 2010

Довідка

Довідка - це документ, що під​тверджує факти біографічного або службового характеру з життя і діяльності окремих громадян чи різ​ні обставини діяльності юридичних осіб. Відповідно до походження – основної класифікаційної ознаки цього документа – виділяють довідки особисті та службові. Якщо особисті довідки засвідчують той або інший факт з життєдіяльності фізичних осіб, то службові фіксують окремі факти з функціонування підприємств (установ, організацій). Службові довідки складають на запит або за вказівкою вищої організації чи службової особи. Укладан​ня таких довідок потребує ретельного відбору та перевірки відомостей, ґрунтовного їх аналізу, зіставлення й аналізу отриманих даних.

Ситуації, з приводу яких видають довідки, досить типові, тому і використовують уніфіковані трафаретні бланки, на яких частину тексту віддруковано й позначено місця для внесення деяких змінних реквізитів. 

Довідка містить такі обов'язкові реквізити:

1. Назву установи, що видає довідку.
2. Назву виду документа (довідка).
3. Дату видачі й номер довідки (проставляють при підписанні).
4. Прізвище, ім'я та по батькові особи, якій видається
довідка.
5. Текст довідки.
6. Призначення довідки (куди подається).
7. Підписи службових осіб.
8. Печатку, без якої довідка не має юридичної сили.
Зразок довідки
Національний авіаційний університет 

Інститут післядипломного навчання

03058,  м. Київ, пр. Космонавта Комарова, 1

тел. 406-77-34

“ ” -------------- 2010 р.

№ 1-16/6 

ДОВІДКА

Видана Дмитрук Марії Анатоліївні, студентці 305 групи спеціальності “Документознавство та інформаційна діяльність” про те, що вона дійсно проходила фахово-ознайомлювальну практику з 9 червня 2010 року до 25 червня 2010 року у відділі маркетингу Інституту післядипломного навчання НАУ.

Довідка видана для подання на кафедру українознавства Гуманітарного інституту НАУ.

Директор ІПН                               (підпис)                О. М. Герасимюк

Начальник відділу                        (підпис)                І. М. Слободенюк 

                                (Печатка)

Доповідні й пояснювальні записки

Доповідна записка – це службовий документ, адресований керівникові юридичної особи (де адресант працює або вищої), в якому описується певний факт чи подія, повідомляється про виконан​ня окремих завдань, службових доручень.
Доповідні записки класифікуються за місцем виникнення та змістом. 

За першою класифікаційною ознакою – місцем виникнення – доповідні записки поділяються на внутрішні (адресуються керівникові установи або підрозділу, де працює укладач) та зовнішні (адресуються керівникові вищої організації).
 За змістом доповідні записки поділяють на три групи: інформаційні (в них міститься важлива інформація про певні факти або події), звітні (у них підлеглі повідомляють керівника про якість та обсяг виконаних робіт, послуг тощо), ініціативні (адресант прагне спонукати адресата до певних дій, висловлює свої пропозиції). Різновидом ініціативної доповідної записки є пропозиція – документ, що містить конкретні пропозиції з певних питань. Текст пропозиції містить тільки вступ (обґрунтування) та висновки (перелік пропозицій). Оформляється цей документ так само, як доповідна записка.
Доповідна записка укладається з ініціативи її автора або за вказівкою керівника.

Текст цього документа, як правило, чітко поділяється на дві частини: перша – констатуюча (описова), де описують ситуацію, наводять факти тощо, друга – у ній, як правило, викладають пропозиції, прохання тощо. 

Пояснювальна записка – це службовий документ, в якому пояснюється ситуація, що склалася, факт, дія або вчинок працівника на вимогу керівника. Інколи термін «пояснювальна записка» вживається з іншим значенням – вступна частина іншого документа (програми, плану, проекту, посібника тощо), де обґрунтовується мета його створення, структура, зміст, термін дії, функціональне призначення, актуальність і новизна.
За формою доповідна і пояснювальна записки близь​кі й містять такі реквізити:
1. Адресат (посада, прізвище та ініціали керівника, якому пода​ється доповідна записка).

2. Адресант (посада, прізвище та ініціали особи, яка пода​є записку).
3. Назва виду документа.
4. Текст.
5. Дата складання. 
6. Підпис.
Якщо ці документи не виходять за межі юридичної особи, то вони можуть оформлятися на звичайному аркуші папе​ру, а якщо скеровуються до іншої установи, то їх пишуть на бланку і реєструють.

Зразки записок

Кафедра українознавства                    Директорові Гуманітарного 

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА                   інституту НАУ 

24. 12. 10 № 76-17/39                           доктору філологічних наук, 

                                                         професору  Скопненку А. Г.

Про пропуски занять з української мови 

Доводжу до Вашого відома, що впродовж першого семестру студентка В. О. Гринь пропустила 26 академічних годин без поважних причин.

Прошу вжити до цієї студентки відповідних заходів. 

Доцент кафедри українознавства              (підпис)       Ю. М. Ситник

Кафедра українознавства                    Завідувачеві кафедри 

ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА         українознавства 

14. 11. 2010 № 45-14/03                       кандидату педагогічних наук,

                                                         доценту Слюсак В. М.

Про порушення навчальної дисципліни
Студенти 306-ї групи спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність» не з’явилися на заняття з дисципліни “Ділові комунікації та основи іміджелогії” (ІУ пара) то​му, що відвідували виставку комп’ютерів. Виставку організува​ла науково-виробнича фірма «Інтеграл» і запросила студентів на другу годину.

Староста 306-ї групи                        (підпис)        
В. І. Завальнюк 

Зверніть увагу!

· З формального боку, доповідна й пояснювальна записки не мають істотних відмінностей, їх несхожість – у площині змісту: якщо в доповідній записці повідомляється про певний факт, що мав (має) місце, то в пояснювальній автор аргументовано пояснює якусь подію, яка відбулася. 

· Доповідну записку здебільшого оформляють на комп’ютері, пояснювальну пишуть від руки.
Протокол, витяг з протоколу

 Протокол (від грец. proto – «перший» і colla – «клей, сторінка, приклеєна до манускрипту») – документ, у якому фіксуються процес і результати роботи колегіальних органів (зборів, засідань, нарад, конференцій), відображаються усі виступи з питань, що були розглянуті, та рішення, прийняті в результаті обговорення. 
Протокол укладає офіційна компетентна особа (секретар або інша спеціально призна​чена особа). 

За обсягом фіксованих даних протоколи поділя​ються на три групи: стислі, повні, стенографічні.

Стислі протоколи фіксують лише питання, що їх обговорюють на засіданні, прізвища доповідачів та прийняті рішення. Стислі протоколи доцільно оформляти, коли є стенограми, тексти доповідей. 

Повні, у тексті яких, крім ухвал, стисло записуються виступи доповідачів та інших учасників зборів. У докладний протокол заносять також запитання доповідачеві та конспективний запис виступів під час обговорення.
Стенографічні, де всі виступи, репліки, запитання, відповіді фіксуються дослівно. Якщо перебіг засідання стенографується, зміст виступів до протоколу не заноситься; розшифрована та оформлена належним чином стенограма додається до протоколу. 
Під час засідання складають чорновий варіант протоколу. У п’ятиденний термін протокол уточнюють, звіряють із стенограмами та звукозаписами, редагують і оформляють. 
 У протоколі мають бути такі елементи:

1. Назва виду документа (протокол).
2. Порядковий номер протоколу.
3. Назва зборів (конференцій, засідань, нарад) із зазначенням їх характеру (загальні збори, виробнича нарада, засідання кафедри).
4. Назва юридичної особи (установи, підприємства, організації), де від​булися збори. 
5. Дата і місце проведення.
6. Кількісний склад учасників. У протоколі засідання постійно діючого колегіального органу спочатку зазначають присутніх постійних членів (в алфавітному порядку), а потім – запрошених (із зазначенням їхніх посад). Коли кількість учас​ників сягає 10 – 12 осіб, то вказують посаду, прізвище та ініціали усіх присутніх. Якщо учасників більше, то в протоколі зазначають загальну кількість присутніх і список з прізвищами додають до протоколу. У протоколах зборів, конференцій чи з’їздів, де для ухвалення рішень потрібний певний кворум, зазначають, скільки мало бути присутніх і скільки було (чи кількість відсутніх).
7. Посада, прізвище, ініціали керівників зборів (голови, секретаря, членів президії). 
8. Порядок денний, де питання, що розглядаються на зборах, записуються в називному відмінку.
9. Текст протоколу складається із вступної та основної частин. У вступній частині зазначають прізвища та ініціали голови, секретаря, присутніх постійних членів колегіального органу і запрошених осіб, а також порядок денний. У порядку денному зазначають питання, винесені на розгляд колегіального органу, прізвища та ініціали доповідачів, а у разі потреби – вказують їх посади. Питання розташовуються за порядком їх важливості, складності й передбаченого часу обговорення. Найпростіші питання, як правило, зазначають останніми. Кожне питання нумерують. У разі, коли на розгляд виносять багато питань, то дозволяється не вносити порядок денний у текст протоколу, а зробити посилання «Порядок денний засідання додається». Основна частина протоколу складається із розділів, що мають відповідати пунктам порядку денного. Розділи нумерують арабськими цифрами і структурують за такою схемою: слухали – виступили – вирішили (ухвалили).
10. Перелік додатків до протоколу із зазначенням кількості сторінок.

11. Підписи керівників зборів – голови й секретаря.
Протоколи мають порядкову нумерацію з початку року, яка одночасно означає і кількість проведених засідань. 

Правильне ведення протоколу має важливе значення, оскільки прийняті рішення набувають юридичної сили лише тоді, коли вони оформлені протоколом. Протокол дає можливість перевірити правильність прийнятих рішень, контролювати їх виконання. 

Зразок протоколу

Національний авіаційний університет

ПРОТОКОЛ № 10

засідання кафедри українознавства

23.06. 10                                                                                 м. Київ

Голова:  канд. педагогічних наук, доцент Іщук В. М.

Секретар:  ст. викладач Лисиця В. М.

Присутні:  34 члени кафедри.

Порядок денний:

1. Звіт викладачів кафедри про виконану роботу в 2009-2010 н.р.

2. Затвердження теми кандидатської дисертації старшого викладача Причепи Н. В.

1. СЛУХАЛИ: 

Іщука В. М. – загальний огляд про виконану роботу викладачами кафедри в 2009 – 2010 н.р., складений на основі поданих звітів викладачів кафедри.

ВИСТУПИЛИ:

Кривоніс В. С. відзначив, що в цьому навчальному році усі члени кафедри працювали з повною віддачею – за участю кафедри було проведено 2 конференції та 2 наукові семінари. 

Скопненко О. Р. запропонував у наступному році вдосконалити роботу кураторів, яка забирає багато часу та зусиль, проте належно не оцінена. Доповідач вніс пропозицію кураторам почергово розробляти теми виховних заходів й обмінюватися напрацьованими матеріалами. 

УХВАЛИЛИ:

Інформацію Кривоноса В. С. та Скопненка О. Р. взяти до відома.

2. СЛУХАЛИ: 

Причепу Н. В. – про затвердження теми кандидатської дисертації. Наталія Василівна повідомила орієнтовну структуру майбутнього кандидатського дослідження, окреслила своє бачення змістового наповнення розділів майбутньої роботи.

ВИСТУПИЛИ:

Попелиця Л. С. попросила уточнити, з яких етапів складатиметься дисертація і скільки лексичних одиниць нараховує вибірка фактичного матеріалу.

Зобенько Інна Володимирівна – доктор філологічних наук, професор охарактеризувала Н. В. Причепу як дуже старанну, відповідальну та вдумливу аспірантку, що дає підстави сподіватися на плідний результат її наукових пошуків. 

УХВАЛИЛИ:

1. Затвердити тему кандидатської дисертації старшого викладача Причепи Н. В. у такому формулюванні: «Українська авіаційна термінологія: становлення та кодифікація».

2. Призначити науковим керівником доктора філологічних наук, професора Зобенько Інну Володимирівну.

Голова                                             (підпис)                В. М. Іщук

Секретар                                         (підпис)                В. М. Лисиця

Одним із наймасовіших видів документації, що надсилається (передається) окремим фізичним або юридичним особам, є витяг з протоколу.

Витяг з протоколу – це копія частини документа, оформлена належним чином, яка видається на руки. 
Оформляється витяг на стандартних аркушах в одному примірникові. Текст витягу має лаконічний характер: із вступної частини протоколу беруть пункти «Голова», «Секретар», «Присутні», з основної – номер питання в порядку денному; цитують необхідні для висвітлення питання пункти. У цьому документі вказують прізвища та ініціали тих, хто виступив (без деталізації змісту виступів), а також суть прий​нятих рішень саме з того питання (питань), яке необхідне певній фізичній або юридичній особі.

Підписують цей документ голова й секретар засідання. У протоколі роблять позначку про зроблений витяг, а також зазначають, кому його вручено (надіслано).
Рішення колегіальних органів доводяться до виконав​ців і організацій, що належать до сфери управління уста​нови, через надсилання їм рішень.
Рішення колегій установ упроваджуються в життя на​казами керівника установи.

Зразок витягу з протоколу

Національний авіаційний університет

ПРОТОКОЛ № 10

засідання кафедри українознавства

23.06.10                                                                                  м. Київ

Голова зборів: канд. педагогічних наук, доцент Іщук В. М.

Секретар: ст. викладач Лисиця В. М.

Присутні: 34 члени кафедри.

2. СЛУХАЛИ:

Причепу Н. В. – затвердження теми кандидатської дисертації.

УХВАЛИЛИ:

1. Затвердити тему кандидатської дисертації старшого викладача Причепи Н. В. у такому формулюванні: «Українська авіаційна термінологія: становлення та кодифікація».

2. Призначити науковим керівником доктора філологічних наук, професора Зобенько Інну Володимирівну.

Голова                                   (підпис)                      В. М. Іщук

Секретар                               (підпис)                       В. М. Лисиця

 Запам’ятайте!

· Протоколи загальних зборів (нарад) підпису​ють голова й секретар, а протоколи засідань комісій – усі члени президії. 
· Текст протоколу поділяється на розділи, які будуються за схемою: СЛУХАЛИ – ВИСТУПИЛИ – УХВАЛИЛИ. Ці слова пишуть великими літерами, а після них ставиться двокрапка: СЛУХАЛИ: . Частина СЛУХАЛИ нумерується відповідно пунктів порядку денного.
Звіт

 Звіт – це документ, який містить письмове повідомлення про виконання певної роботи (завдань, доручень) за конкретний відтинок часу (місяць, квартал, рік).

 Звіти бувають двох видів – статистичні (цифрові), які пишуться від руки або машинописним способом на трафаретних бланках; і тек​стові, які оформляють на звичайному папері за встановленим зразком. 
Реквізити звіту такі:

1.  Штамп установи.
2.  Назва виду документа (звіт).
3.  Заголовок (зазначають установу, напрям діяльності, звітний період). 
4.  Текст, що складається із таких частин: 
·  вступ (завдання, які було поставлено перед установою або конкретною особою за звітний період);
·  основна частина (опис та аналіз виконаної роботи);
·  висновки (пропозиції, зауваження, перспективи на майбутнє).

5.  Підпис керівника установи або особи, відповідальної за складання звіту.

6.  Дата складання.

7.  Печатка. 

Зразок звіту
ЗВІТ

про проходження фахової ознайомлювальної практики

студентки 204 групи спеціальності 6.020100

“Документознавство та інформаційна діяльність”

Національного авіаційного університету

Богун Владислави Іванівни

Фахову ознайомлювальну практику проходила у відділі маркетингу Інституту післядипломного навчання НАУ в м. Києві з 9 до 25 червня 2009 року. 

У відділі маркетингу були створені необхідні умови для проходження практики. Хочу відзначити, що в цьому структурному підрозділі працюють добросовісні та відповідальні працівники, професіонали, що вчасно й доброзичливо надають кваліфіковану допомогу. 

Під час проходження практики я мала змогу закріпити теоретичні знання, отримані в університеті, з таких дисциплін, як: “Аналітико-синтетична обробка документів”, “Діловодство”, “Документознавство”, “Архівознавство” та інших і виконала такий обсяг роботи:

1. Ознайомилася з базою практики та отримала консультації щодо роботи від керівника – начальника відділу маркетингу Оксани Анатоліївни Слободенюк.

2. Склала план-графік проходження практики та узгодила його з керівниками практики.

3. Склала план-графік робочого дня згідно з рекомендаціями та настановами керівника від бази практики.

4. Ознайомилася з основними напрямами діяльності Інституту післядипломного навчання, його організаційною структурою, а також з документообігом відділу маркетингу.

5. Ознайомилася з особливостями складання номенклатури справ та формуванням документів у справи. 

6. Збирала, аналізувала та реферувала різну інформацію на запит керівника від бази практики.

7. Працювала з пакетом програм Microsoft Office, друкувала тексти, таблиці, бланки документів. 

8. Підшивала у папки зареєстровані документи та здійснювала їх внутрішній опис.

9. Працювала з оргтехнікою, копіювала, сканувала документи. 

10. Забезпечувала життєдіяльність офісу – стежила за наявністю у достатній кількості канцелярських приладів.
Висновки та пропозиції. У результаті проходження ознайомлювальної практики я:

· поглибила, закріпила знання з фахових дисциплін, отримала реальну можливість застосувати їх на робочому місці;

· сформувала власне бачення робочого процесу, набула навичок ділового спілкування з досвіченими колегами;

· переконалась у правильності вибору професії фаху; практика викликала в мене бажання й надалі вивчати спеціальні дисципліни, удосконалювати свої здібності, розширювати ерудицію.

Для підвищення ефективності роботи у відділі хотіла б запропонувати ввести в дію систему електронного документообігу. Його впровадження, на мою думку, значно прискорить роботу з документами, дасть змогу полегшити їх пошук, обробку та реєстрацію. 

24. 06. 2010                              (підпис)                                 В. І. Богун 

Оголошення

Оголошення – це документ, у якому повідомляється про щось (певний захід, час і зміст проведення зборів (засідань, нарад), про конкурс на вакантну посаду, про купівлю-продаж товарів тощо).

Оголошення класифікуються за походженням, змістом, формою. 

За походженням розрізняють оголошення службові – від підприємств, установ, навчальних закладів, фірм, агентств; особисті – від приватної особи чи групи осіб.

За змістом виділяють оголошення організаційні (про подію чи захід) і рекламні (про товари чи послуги, роботу).

За формою подання оголошення можуть бути усні та графічні (друковані, писані власноручно або мальовані (наприклад, циркові афіші). 

Найбільше значення в оголошеннях має правильне формулювання предмета повідомлення – лаконічне, максимально інформативне. Крім цього, неабияке значення має оформлення – добір кольорів, виділення жирним шрифтом окремих слів тощо. У разі, якщо повідомлення оголошене по радіо чи телебаченню, особливу роль відіграє чіткість вимови диктора, оригінальність композиції тексту.
 Оголошення містить такі елементи:

1. Назву виду документа (оголошення).

2. Текст, змістове наповнення якого залежить від тематики повідомлення.

3. Підпис відповідальної особи (при потребі).

4. Адресу – місце зустрічі (проведення заходу), телефон зацікавленої (відповідальної) особи.

Зразок оголошення
Оголошення
 1 грудня 2009 р. о 15.00 в актовій залі Центру культури та мистецтва Національного авіаційного університету відбудеться літературний вечір, присвячений річниці від дня народження Григорія Сковороди.

Запам’ятайте! 

· Слово об’ява – скорочена калька російського обьявление. Вживання цього слова замість оголошення є стилістичною помилкою.

Повідомлення про захід

Повідомлення – це різновид службового листа, у якому адресата запрошують взяти участь у певному заході (презентації, з’їзді, форумі, нараді, конференції, зборах).
У повідомленні повинні бути такі елементи:

1.  Дата й час засідання.
2.  Місце засідання.
3.  Його назва (тематика).
4.  Порядок денний.
5.  Прізвища доповідачів із кожного питання.
6.  Прізвище й телефон відповідальної особи.
7.  Спосіб проїзду до місця засідання.

 Повідомлення підписує голова колегіального органу або керівник установи. 

Запам’ятайте!

· Крім чіткого і недвозначного формулювання змісту, надзвичайно важливою є естетика оформлення – необхідно використовувати зі смаком оформлені якісні бланки, адже високий дизайн представницької продукції – найперше свідчення надійності вашої установи (підприємства, організації). 

Зразок повідомлення
Шановний Володимире Вікторовичу!

Запрошуємо Вас взяти участь у роботі Третього міжнародного конгресу “Українська освіта у світовому часопросторі”. Метою Конгресу буде вироблення пропозицій щодо стратегії та політики розвитку національної освіти в Україні, шляхів і засобів їх реалізації. 

Третій міжнародний конгрес відбудеться в актовій залі Будинку офіцерів (вул. Грушевського, 30/1) 30 -31 жовтня 2010 р.

Початок об 11.00.

Проїзд: тролейбус № 20 до зуп. «Будинок офіцерів».

Всеукраїнське товариство «Просвіта» 

                                              Міжнародна асоціація «Україна і 

                                              світове українство»
2.7. Обліково-фінансові документи

До обліково-фінансових документів відносять таблицю, список, перелік, накладну, доручення, розписку, акт. 
Таблиця

Таблиця – це документ, у якому в систематизованому вигляді подаються статистичні дані або інша інформація, розміщена в рядках та графах у певному порядкові.

 Найчастіше в таблиці подається цифрова інформація. 

Таблиця складається з таких реквізитів:
1. Назва документа й номер.

2. Заголовок до тексту.

3. Текст, що містить заголовкову частину (розташовується вгорі), основну (містить графи і рядки), примітки (якщо вони є, виносяться в окрему колонку або за межі таблиці). 
Зразок таблиці

Таблиця 2

Види соціальних відпусток

	№

з/п
	Вид відпустки
	Умови надання
	Тривалість
	Закон про відпустки

	1.
	Відпустка на час вагітності і пологів 
	На підставі медичного висновку 
	До пологів – 70 к. д. Після пологів – 56 к. д. (70 к. д. – у разі народження двох і більше дітей і в разі ускладнення пологів). Тим, хто всиновив одну дитину, – 56 к. д., двох і більше – 70 к. д. (з дня всиновлення)
	Ст.17

	2.
	Відпустка по догляду за дитиною
	Жінці після закінчення від​пуст​ки на час вагіт​ності і поло​гів (батькові дитини, бабі, діду, іншому родичеві, який фактично догля​дає за дитиною, особі, яка всино​вила або взяла дитину під опіку)
	До досягнення дитиною 3 років
	Ст. 18

	3.
	Додаткова відпустка працівникам, які мають дітей*
	Жінці, яка має двох і більше дітей віком до 15 років або дитину-інваліда.

Жінці, яка всино​вила дити​ну.

Батькові, який виховує дитину без матері (у тому числі в разі тривалого пере​бу​вання матері в лікувальному закладі).

Особі, яка взяла дитину під опіку.

Одинокій матері.
	7 к. д. (без урахування святкових і неробочих днів) 
	Ст. 19

	* Примітка. За наявності декількох підстав для надання додаткової відпустки працівникам, які мають дітей, загальна тривалість такої відпустки не може перевищувати 14 календарних днів.


Список. Перелік

Список – це документ, що містить перелік назв осіб, предметів, документів, складений у певному порядкові з метою інформування або реєстрації. Найпоширенішим є алфавітний список, у якому хто- або що-небудь подається за алфавітом. 
 Список містить реквізити:
1.  Штамп установи.

2.  Назва виду документа (список).

3.  Його номер.

4.  Тематичний заголовок.

5.  Текст. 

6.  Підпис.

7.  Дата.

8.  Печатка.

За змістом до списку дуже близький перелік. 

Перелік – це документ, у якому перераховуються предмети, особи, об’єкти, на які поширюються певні норми та вимоги.

Інформація в переліку представлена не у вигляді таблиці, а у формі тексту.
Зразок списку
СПИСОК №5

магістрів 507 групи спеціальності

«Документознавство та інформаційна діяльність»,

які проходили практику у відділах

Національного авіаційного університету

	№

з/п
	Прізвище, ім’я та по батькові
	Дата
	Відділ НАУ

	1
	Бондаренко Зоряна Вікторівна
	03. 04. 2010 – 12.05. 2010
	Відділ кадрів 

	2
	Наумова Любов Володимирівна 
	03. 04. 2010 – 12.05.2010
	Відділ реклами та дизайну 

	3
	Шевчук Владислава Анатоліївна 
	03. 04. 2010 – 12.05. 2010
	Відділ кадрів 

	4
	Котлованік Мирон Петрович
	03. 04. 2010 – 12.05. 2010
	Відділ маркетингу 

	5
	Гордійчик Мирослава Іванівна 
	03. 04. 2010 – 12.05. 2010
	Інформаційно-довідковий відділ


25. 05. 2010

Відповідальний 

за проходження практики: 

доктор філологічних наук, професор         (підпис)         Я. П. Іволга 

                                                               ЗАТВЕРДЖЕНО 

                                                               Наказ Мінпраці України
                                                               від 12. 05. 1996  №43

ПЕРЕЛІК

робіт, при виконанні яких може запроваджуватися

колективна (бригадна) матеріальна відповідальність

1. Роботи, пов’язані з виконанням касових операцій.

2. Роботи, пов’язані з прийманням від населення усіх видів платежів та виплатою грошей не через касу.

3. Роботи, пов’язані з прийманням на зберігання, обробкою, зберіганням, видачею матеріальних цінностей на базах (нафтобазах), автозаправних станціях, в автогосподарствах, холодильниках, харчоблоках, сховищах.

4. Роботи, пов’язані з прийманням від населення предметів культурно-побутового призначення та інших матеріальних цінностей на збереження.

5. Роботи, пов’язані з продажем (видачею) товарів (продукції), їх підготовкою до продажу незалежно від форм торгівлі та профілю підприємства (організації).

 Запам’ятайте! 

1. Простий кількісний числівник, що називає однозначне число, записується словом, а не цифрою: три дні, дев’ять хлопців. Але з одиницями виміру такі числівники пишуться цифрами: 100 кілограм цукру.  

2. Порядковий числівник, записаний цифрою, у текст вводиться з відмінковим закінченням: учні 5-го класу. Якщо у текст вводиться одночасно кілька порядкових числівників, відмінкове закінчення ставиться лише один раз: учні 3, 4 і 5-го класів.

Акт

Акт (лат. actus від ago – приводжу в рух) – це документ суворої звітності, який підтверджує будь-які встановлені факти чи події, пов’язані з діяльністю юридичних або фізичних осіб. На підставі акта може бути порушено судову адміністративну чи карну справу. 

Відповідно до змісту фіксованого матеріалу акти бувають двох видів: законодавчі (містять рішення щодо законів, указів, постанов тощо) та адміністративні (складаються на підтвердження фактів, пов’язаних з діяльністю юридичних або фізичних осіб).

Акти оформляють під час передавання справ у зв’язку зі зміною керівництва, під час передавання товарно-матеріальних цінностей однією особою іншій, під час проведення випробувань нової техніки, у випадку форс-мажорних ситуацій (наприклад, аварій ) тощо.

Складають акти комісії, що створюються і затверджуються наказами керівництва юридичної особи або розпорядчими документами вищих органів. Нерідко акти складаються постійно діючими експертними комісіями. До складання актів можуть залучатися представники інших організацій або уповноважені для цього особи. Складанню актів може передувати детальна перевірка діяльності юридичної особи. Наприклад, акти ревізій, акти про нещасні випадки тощо.

Текст акта має містити відомості про кількість примірників та їх місцезнаходження. Кількість примірників залежить від числа фізичних або юридичних осіб, які хочуть отримати екземпляр цього документа. 

 Підписується акт усіма членами комісії, які брали участь у його складанні, а також присутніми. 

Реквізити акта:

1. Гриф затвердження.

2. Назва виду документа (акт).

3. Його номер.

4. Дата складання.

5. Місце складання.

6. Заголовок до тексту.

7. Текст, що складається із двох частин: вступної, де вказується підстава (як правило, посилання на інші документи – наказ, рішення, постанову, розпорядження службової особи щодо необхідності складати документ), перераховуються члени комісії, які складали документ; особи, присутні при його складанні, та основної (у цій частині міститься описання фактів – викладається мета, суть, характер проведеної роботи, установлені факти, подаються висновки і пропозиції).

8. Підписи членів комісії і присутніх.

9. Дата.

10. Печатка.

Зразок акта

АКТ

20. 04. 2010                                 №2-КЦ                                 м. Львів 

Про відсутність на робочому місці

Комісія у складі: голови комісії – генерального директора Громового В. О. та членів комісії: головного бухгалтера Ткачука С. В., начальника сектора нарахування заробітної плати Лісового С. О., присутнього Єдинака М. В. склала цей акт про те, що 8 грудня 2010 року в період з 8.00 до 17.00 включно на робочому місці були відсутні касир Лукошкіна М. Д. та водій Куля О. В., про що є відповідні записи в табелі обліку робочого часу. Причину відсутності на час складання акта не встановлено.

Складений у трьох примірниках:

1-й примірник – бухгалтерії;

2-й примірник – цеху №5.

3-й примірник – начальникові цеху

Голова комісії:                                   (підпис)               В. О. Громовий 

Члени комісії:                                    (підписи)             С. В. Ткачук 

                                                                               С.О. Лісовий 

Присутні:                                            (підпис)              М. В. Єдинак

Доручення

Одним із найпоширеніших обліково-фінансових документів є доручення. 

Відповідно до Цивільного кодексу України, доручен​ня – це двостороння угода, за якою одна сторона (пові​рений) зобов’язується вчинити від імені та за рахунок другої сторони (довірителя) певні юридичні дії.

За походженням доручення поділяють на службові (від імені юридичної особи) та приватні (від імені фізичної особи). На відміну від особистого доручення, яке укладається на звичайному аркуші паперу (формат А4 або А5), службове доручення укладають на бланку організації, де зазначено її загальні реквізити: повна назва, юридична адреса тощо. Якщо бланк організації, розроблений спеціально для заповнення чи укладання доручень, містить вільні графи, інші місця, то їх обов’язково закреслюють.

Максимальний термін дії доручення – не більше трьох років. Якщо в дорученні не зазначено терміну дії (Доручення дійсне до…), воно зберігає юридичну силу впродовж одного року від дня його укладання. 

Службові доручення, як і приватні, бувають разовими, загальними та спеціальними.

Разові видаються на виконання одноразової дії (отри​мання товарно-матеріальних цінностей, одержання за​робітної платні, пенсії, стипендії, поштового переказу).
Спеціальні – на здійснення приватною чи службовою особою однотипних дій (представництво в органах суду, виконання банківських операцій у межах певного терміну).
Загальні – на виконання широких повноважень (от​римання документів, ведення справи в усіх судових, ар​бітражних і адміністративних установах з усіма правами, що надані законом позивачеві, відповідачеві; укладання угод, одержання майна тощо).

У дорученні завіряється підпис особи, на ім’я якої написано цей документ. Доручення не завірене в офіційних структурах, а також не датоване, не має юридичної сили.

В офіційному дорученні обов’язково зазначаються:

1. Назва організації, яка видає доручення.

2. Номер доручення й дата видання.

3. Посада, прізвище, ім’я, по батькові особи, якій ви​дано доручення.
4. Назва організації чи підприємства, від якого повин​ні бути отримані матеріальні цінності.
5. Перелік цінностей із вказівкою на їх кількість і суму.

6. Строк дії доручення.

7. Зразок підпису особи, якій видано доручення.

8. Назва документа, що посвідчує особу отримувача цінностей (паспорт, посвідчення).

9. Підписи службових осіб, які видали доручення.

10. Печатка організації, що видала доручення. 

Зразок приватного (особистого) доручення
ДОРУЧЕННЯ

Я, Нагірняк Анатолій Володимирович, студент 507 групи спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність» Гуманітарного інституту НАУ, доручаю одержати в касі університету належне мені грошове утримання за жовтень 2010 року Волгіній Анні Іванівні за її паспортом серії ХІІ – АБ № 24365, виданим РВВС Шевченківського району м. Києва 10 травня 2003 року, яка прописана за адресою: м. Київ, просп. Комарова, 5, кв. 65.

Доручення дійсне до 01 листопада 2010 р.

20. 10. 10                                                      (підпис А. В. Нагірняка)

Підпис Нагірняка А. В. засвідчую: 

Начальник відділу 

кадрів                                       (підпис)           О. А. Степанишин 

                                    (печатка) 

20. 10. 2010 р.
Розписка

 Розписка – це документ, що підтверджує факт здійснення певних дій, – передання й отримання документів, това​рів, грошей, матеріальних цінностей тощо. 

Найважливішою класифікаційною ознакою розписок є їх походження, відповідно до чого виділяють розписки особисті (дійовими особами є приватні особи – одна фізична особа отримує від іншої певні матеріальні цінності) та службові (представник однієї юридичної особи одержує від іншої документи чи то​варно-матеріальні цінності).
Розписка може мати довільну форму викладу і містити такі елементи:

1. Назва виду документа (розписка). 

2. Посада, прізвище, ім'я, по батькові того, хто дає розписку, і того, кому вона видається.
3. У чому конкретно дано розписку (обов'язково слід зазначити точне найменування матеріальних цінностей, предметів).
4. Дата й підпис того, хто отримує цінності.

Запам’ятайте! 

· Розписка укладається в одному примірникові. Жодні виправлення в ній неприпустимі. 

· Якщо передаються суми грошей, у розписці вказують ад​ресу, номер і серію паспорта того, хто їх отримує. 

· Грошові суми пишуться цифрами, а в дужках – словами: у сумі 4820 (чотири тисячі вісімсот двадцять) гривень.

· Підпис особи, що дає розписку, засвідчується нотаріальною конторою.
Зразки розписок
РОЗПИСКА

 Я, Боровик Анатолій Владиславович, одержав від Максименка Олександра Сидоровича 4000 (чотири тисячі) гривень. Зобов’язуюся цю суму повернути до 10 листопада 2009 року. 

 Домашня адреса: вул. Шовковична, 14б, кв. 37, м. Київ, 04059. Паспорт – серія МА, № 720032.

02 вересня 2009 року                                                                (підпис)

Підпис Боровика А. В. засвідчую:
Нотаріус П’ятої нотаріальної контори

м. Києва                                                     (підпис)        О. В. Василько

РОЗПИСКА

Я, студентка механіко-енергетичного факультету Національного авіаційного університету Бекман О. М., отримала від асистента кафедри авіаційних двигунів Іванчука В. М. у тимчасове користування «Довідник працівника газотранспортного підприємства» доктора технічних наук, професора П. Р. Калусенка. Книгу зобов’язуюся повернути до 19 грудня 2009 року.

01.11. 2010                                                                       (підпис)

Підпис Бекман О. М. засвідчую:

Декан механіко-енергетичного 
факультету                                               (підпис)           О. В. Руденко

2.8. Господарсько-договірні документи
Договір. Типи договорів

Договір – це документ, який фіксує угоду між двома чи кількома партнерами. Договір може бути укладений між фізичними та юридичними особами, а саме: між громадянами, приватною особою та організацією, між двома (кількома) організаціями. 

Договори можуть укладатися в усній і письмовій формі. В усній формі можна укладати договори, які виконуються в момент домовленості (наприклад, договір купівлі-продажу в роздрібній торгівлі; договір дарування речей, що мають особливу цінність (передавання такої речі за допомогою усного договору вважається дійсним, коли суд не встановив, що особа не заволоділа річчю незаконно).

За змістом договори поділяються на цивільні (найпоширеніші, наприклад: дарування, доручення, купівлі-продажу, підряду тощо), з адміністративних відносин, трудові (регулюють трудові взаємовідносини). Окрему групу становлять міжнародні договори – декларація, конвенція, пакт, угода тощо. 

 Змістова типологія договорів надзвичайно різноманітна, наприклад: договір постачання, кредитний договір, договір підряду, договір оренди, договір про заставу майна, договір про матеріальну відповідальність, договір про спільну діяльність, депозитний договір, установчий договір, трудовий договір тощо. 

 Коротко охарактеризуємо деякі види договорів, поширених у господарській практиці. 

Одним із найпоширеніших є договір купівлі-продажу. 

Договір купівлі-продажу – це договір, за яким прода​вець зобов'язується передати майно у власність, повне господарське відання чи оперативне управління покупцеві, а той, у свою чергу, прийняти вказане май​но й сплатити за нього певну грошову суму.
Важливою особливістю цього договору є те, що про​давцем може бути лише власник товару, а покупцем – будь-яка юридична чи фізична особа. Предметом дого​вору купівлі-продажу може бути будь-яке майно, дозво​лене для обігу. Не можна, наприклад, вільно продати на ринку вибухові речовини або наркотики.
Договір постачання – це договір, за яким постачальник зобов'язується у визначений строк передати покупцеві у власність або оперативне управління товар, а покупець повинен прийняти товар і сплатити за нього певну суму.

 Договір особистого страхування – договір, за яким одна сторона (страхувальник) забов’язується за зазначену в договорі плату (страхову премію), яку виплачує інша сторона (страхівник), виплатити одночасно або виплачувати періодично обумовлену договором суму (страхову суму) у разі настання в житті страхівника страхового випадку (досягнення ним певного віку, втрати здоров’я та ін.). 

За договіром підряду одна сторона (підрядник) зобов’язується на свій ризик виконати певну роботу, замовлену іншою стороною (замовником, роботодавцем); замовник, відповідно, зобов’язується прийняти та оплатити виконану роботу.

Договір банківського вкладу (депозиту) – договір, за яким одна сторона (банк), яка прийняла від іншої сторони (вкладника) грошову суму (вклад), зобов’язується повернути суму вкладу та виплатити відсотки по ній на умовах та в порядкові, які передбачені договором. Договір банківського вкладу повинен укладатися в письмовій формі. Письмова форма договору вважається дотриманою, якщо вкладникові було видано документ – депозитний сертифікат, депозитний договір та ін., що відповідає вимогам, які передбачені чинним законодавством до таких документів тощо. 

Договір дарування – вид договору, за яким одна сторона (дарувальник) передає безоплатно другій стороні (обдарованому) майно у власність. Цей договір завжди є безоплатним, тому дарувальник не може вимагати в особи, якій він дарує, зустрічних дій майнового характеру. Право власності набуває обдарована особа в односторонньому порядкові.

Договір про повну матеріальну відповідальність укладають при призначенні матеріально відповідальних осіб на роботу. Це договір про відшкодування матеріальної шкоди в повному обсязі, що укладається в письмовій формі підприємством, установою, організацією з працівниками, що досягли 18-річного віку і займають посади або виконують роботи, безпосередньо пов’язані зі зберіганням, продажем (відпуском) цінностей. Перелік таких посад і робіт, а також типовий договір про повну індивідуальну матеріальну відповідальність затверджується в порядкові, який визначається Кабінетом Міністрів України. До посад і робіт, які вимагають укладення договору про повну матеріальну відповідальність, належать, зокрема касири, завідувачі складів, магазинів і крамниць; гардеробники, контролери тощо. 

Укладається цей документ у двох примірниках: перший екземпляр зберігається у відділі кадрів організації в особовій справі матеріально відповідальної особи, другий передається працівникові, який цей договір підписав.

Договір про спільну діяльність – це договір, що укла​дається між двома та більше організаціями для прове​дення спільних досліджень, будівництва, експлуатації підприємств. Укладаючи цей договір, сторони визнача​ють розмір і характер внесків: грошову, майнову, трудову участь.
 Договір оренди – це договір, за яким орендодавець зобов’язується надати орендареві майно у тимчасове володіння та користування за окрему плату. Плоди, продукція або доходи, отримані орендарем унаслідок використання орендованого майна, відповідно до договору, є його власністю. Орендар зобов’язаний ко​ристуватися майном відповідно до його призначення (не допускається, наприклад, використання офісного при​міщення під склад), підтримувати його в належному ста​ні. Орендар має право за згодою орендодавця здавати майно в суборенду. Після закінчення строку дії договору орендар, який належно виконував усі пункти договору, має за інших рівних умов переважне право на поновлення договору або на викуп майна.

В Україні порядок укладання і виконання договорів, а також питання юридичної відповідальності за їх порушення регулюється чинним законодавством, зокрема Цивільним кодексом України. Міжнародні договори регулюються правом міжнародних договорів. 

 Для кожного працівника надзвичайно важливими є документи, що регулюють трудові відносини, – трудовий договір, контракт, трудова угода. 

Трудовий договір

При прийнятті на роботу між роботодавцем і працівником укладається трудовий договір. Суть трудового договору всебічно розкрита законодавством України
. 

Трудовий договір – це документ, що письмово закріплює угоду між працівником та роботодавцем, відповідно до якої працівник зобов’язується підпорядковуватися внутрішньому трудовому розпорядкові та виконувати запропоновану роботу, а роботодавець, у свою чергу, зобов’язується виплачувати йому заробітну плату і забезпечувати належні умови праці, передбачені законодавством про працю, колектив​ним договором та угодою сторін.
При прийнятті на роботу найманих працівників законодавством установлені певні гарантії. Зокрема, відповідно до Конституції України, будь-яке обмеження прав чи встановлення переваг при укладенні, зміні та припиненні трудового договору залежно від походження, соціального і майнового стану, расової та національної належності, статі, мови, політичних поглядів, релігійний переконань, членства у професійній спілці чи іншому об’єднанні громадян, роду й характеру занять, місця проживання не допускається. 

Умови трудового договору не можуть містити положень, що суперечать законам та іншим нормативно-правовим актам з охорони праці.

Законодавство забороняє вимагати від працівника виконання роботи, не обумовленої трудовим договором.

Згідно з вимогами трудового законодавства такий договір має укладається, як правило, у письмо​вій формі у двох примірниках та скріплюватися підписами обох сторін. На практиці найчастіше укладають усний трудовий договір, але з оформленням письмових документів: заяви працівника і наказу про прийняття на роботу. 

При укладенні трудового договору громадянин зобов'язаний подати паспорт або інший документ, що посвідчує його особу, трудову книжку, а у випадках, передба​чених законодавством, – також документ про освіту (спеціальність, кваліфікацію), про стан здоров'я, довідку органу ДПС про присвоєння ідентифікаційного номера та інші документи. Укладення трудового договору оформляєть​ся наказом чи розпорядженням власника або уповнова​женого ним органу про зарахування працівника на ро​боту. Трудовий договір вважається укладеним і тоді, коли наказ (розпорядження) не був виданий, але працівника було допущено до роботи. 

До початку роботи за укладеним трудовим договором керівник (власник) зобов’язаний роз’яснити працівникові його права та обов’язки і проінформувати під розписку про умови праці, про небезпечні й шкідливі виробничі чинники та можливі наслідки для здоров’я, про його права на пільги та компенсації за роботу в таких умовах, відповідно до чинного законодавства і колективного договору; ознайомити працівника з правилами внутрішнього трудового розпорядку та з колективним договором; надати працівникові належно оформлене робоче місце, проінструктурувати працівника щодо техніки безпеки, виробничої санітарії, гігієни праці і протипожежної охорони. 
 У трудовому договорі зазначається термін його дії. Припиняється трудовий договір лише за умов, передбачених законодавством. 

Найчастіше трудовий договір укладається на невизначений строк, тобто заздалегідь не застерігається, який період часу працюватиме у цього роботодавця найманий працівник. Це безстроковий трудовий договір. 

Проте трудовим законодавством допускається прийняття на роботу за строковим трудовим договором – у тих випадках, коли немає можливості укласти із працівником безстроковий трудовий договір. 

Зазвичай строковий трудовий договір укладається для сезонної роботи, роботи за контрактом, виконання роботи тимчасово відсутнього працівника (наприклад, на час декретної відпустки). Причому строк договору може бути будь-яким – від одного дня до декількох років, будь-яких обмежень із цього приводу в законодавстві не міститься. Після закінчення строку дії строкового трудового договору працівника може бути звільнено у зв’язку із закінченням строку трудового договору.

Різновидом строкового трудового договору є договір, укладений на час виконання певної роботи. У цьому випадку сторони домовляються не про строк договору, а про те, що він укладається на період, упродовж якого виконуватиметься робота.

Якщо після закінчення строку трудового договору трудові відносини тривають і жодна зі сторін не вимагає їх припинення, дія цього договору вважається продовженою на невизначений час.

Трудові договори, що були переукладені один або декілька разів, як правило, вважаються такими, що укладені на невизначений час.

Трудовий договір, укладений на невизначений строк, працівник має право розірвати, попередивши про це власника або уповноважений ним орган письмово за два тижні. 

Види трудових договорів: трудові контракти, трудові угоди.
Контракт

Строковим трудовим договором, що укладається в письмовій формі, є контракт (від лат. contractus – угода).

Відповідно до статті 21 Кодексу законів про працю України, контракт – це особлива форма трудового договору, у якому строк його дії, права та обов'язки і відповідаль​ність сторін (у тому числі матеріальна), умови матеріального забезпечення та організації праці працівника, умови ро​зірвання договору встановлюються угодою сторін. 
Порядок укладання контрактів із працівниками незалежно від форми власності, виду діяль​ності та галузевої належності юридичних осіб визначає Положення про порядок укладання контрактів під час прийняття (наймання) на роботу працівників, за​тверджене Кабінетом Міністрів України від 19 березня 1994 р. № 170. 

Оформляється цей документ у двох примірниках, що мають од​накову юридичну чинність, і зберігаються в кожної зі сторін контракту.
Контракт набуває чинності від моменту його підпи​сання або від дати, обумовленої сторонами у контракті.

Контракт може бути укладено на термін до 5 років, але не менше, ніж на 1 рік.

Реквізити контракту такі:

1.  Назва виду документа (контракт).

2.  Заголовок до тексту. 

3.  Дата.

4.  Індекс. 

5.  Місце укладання.

6.  Текст. Зокрема текст «Типової форми контракту з працівником», затвердженої Наказом Міністерства праці України від 15 квітня 1994 р. № 23, містить такі елементи: назви сторін, які укладають контракт, із зазначенням їх повноважень; загальні положення; обов’язки сторін, робочий час; оплата праці та соціально-побутове забезпечення працівника; відповідальність сторін, вирішення спорів; зміни, припинення та розірвання контракту; термін дії та інші умови контракту; адреси сторін. 

7.  Підписи сторін – укладачів контракту.

8.  Печатка.

 Запам’ятайте різницю між трудовим договором і контрактом! 
· Якщо контракт укладають тільки на визначений строк, то трудо​вий договір – як на період виконання певної роботи, так і на невизначений термін.
· У контракті мо​жуть зазначатися додаткові підстави припинення та ро​зірвання взаємовідносин, які не передбачені чинним законодав​ством. Розірвання трудового договору можливе лише на підставах, що записані в законодавстві про працю. 
· На відміну від трудового договору, контракт завжди укладається в письмовій формі.

· За контрактом, порядок надання працівникові від​пустки та зарплати може визначатися на розсуд керівни​ка, тоді як трудовий договір передбачає централізоване регулювання відпустки (за встановленим графіком).
· У контракті, на відміну від трудового договору, мо​жуть застерігатися наслідки (додаткові гарантії та ком​пенсації моральної та матеріальної шкоди) дострокового припинення контракту з незалежних від працівника причин.

· Основною характерною рисою контракту, що відрізняє його від інших видів трудових договорів, є те, що в контракті значно розширене коло умов, які встановлюються сторонами самостійно. Тому перевага контракту перед звичайним трудовим договором полягає в тому, що він дозволяє максимально індивідуалізувати кожну конкретну угоду про працю, наповнити її специфічним змістом.
Трудова угода

 Трудова угода – це документ, яким регулюються стосунки між установою та позаштатним працівником. Інколи трудові угоди укладаються й зі штатними працівниками – якщо коло доручень працівника виходить за межі його безпосередніх службових обов’язків. 

 Трудова угода містить такі реквізити:
1.  Назва документа.

2.  Місце його складання.

3.  Дата.

4.  Текст з переліком повноважень та зобов’язань.

5.  Юридичні адреси сторін.

6.  Підписи сторін.

7.  Печатку підприємства або організації.

 Трудова угода укладається в кількох примірниках, один з яких передається виконавцеві, інші зберігаються у справах організації-замовника.
Зразок трудової угоди

Державна академія внутрішніх справ України

ТРУДОВА УГОДА

17 березня 2010 р.                                                                     м. Київ                                                                        

 Державна академія внутрішніх справ України в особі проректора з навчально-методичної роботи Грінченка Степана Володимировича, що далі йменується «Замовник», з однієї сторони, і Громова Олена Василівна, що далі йменується «Виконавець», з іншої, уклали угоду про таке:

1. Предмет угоди 

1.1. Замовник доручає, а Виконавець бере на себе зобов’язання:

а) розробити програму (навчальну та робочу) з курсу «Українська мова за професійним спрямуванням»;

б) підготувати навчальний посібник для слухачів в електронному вигляді; 

в) прочитати 30-годинний курс «Українська мова» (за професійним спрямуванням);

г) прийняти в слухачів екзамен.

2. Розмір і порядок оплати

2.1. За виконану роботу Замовник сплачує Виконавцеві п’ять тисяч (5000) гривень.

2.2. Оплата здійснюється після виконання робіт.

3. Відповідальність сторін

3.1. Сторони несуть матеріальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них зобов’язань згідно з чинним законодавством.

4. Дострокове розірвання угоди

4.1. У разі порушення однією зі сторін зобов’язань за угодою інша сторона має право розірвати її в односторонньому порядку.

5. Розв’язання суперечок

5.1. У разі виникнення суперечок за цієї угодою вони розв’язуватимуться судовими органами того району, де проживає Виконавець.

6. Юридичні адреси сторін

Замовник: Київ-28,

вул. Шовковична, 34/17

------------------ В. О. Нагірняк

(підпис) 

Виконавець: Київ – 100,

вул. Стальського, 29 а, кв. 107

-------------------- О. В. Громова

(підпис) 

Запам’ятайте! 

· Нормам сучасної української літературної мови відповідають словосполучення укладати або підписувати договір (контракт, угоду). Словосполучення заключати договір – калька російського «заключать сделку», а отже, спотворює норми літературної мови.

РОЗДІЛ 3. КУЛЬТУРА  ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ 

Види  ділового спілкування

Спілкування – процес передавання інформації однією людиною іншій (кількох осіб особі чи особам). За основною класифікаційною ознакою – ступінню участі або неучасті в ньому мови –    виділяють вербальне і невербальне ділове спілкування. Вербальне спілкування відбувається завдяки використанню усної чи писемної мови, невербальне – за допомогою немовних комунікативних елементів (жестів, міміки, виразу очей, постави та ін.). Усне ділове спілкування може відбуватися у формі монологу, діалогу та полілогу. Особливістю монологічного спілкування є те, що відправник усної інформації передає її реципієнту без зворотного зв’язку. Таке спілкування характерне для авторитарного стилю управління, коли працівник вислуховує керівника, не висловлюючи своїх думок. Діалогічне спілкування відбувається між двома людьми і передбачає зворотний зв’язок між відправником інформації та її сприймачем – відправник передає інформацію реципієнтові, який осмислює її і доводить до відома відправника власну думку. Учасниками полілогу є троє і більше осіб. Групове спілкування – це форма колективного обговорення проблем, пропозицій на ділових нарадах, засіданнях колегіальних органів управління. 

 Щоб   легко і красиво виражати свої думки, невимушено і гармонійно вести розмову, ділова людина  в діловій комунікації має враховувати певні правила: 

· Розмовляти літературною мовою. Згідно вчення Конфуція, коли назви неправильні, судження не відповідають істині, коли судження не відповідають істині, справи неправильні. Аристотель ще різкіше висловився з приводу ненормативної мови говорячи, що зі звичок лихословити розвивається схильність до здійснення аморальних учинків.

· Брати до уваги сфери спілкування (колеги, конференція, телестудія). Неприпустимо в різних сферах говорити одним стилем. 

· Висловлюватися зрозумілою, барвистою мовою. За Аристотелем, ясність – головне достоїнство мови. На ясність викладення думок звертав увагу й І. Огієнко.  Не втратили своєї актуальності слова ученого-енциклопедиста: “Ми ще не позбулися середньовічного забобону про “стиль науковий” і “стиль популярний”; нема таких стилів, – існує тільки стиль простий, ясний і стиль темний, заплутаний. Правдивий учений, що розуміє обов’язок ділитися своїм знанням і навчати маси, пише завжди просто і ясно, і всі його легко розуміють, хоч пише він про речі чисто наукові. Навпаки, маємо дуже багато й таких учених, що не вміють писати просто й ясно, для всіх розумно; такі вчені, навіть пишучи про найпростіші, зовсім “ненаукові” речі, так само висловлюються заплутано й темно, бо й думати ясно не вміють. Ця “хвороба неясного думання” просто шаліє серед наших працівників пера й інтелігенції… і  стає в нас всенаціональним злом, бо сильно шкодить розвиткові нашої мовної і загальної культури”
.

· Формулювати думки лаконічно та однозначно. Наприклад, словосполучень типу допомога заводу треба уникати, адже не зрозуміло хто кому допомагає: завод кому-небудь чи хтось заводові. 

· Прагнути, щоб мовлення було виразним, інтонація відповідала мовленнєвій ситуації.

· Думки викладати в логічній послідовності.

· Не бути багатослівним. Уникати одноманітності в мові. Мовні засоби повинні бути різноманітними, дозволяється вживання фразеологізмів. 

· Уміти вислухати опонента. Результати досліджень показують, що достатніми навичками вміння слухати володіє небагато людей. У діалозі нас найбільше цікавить те, чи зрозумів нас інший, ніж те, чи зрозуміли ми його. Це деформує процес спілкування. Найкращий метод уникнути цього – нерефлексивне слухання. Сутність його полягає в невтручанні в мову співрозмовника (умовно-пасивне слухання).

· Бути стриманим у жестах.

· Поважати думку опонента. Приєднуючись до думки інших, не повторюватися, бажано мотивувати свої мовні дії.

· Використовувати емоційні засоби впливу. 

Культура спілкування є невід’ємною частиною загальної культури людини. Від неї великою мірою залежить результат ділових взаємин. 

Етикет і його структура. 
Особливості мовного етикету українців

Етикет (від франц. etiguette – «ярлик, етикетка») – установлені норми поведінки і правила ввічливості в якому-небудь товаристві
. 

Упродовж історичного поступу семантика цього слова змінювалася – від конкретного значення до загального. Наприклад, у середньовіччі цим терміном називали норми поведінки та порядок дій у дипломатичних колах, а також при дворах монархів („придворний етикет”). Сьогодні етикет – це своєрідний кодекс гарних манер і правил поведінки в суспільстві, що відібрані часом. 

Етикет як поняття загальне щонайменше включає кілька складових: етикет поведінки (етикет споживання їжі, етикет святкових прийомів, етикет ведення бесіди, етикет дружби, етикет розмови по телефону та ін.), мовний етикет тощо.

Мовний етикет як частина загального етикету посідає важливе місце в національній культурі.

 Мовний етикет складають стійкі, але історично змінні словесні формули, що є обов’язковими для всіх членів суспільства в різних комунікативних ситуаціях. Під терміном формула мовного етикету, як правило, розуміється стійкий, компактний, постійно відтворюваний у конкретній етикетній ситуації, історично сформований мовний вислів, наприклад: Привіт! Вітаю! Вітаю Вас! Радий вітати Вас! Будь ласка! Із задоволенням! 

Сукупність усіх можливих етикетних формул (слів, словосполучень, мовних зворотів-кліше) утворює систему мовного етикету кожної нації. Структуру мовного етикету визначають формули мовного етикету, які використовуються в різних комунікативних ситуаціях, зокрема під час звертань, привітань, прощань, вибачень, подяки, побажання, прохання, знайомства, поздоровлення, запрошення, пропозиції, поради, згоди, відмови, співчуття, компліментів, присяги, похвали тощо. З-поміж них вирізняються ті, що вживаються при зав’язуванні контакту між мовцями – формули звертань і побажань; при підтриманні контакту – формули вибачення, прохання, подяки та ін.; при припиненні контакту – формули прощання, побажання тощо. 

В українській мові етикетні правила спілкування реалізуються в основному за допомогою одиниць лексичного (дякую, вибачте, прощайте, товаришу тощо), фразеологічного (будьте ласкаві, добрий день, ласкаво просимо) і частково морфологічного (вживання займенникових і дієслівних форм пошанної множини) рівнів.

У житті суспільства етикет виконує низку важливих функцій: контактоустановлювальну (асоціативна, контактна), суть якої полягає у встановленні, збереженні та зміцненні дружніх або офіційно-ввічливих відносин; імперативну – етикетні формули покликані впливати на адресата, налаштовувати його на позитивний лад; емотивну (емоційно-модальна) – за допомогою етикетних формул адресант виражає емоційне ставлення до співрозмовника (Я дуже радий вас бачити!); символічну – за типом етикетної формули можна визначити належність мовця до певного соціального середовища або групи (Моє шанування!, Привіт!, Салют!) тощо.

Український народ упродовж історичного поступу виробив і відшліфував самобутню систему мовленнєвого етикету, яка є феноменом і виразником його загальної культури. Проте варто відзначити, що внаслідок несприятливих суспільно-політичних обставин вироблення мовленнєвого етикету українців зазнало немало інокультурних впливів, які, на жаль, часто мали деструктивний, руйнівний характер. 

 Мовний етикет, що віддзеркалює характер українців, їх духовність, моральність, національну свідомість, постав з живої практики народу. У найдавнішому фольклорі (піснях, приказках, прислів’ях, казках) представлені зразки етикетних формул різної тематичної спрямованості, наприклад: Що маєш казати, то наперед обміркуй, Краще недоговорити, ніж переговорити. У народній практиці живого спілкування вироблені чіткі правила мовного етикету: першими вітають чоловік – жінку; молодший (а) за віком – старшого (у); молодша за віком жінка – чоловіка, що значно  старший за неї.

На думку українського дослідника М. Стельмаховича, український мовний етикет – „це національний кодекс словесної добропристойності, правила ввічливості
”. 

Про те, що в Україні завжди високо цінувалася ввічливість у ставленні до людей, свідчить наявність чималої кількості слів на позначення цієї якості: ввічливий, вихований, ґречний, люб’язний, поштивий, обхідливий, привітний, уважний, чемний, шанобливий… Цю низку синонімів суттєво доповнюють слова, запозичені з інших мов: галантний, делікатний, коректний, тактовний тощо. Головним у цій низці є слово ввічливий – „який дотримується правил пристойності, виявляє уважність; чемний”. Інші синоніми називають різні відтінки ввічливості. Скажімо, люб’язний – це „уважний, привітний до кого-небудь”, тактовний – “який володіє відчуттям міри, такту”.

Ввічливість – це чемність, дотримання правил пристойності у вчинках і в мовленні, вияв вихованості. Це основа етикетної поведінки, невід’ємна ознака нормальних взаємин між людьми. 

Етнопсихологічні ознаки українського етикету виявляються зокрема і в тому, що семантичним центром багатьох його виразів є слова з основою добр-, здоров-, ласк-: добридень, добривечір, доброго ранку, на все добре, добродію, здоров був, будь здоров, здорові були, доброго здоров’я; дай, Боже, здоров’я; будь ласка, з Вашої ласки, ласкаво прошу.

Мовний етикет притаманний усім стильовим різновидам української мови. Водночас кожний стиль має певні своєрідні ознаки у використанні етикетних формул. 

У діловій сфері надзвичайно важливо дотримуватися норм етикету як під час усного, так і писемного спілкування, адже від того, наскільки коректно, тактовно діловий партнер побудує розмову, часто залежить успіх справи. 

Під час ділового спілкування обов’язково потрібно використовувати засоби мовного етикету, до яких зокрема належать словесні формули вираження ввічливості, особливі форми звертання, вживання пошанної множини (займенника Ви) та інші.

У ділових контактах при звертанні до офіційної особи використовуються слова: шановний, вельмишановний, високоповажний, глибокошановний. На сучасному етапі в ділове спілкування повернулися звертання пане, добродію, які вживаються поруч із поширеним товариші. Також у середовищі інтелігенції певного поширення набуває лексема колего; так звернутися може лише людина однакового статусу. Яке із звертань варто використати в діловій комунікації залежить від ситуації та індивідуальних уподобань мовця. 

 Звертатися на Ви в українській мові прийнято, якщо співбесідник незнайомий або малознайомий, старший за віком чи посадою. Цим підкреслюється повага до співбесідника.

Ситуацій, у яких проявляється діловий етикет, багато, усі їх передбачити не можливо. Найголовнішим виявом етикету ділових взаємин є і повинні бути ввічливість, переконливість, тактовність. 

Формули мовного етикету

Формули вітання 

Добрий ранок! Доброго ранку! З добрим ранком Вас!

Добрий день! Добридень! Доброго дня! Здраствуйте!

Добрий вечір! Добривечір! Вечір добрий! 

Доброго здоров’я! Здоров! Дай Боже здоров’я!

Привіт!

Вітаю! Вітаю Вас! Радий вітати! Радий вітати Вас!

З неділею святою будьте здорові! Зі святом будьте здорові! Будьте здорові з Новим роком, з Василем!

Формули прощання

До побачення! 

Прощайте! Прощавайте! Дозвольте попрощатися!

Усього найкращого! Усього доброго! На все добре! 

До зустрічі! До скорого побачення!

Бувай! Бувайте! Бувайте здорові! Ідіть здорові! З Богом!

Хай щастить Вам! Щасти Тобі! Щасливо! Щасливої дороги!

Усього Вам найкращого!

Добраніч! На добраніч! Спокійної ночі! Гарних снів!

Приємного сну!

Формули знайомства

Знайомтеся, будь ласка. Це мій… познайомтеся, це…

Познайомтеся, будь ласка, це…

Дозвольте представити Вам… Дозвольте познайомити Вас із…

Дозвольте відрекомендувати (відрекомендуватися)! – Моє ім’я…

Моє прізвище… Мене звати… Я – …

Формули вибачення

Пробачте (вибачте) мені, будь ласка. Прошу вибачення (але не Вибачаюсь). Вибачте, я помилився.

Простіть мені. Даруйте.

Перепрошую (виникло під впливом польської мови, характерна ця формула для південно-західних говірок).

Мені дуже шкода… Мені дуже неприємно. Я це зробив ненавмисне.

Даруйте, я ненавмисне. Мені прикро, що так сталося!

Прийміть мої вибачення. Дозвольте попросити вибачення. Якщо можеш, вибач мені.

У відповідь можна почути: Будь ласка. Вибачаю. Нічого. Нема за що.

Ну що Ви! Та що Ви! Не переймайтеся тим!

Формули подяки 

Дякую! Щиро дякую! Щиро дякую Вам… Красно дякую…

Прийміть мою подяку. Безмежно вдячний Вам. Сердечна подяка Вам.

Дозвольте подякувати Вам. Я Вам дуже зобов’язаний (вдячний).

Не знаю, як і віддячити Вам. Я перед Вами в боргу…

Спасибі! Сердечне спасибі! Велике спасибі!

Етикет проведення ділової бесіди, телефонної розмови, публічного виступу  

Бесіда – це розмова двох або більше осіб з метою отримання певної інформації. Це один із найскладніших жанрів усного ділового спілкування, оскільки бесіда – здебільшого експромт, а для експромтів треба мати чималий життєвий досвід, величезний запас теоретичних знань, досконало володіти мовним етикетом. 

 Зазвичай бесіда складається з таких етапів: 

1. Визначення місця і часу зустрічі.

2. Початок бесіди. На цьому етапі важливе значення мають невербальні форми взаємодії – одяг, зачіска, вираз обличчя, поза, вітальний жест.

3. Формування мети зустрічі.

4. Обмін думками та пропозиціями.

5. Закінчення бесіди. 

Щоб досягти успіху під час бесіди, треба ретельно підготуватися до неї, бути уважним, тактовним до співрозмовника, стимулювати в нього зацікавленість розмовою, враховувати погляди співрозмовника, висловлювати свої думки точно, логічно, переконливо. Під час бесіди варто уникати іноземних слів там, де існують українські аналоги, уникати слів, зміст яких невідомий або не зовсім зрозумілий.   

Одним із різновидів усного ділового мовлення є телефонна розмова. ЇЇ специфіка полягає в тому, що співрозмовники не бачать один одного, а отже, невербальні засоби спілкування (одяг, міміка, жести, вираз обличчя) не мають жодної ваги. Фахівці з проблем усного ділового спілкування пропонують дотримуватися певних правил ведення телефонної розмови: 
· будьте ввічливим та доброзичливим;

· прагніть використати лексичні можливості літературної мови, насамперед  багату синоніміку, але при цьому завжди висловлюйтеся стисло та точно, правильно побудованими реченнями;

· виразно ставте запитання та уважно вислуховуйте відповіді на них;

· симпатія до вас зросте, якщо ви впродовж розмови кілька разів  назвете співрозмовника на ім’я та по батькові;

· розмовляйте середнім за силою голосом.

Якщо телефонуєте ви:

· привітайтеся, назвіть організацію, яку ви представляєте, а також свої прізвище, ім’я та по батькові;

· якщо телефонуєте в установу чи незнайомій людині, запитайте прізвище, ім’я, по батькові свого співрозмовника;

· запитайте, чи є в співрозмовника достатньо часу для бесіди;

· попередньо напишіть перелік питань, які варто з’ясувати, і тримайте цей перелік перед очима упродовж усієї бесіди. Неприпустимо, щоб ваша розмова була хаотичною, адже так мета вашого дзвінка може залишитися незрозумілою для співрозмовника. Логічність і послідовність висловлювання думок – надзвичайно важлива умова ведення ділової розмови;

· ініціатива закінчення розмови належить тому, хто телефонував. Завершуючи розмову, неодмінно попрощайтеся. Нетактовно класти слухавку, не дочекавшись останніх слів співрозмовника;

· не зловживайте займенником я.

Якщо телефонують вам: 

· Назвіть організацію, яку представляєте.

· Зафіксуйте (у разі потреби) ім’я, прізвище та контактний телефон співрозмовника.

· Не кладіть несподівано слухавку, навіть якщо розмова є нецікавою або надто тривалою.

· У разі виникнення складних питань запропонуйте співрозмовникові зустрітися для докладнішого їх обговорення.

Важливу роль у діловій комунікації відіграє мистецтво публічного виступу. Мистецтво красномовства – одна з важливих сходинок до кар’єрного успіху. Історичний досвід говорить, що вміння красиво говорити часто робило невідому особу всесвітньовідомим героєм (або антигероєм), допомагало отримати суспільне визнання та популярність. Згадаймо Черчілля, якого тричі обирали   прем’єр-міністром Великобританії не в останню чергу тому, що він досконало володів мистецтвом публічного виступу. 
Ораторське (публічне) мовлення – це будь-який виступ, промова, звернена безпосередньо до аудиторії.  Основними видами публічного виступу вважаються лекція, доповідь, промова (політична, агітаційна, мітингова, розважальна). 

Якими ж якостями повинен володіти оратор – людина, що проголошує публічну промову? Об’єктивна умова успіху – компетентність, тобто глибоке знання предмета промови. Друга головна якість оратора – володіння навичками мовлення.  Особливість ораторських навичок полягає в тому, що оратор є не тільки автором промови, але і її виконавцем. Не тільки вміння підготувати промову, але й уміння вільно поводитися за трибуною, володіти голосом, жестами, мімікою, безпомилково реагувати на поведінку аудиторії, підкоряючи її своїй волі, – такі об’єктивні вимоги до оратора, що прагне вплинути на слухачів. 

Процес підготовки до публічного виступу завжди починається із вибору теми та виду виступу. 

Тема – це те, про що йде мова. На практиці нам рідко доводиться обирати тему виступу: як правило, тема не стільки обирається, скільки задається потребами життя. Основні рекомендації при підборі теми наступні:

1. Обирайте тему, яка відповідає вашим знанням та інтересам.

2. Підбирайте доречну тему, тобто таку, що відповідає ситуації.  Наприклад, люди, що зібралися на бенкет, не можуть сприйняти виступ на серйозну тему; на зібранні спортсменів доречною є промова зі спортивною проблематикою.

3. Обирайте тему, що відповідає інтересам аудиторії. Цікавість теми головним чином залежить від основних інтересів аудиторії, новизни, закладеного конфлікту.   

Важливим є композиційно-логічне оформлення виступу. Найважливішим документом, у якому розгортається логічна структура промови, є план. Як без креслень неможливо збудувати дім, так і без плану неможливо проголосити будь-який публічний виступ. План розбивається на розділи, підрозділи, пункти, проте не повинен бути надто роздробленим.  Будь-яку промову зручніше усього поділити на три композиційно-логічні частини: вступ, головну частину, висновок. При цьому промова – це не  механічне поєднанням цих частин, вона становить собою єдине ціле, стрижнем якого є основна ідея, задум мовця.

Вступ і висновок – обрамлення промови. Вступ є зачином, він знайомить слухача з темою повідомлення. У публічній промові роль вступу значно підвищується, оскільки він несе значне психологічне навантаження. Значна частка успіху публічного виступу визначається вдалим вступом. Як же потрібно скласти вступ, щоб привернути і зосередити якнайбільше уваги слухачів? З усіх можливих рекомендацій наведемо найбільш загальну: не починати промову з трафаретних виразів і фраз, а прагнути до максимальної новизни, неочікуваності, інтриги. Перші слова повинні бути прості, доступні, зрозумілі, цікаві, щоб зачепити уяву. 

Які ж цілі переслідує мовець в заключній частині промови? Ці цілі значною мірою залежать від виду виступу і конкретних обставин, проте загалом їх можна звести до наступного: підсумувати повідомлення, закріпити та посилити враження від промови, поставити перед аудиторією завдання, спонукати слухачів до певних дій. Перераховані цілі можуть бути досягнуті різноманітними прийомами. Назвемо деякі з них: коротке повторення основних проблем і висновків промови, узагальнення повідомленого в промові, формулювання завдань, окреслення перспектив, ілюстративна кінцівка (яскравий приклад, цитата).  

У головній частині викладається суть проблеми, наводяться докази, пояснення, міркування. Слід пояснювати кожний аспект проблеми, добираючи переконливі цифри, факти, цитати. Надзвичайно важливо продумати, у яких місцях тексту потрібні своєрідні “ліричні” відступи (анекдоти, історії з життя великих людей тощо), адже суцільний текст сприймається не завжди добре. 

Отже, щоб промова була успішною, у ній повинна бути інформація, яка б могла викликати цікавість, або має висвітлюватися життєво важлива тема. Абстрактні міркування повинні чергуватися з конкретними фактами.  Матеріал, викладений у формі пошуку істини, яскрава, переконлива аргументація, свіжа, цікава інформація змусять аудиторію сприймати виступ, затамувавши подих.

РОЗДІЛ 4. ОРФОГРАФІЧНІ ТА ГРАМАТИЧНІ НОРМИ СУЧАСНОЇ УКРАЇНСЬКОЇ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ  

Написання апострофа

Апостроф – графічний знак, що вживається для фіксації роздільної вимови твердих приголосних звуків перед наступними я, ю, є, ї. 

Апостроф пишеться в таких випадках:

Після губних приголосних б, п, в, м, ф: в’язкопластичність, слов’яни. Коли перед губним звуком стоїть інший приголосний, який належить до кореня, то апостроф не пишеться: тьмяний, свято. Єдиний випадок, коли апостроф ставиться, – якщо перед губним звуком є приголосний р: торф’яний, черв’як. У словах електрозв’язок, розм’якшений та інших подібних апостроф пишеться тому, що приголосні належать до різних морфем (значеннєвих частин слова) – префікса та кореня. 

1. Після літери р, якщо вона позначає твердий приголосний (у літературній вимові далі чується звук й): кар’єра, бар’єр. Після м’якого р апостроф не ставиться: крюк, ряд.
2. Після префіксів, що закінчуються на твердий приголосний: з’єднання, роз’яснення.
 У складних і складноскорочених словах, перша частина яких закінчується на твердий приголосний: чотирьох’ярусний, Мін’юст. 

3. Після к у слові Лук’ян та похідних від нього: Лук’яненко, лук’янівський. 
Зверніть увагу! Після префіксів, що закінчуються на твердий приголосний, перед наступними а, о, у, е, і апостроф не пишеться: зекономити, безідейний.
Написання м’якого знака

М’який знак – єдина буква українського алфавіту, яка не має звукового вираження. Її функція полягає в тому, щоб позначати м’якість попереднього приголосного звука. 

М’який знак пишеться:

1. Після д, т, з, дз, с, ц, л, н, які позначають м’які приголосні, у кінці складу та слова: відстань, промінь, дельтаплан, низько, інженер-повітроплавець, аеромобіль.

2. Після м’якого л перед наступним приголосним:  альфа-промені, пальці.  

3. Після м’якого приголосного перед о в середині складу: льотчик, польотами; але: батальйон, мільйон, павільйон (на відміну від російських – батальон, миллион, павильон).

4. Після м’яких приголосних у закінченнях дієслів третьої особи однини та множини теперішнього і майбутнього часу дійсного способу, у дієсловах наказового способу: летить, літатимуть, сядь. 

5. Зверніть увагу! Коли в слові м’який знак пишеться в називному відмінку, тоді він зберігається й в усіх інших відмінках. Якщо ж у називному відмінку його нема, то й в інших відмінках він не пишеться: донька – доньці – доньчин, лялька – ляльці – ляльчин, Пріська – Прісьчин – Прісьці; але: сопілка – сопілчин – сопілці, Параска – Парасчин – Парасці.

6. У суфіксах -ськ-, -зьк-, -цьк-, -еньк-, -оньк-, -есеньк-,  -ісіньк-, -юсіньк-, -ість, -ець та інших: вузький, авіаносець, близькість, аеропружність; але: різкий, в’язкий, ковзкий, бо з, с разом із к не утворюють суфіксів -зк-, -ск-.

7. У родовому відмінку множини іменників жіночого роду м’якої групи І відміни й середнього роду на -нн(я), -ц(е) ІІ відміни: матриць, літань, авіаметеоповідомлень,  місць.

М’який знак не пишеться:

1. Після м’яких приголосних, крім л, перед іншими м’якими приголосними: ланцюг, кінця. 

2. Між двома подовженими м’якими приголосними: навчання, приладдя.

3. Після р у кінці слова та складу: гелікоптер, вектор, лікар, перевір.
Зверніть увагу! Після р м’який знак пишеться тільки перед о: чотирьом; а також у слові Горький. 

4. Після губних (б, п, в, м, ф), шиплячих (ж, дж, ч, ш, шч), задньоязикових (г, к, х): верф, літраж, атом, звук, ківш.

5. Після н, д, т перед суфіксами -ченк(о), -чук, -чишин: Грінченко, Гринчишин, Федчишин, але після л м’який знак пишеться: Михальчук, Гальчук.
6. Після н перед ж, ч, ш, щ та перед суфіксами -ськ(ий),            -ств(о): менший, кінчик, Уманщина.
Подвоєння та подовження приголосних

1. Подвоєні приголосні маємо при збігу однакових приголосних на стику двох морфем: 

а) префікса і кореня: віддати, заввишки;
б) двох префіксів: возз’єднати;
в) кореня і суфікса: законний;
г) двох суфіксів: письменник;
д) у зворотних дієсловах минулого часу з основою на с- (перед часткою -ся): піднісся, але підносься; 

е) кінця першої та початку другої частин складноскорочених слів: військкерівник, військкор, військкомат, міськком, юннат, але юний.

2. Подвоюється -н- у:

а) Прикметниках старослов’янського походження: благослове׳нний, свяще׳нний, але свяще׳ник.
б) У наголошених прикметникових та прислівникових суфіксах -енн, -анн зі значенням можливості або неможливості дії: непримире׳нно, здійсне׳нний; зі збільшувально-підсилювальним значенням: здорове׳нний, числе׳нний. 

Зверніть увагу! Немає подвоєння -н-: 
· У дієприкметниках та в словах, похідних від них: даний, легкозапалювальний, відданість, самовіддано. Треба розрізняти такі слова, як здійсне׳нний (який може здійснитися – прикметник) і зді׳йснений (який здійснився – дієприкметник).

· У прикметниках, утворених від іменників за допомогою суфіксів -ан, -ин, -ін: безмоторний, лебединий;

·  У словах буквений, шалений, царствений, потомствений, клятвений та інших подібних подвоєння букв не відбувається, бо немає збігу двох однакових приголосних: казармений (казарм + е + ний), пореформений (по + реформ + е + ний). 

Запам’ятайте! Подвоюються приголосні в словах: лляний, бовван, Ганна, овва, ссати, а також у похідних від них: ссавці, бовваніти. 

3. Під час вимови подовжуються приголосні д, т, з, с, ц, л, н, ж, ч, ш, що на письмі передається подвоєнням букв. Приголосні подовжуються, коли вони стоять після голосного:

а) В іменниках середнього роду та в похідних від них: знаряддя, літання, літакобудування,  життя, життєпис.
б) У деяких іменниках чоловічого та жіночого роду першої відміни (за винятком родового множини із закінченням -ей): стаття, статті, статтею (але в родовому множини – статей).

в) В іменниках жіночого роду третьої відміни в орудному відмінку однини: молоддю, тінню, подорожжю.
г) У деяких прислівниках: навмання, попідвіконню. 

д) У формах теперішнього часу дієслова лити: ллю, ллєш, ллємо та ін.

Правопис власних назв

Складність написання малої та великої букв у власних назвах полягає в труднощах розмежування понять власні – загальні назви, адже перехід власних назв у загальні може бути не завершений. Наприклад: Останнім часом густо насіялися лободи у нашому суспільстві (з журналу). Залежно від контексту вживається: У Стокгольмі відбулася Міжнародна конференція з авіації і поряд: Як багато таких міжнародних конференцій організовано за останні п’ять років.
З великої літери слід писати: 

1. Імена, по батькові, прізвища, прізвиська, псевдоніми людей, назви міфологічних істот, дійових осіб у казках, байках, драматичних творах; клички тварин і птахів: Леся Українка (Лариса Петрівна Косач), Кобзар (про Тараса Шевченка), Венера, Матір Божа. 
Зверніть увагу! 
· У найменуваннях, що пишуться через дефіс, кожна частина назви пишеться з великої літери: Жан-Жак, Квітка-Основ’яненко.

·  Власні імена, що стали загальними, пишуться з малої літери: донжуан, галіфе.
2. Назви найвищих урядових посад: Голова Верховної Ради України, Президент України.
Проте з малої літери пишуться:

· Назви найвищих державних посад зарубіжних країн: президент Франції.

· Назви звань, учених ступенів, посад, титулів, рангів, чинів: заслужений діяч мистецтв, академік, доктор наук, князь.

 3. Кожне слово в назвах держав, автономних адміністративно-територіальних одиниць; найвищих державних органів України та інших країн: Сполучені Штати Америки, Республіка Польща, Кабінет Міністрів України, Сейм Польської Республіки.
Проте 

· У назвах автономних областей та округів, а також країв, областей, районів з великої букви пишеться тільки перше слово: Волинська область, Володимир-Волинський район.

· У назвах груп, об’єднань або союзів держав з великої літери пишуться усі слова, крім загальних родових позначень: Організація Об’єднаних Націй, Міжнародний комітет Червоного Хреста. 

4. Тільки перше слово та власні назви в найменуваннях: 

· Установ, організацій, академій, вищих навчальних закладів, музеїв, театрів, парків культури та відпочинку: Національний авіаційний університет, Львівський краєзнавчий музей, Центральна наукова бібліотека НАН України імені В.І. Вернадського. Але назви частин, відділів та інших підрозділів установ, організацій пишуться з малої букви: кафедра українознавства Національного авіаційного університету.

· Партій України та інших країн світу: Українська республіканська партія.
· Конгресів, конференцій, найважливіших документів: Конституція України, Повітряний кодекс України, Акт проголошення незалежності України.
· Архітектурних пам’яток: Золоті ворота, Володимирський собор.
5. Перше слово, крім родових позначень, у:

· Географічних і топографічних назвах: протока Па-де-Кале, Північний полюс, Балтійське море. 

Зверніть увагу! У власних назвах таких, як: Ясна Поляна, Біла Церква – усі слова пишуться з великої букви, оскільки поляна, церква не є назвами родових понять. 

· Назвах вулиць (бульварів, провулків, проспектів), шляхів (залізничних, морських): бульвар Тараса Шевченка, проспект Дружби народів.

·  Астрономічних назвах: сузір’я Великого Пса.  

  Зверніть увагу! Якщо назва астрономічного об’єкта складається з кількох слів, усі вони пишуться з великої літери: Молочний Шлях, Велика Ведмедиця. 

· Назвах історичних подій, епох, знаменних дат: Львівське збройне повстання 1848 р., Новий рік. Якщо назви історичних подій, епох стали загальними, тоді їх слід писати з малої букви: доба капіталізму, середньовіччя.

· Назвах орденів, відзнак: орден Дружби народів, орден Незалежності, медаль „За відвагу”.
Запам’ятайте! Анти-, квазі-, псевдо-, пів- з власними назвами пишуться через дефіс і з малої букви: псевдо-Рафаель, анти-Дюринг, пів-Європи.
Прикметники, утворені від індивідуальних назв

З великої літери пишуться:

а) Прикметники, утворені від власних особових назв за допомогою суфіксів -ів (-ова, -ове, -еве), -їв (-єва, -єве), -ин (-ина, -ине),   -їн (-їна, -їне): Оксанин щоденник, Грінченків словник.

Примітка. Такі прикметники пишеться з малої букви, якщо вони входять до складу стійких фразеологічних сполук або наукових термінів: піфагорова теорема, гордіїв вузол. 

б) Прикметники, які входять до складених особових назв людей як прізвиська: Карл Сміливий, Ярослав Мудрий.
в) Прикметники, утворені від власних назв, що мають значення „пам’яті когось”, „імені когось”: Нобелівська премія.

г) Прикметники, утворені від географічних назв, що входять до складених найменувань: Луцьке авіаційне  училище. 

Примітка. З малої літери пишуться прикметники, утворені від власних імен людей, за допомогою суфіксів: -івськ- (-ївськ-),                 -инськ- (-їнськ-): гоголівські герої, бальзаківський стиль, а також прикметники, які означають місце об’єкта: дніпровські схили.
Особливості відмінювання імен, прізвищ та по батькові

Чоловічі й жіночі імена та по батькові відмінюються як іменники відповідної відміни: 

а) Які в називному відмінку однини закінчуються на -а, -я – як відповідні іменники першої відміни: 

	Однина

	Тверда група
	М’яка група

	
	чоловічий рід 
	жіночий рід 
	чоловічий рід 
	жіночий рід 

	Н.
	Микит-а
	Оксан-а
	Ілл-я
	Марія

	Р.
	Микит-и
	Оксан-и
	Ілл-і
	Марі-ї

	Д.
	Микит-і 
	Оксан-і
	Ілл-і
	Марі-ї

	Зн.
	Микит-у
	Оксан-у
	Ілл-ю
	Марі-ю

	Ор.
	Микит-ою
	Оксан-ою
	Ілл-ею
	Марі-єю

	М.
	Микит-і 
	Оксан-і
	Ілл-і
	Марі-ї

	Кл.
	Микит-о 
	Оксан-о
	Ілл-е
	Марі-є


	Множина

	Тверда група
	М’яка група


	
	чоловічий рід
	жіночий рід
	чоловічий рід
	жіночий рід

	Н.
	Микит-и
	Оксан-и
	Ілл-і
	Марі -ї

	Р.
	Микит
	Оксан
	Ілл-ів
	Марій

	Д.
	Микит-ам
	Оксан-ам
	Ілл-ям
	Марі-ям

	Зн.
	Микит
	Оксан
	Ілл-ів
	Марій

	Ор.
	Микит-ами
	Оксан-ами
	Ілл-ями
	Марі-ями

	М.
	Микит-ах
	Оксан-ах
	Ілл-ях
	Марі-ях

	Кл.
	Микит-и
	Оксан-и
	Ілл-і
	Марі-ї


б) Чоловічі імена, що в називному відмінку однини закінчуються на приголосний та о, відмінюються, як іменники ІІ відміни. 

	Однина

	
	Тверда група
	М’яка група
	Мішана група

	Н.
	Мирон
	Ігор
	Тиміш

	Р.
	Мирон-а
	Ігор-я
	Тимош-а

	Д.
	Мирон-ові (-у)
	Ігор-еві (-ю)
	Тимош-еві (-у)

	Зн.
	Мирон-а
	Ігор-я
	Тимош-а

	Ор.
	Мирон-ом
	Ігор-ем
	Тимош-ем

	М.
	Мирон-ові
	Ігор-еві
	Тимош-еві

	Кл.
	Мирон-е
	Ігор-е
	Тимош-е


	Множина

	
	Тверда група 
	М’яка група 
	Мішана група 

	Н.
	Мирон-и
	Ігор-і
	Тимоші

	Р.
	Мирон-ів
	Ігор-ів
	Тимош-ів

	Д.
	Мирон-ам
	Ігор-ям
	Тимош-ам

	Зн.
	Мирон-ів
	Ігор-ів
	Тимош-ів

	Ор.
	Мирон-ами
	Ігор-ями
	Тимош-ами

	М.
	Мирон-ах
	Ігор-ях
	Тимош-ах

	Кл.
	Мирон-и
	Ігор-і
	Тимош-і


в) Жіночі імена, які закінчуються на приголосний, змінюються, як відповідні іменники ІІІ відміни. Форми множини від таких іменників майже не утворюються.

                    Однина

	Н.
	Любов

	Р.
	Любов-і

	Д.
	Любов-і

	Зн.
	Любов

	Ор.
	Любов’- ю

	М.
	Любов-і

	Кл.
	Любов-е


Зразок відмінювання жіночого імені та по батькові

	Н.
	Світлан-а
	Андріївн-а

	Р.
	Світлан-и 
	Андріївн-и

	Д.
	Світлан-і 
	Андріївн-і

	Зн.
	Світлан-у 
	Андріївн-у

	Ор.
	Світлан-ою 
	Андріївн-ою

	М.
	Світлан-і 
	Андріївн-і

	Кл.
	Світлан-о
	Андріївн-о


г) Українські прізвища, які закінчуються, як іменники І та ІІ відмін, відмінюються так, як відповідні іменники. Прізвища на        -ий, -ій відмінюються, як прикметники чоловічого та жіночого роду твердої чи м’якої групи. 

Запам’ятайте! Жіночі прізвища на приголосний та о не відмінюються. Чоловічі прізвища відмінюються. Наприклад, не було Андрія Бондаренка, але Олени Бондаренко.

	Однина

	Н.
	Чикирд-а
	Дудк-о

	Р.
	Чикирд-и
	Дудк-и

	Д.
	Чикирд-і
	Дудц-і

	Зн.
	Чикирд-у
	Дудк-у

	Ор.
	Чикирд-ою
	Дудк-ою

	М.
	Чикирд-і
	Дудц-і

	Кл.
	Чикирд-о
	Дудк-о


Правила написання російських прізвищ, імен і географічних назв відповідно до норм українського правопису

При написанні російських та інших слов’янських власних назв і похідних від них слів українською мовою слід ураховувати такі правила: 

а) Російській літері е, що стоїть після приголосних, відповідає українське е: Воронеж, Зеленогорськ.
б) Російська літера е передається українською є в таких випадках: 

· На початку слова: Єгоров, Євпаторія.
· У середині слова після голосної: Достоєвський.
· При роздільній вимові після приголосних: Аркадьєв, Григор’євськ. 

· У суфіксах -єв, -єєв після приголосних, крім шиплячих, р та ц: Гордєєв, Коренєв, море Лаптєвих, але Бестужев, Писарев, Андрєєв, Румянцев, Матвєєв.
· У коренях слів, якщо в спорідненому українському слові в усіх формах виступає і (яке розвинулося із давнього ћ): Бєлово, Рєпін.

в) Російська літера и (укр. і) в українській мові передається через і на початку та в середині слів після приголосних, крім шиплячих та ц: Пушкін. 

г) На місці російської літери и пишеться українське и в таких випадках:

· Після шиплячих та ц перед приголосним: Чичиков, Єгоршино.

· У префіксі при-, у суфіксах -ик, -иц, -ич, -ищ: Голицин, Примор’я.
· У словах, етимологічно та семантично спільних для української та російської мов: Тихомиров.
д) Замість російської літери и пишеться ї після голосних (Воїнов) та після приголосних при роздільній вимові (Захар’їн).

е) На місці російського ы в українській мові завжди пишеться и: Рибаков.

є) В інших випадках написання російських та інших слов’янських назв переважно відповідає правилам українського правопису й передається близько до вимови: Серьогін.

Правопис слів іншомовного походження

Подвоєння приголосних

1. На відміну від російської мови в загальних назвах іншомовного походження приголосні звичайно не подвоюються: бароко, сума. Подвоєння зберігається в окремих загальних назвах, тому правопис слів-винятків слід запам’ятати: ванна, манна, мадонна, панна, мотто, нетто, брутто, тонна, булла, вілла, мулла, аннали, бонна, пенні, білль, дурра, мірра.

2. На стику морфем – префікса і кореня пишеться подвоєння в тому випадку, коли в українській мові вживається паралельне непрефіксальне слово: імміграція (бо є міграція), інновація (бо є новація). Проте коли непрефіксальне слово за змістом не пов’язане із відповідним префіксальним подвоєння не пишеться: анотація, хоч є нотація.
3. Власні назви пишуться з подвоєнням, якщо воно є в мові-джерелі, з якої запозичена ця власна назва. Подвоєння зберігається й у похідних словах: Марокко, марокканець.
Апостроф

У словах іншомовного походження та в похідних від них апостроф пишеться перед я, ю, є, ї у таких випадках: 

1. Після префікса: ін’єкція, кон’юнктура.

2. Після губних (б, п, в, м, ф), шиплячих (ж, ч, ш), задньоязикових (г, к, х) та сонорного р: миш’як, Монтеск’є.
Апостроф не пишеться:

1. Перед йо: серйозний.

2. Якщо я, ю, є позначають м’якість попереднього приголосного: бюро, бюджет. 

Правопис м’якого знака

М’який знак у словах іншомовного походження пишеться після д, т, з, с, л, н:

1. Перед ю, я, є, ї, йо: Ньютон, мільярд.
2. Відповідно до вимови після л: мультирадіус, ескадрилья, асфальт, магістраль, але бал, метал.

Правопис и, і, ї, у

І пишеться: 

1. На початку слів, на початку другої частини в складних словах, після префіксів: ідея, ілюмінатор, авіаінженер, Іліада, доісторичний, дезінфекція, новоіракський.
2. У кінці невідмінюваних слів: аеротаксі, колібрі.

3. Після приголосного перед голосним, є та й: авіація, амфібія, геніальний, клієнт, тріумф, ерозія, зодіяк, авіакомпанія. 
4. Залежно від вимови після та перед приголосним: хімія, віраж. 

Ї пишеться після голосного: астероїд, мозаїка. 
И пишеться: 

1. У загальних назвах після д, т, з, с, ц, ж (дж), ч, ш, р (правило “дев’ятки”) перед наступним приголосним, крім й: антициклон, амортизатор, авіадизель, азимут, авіадиспетчер, речитатив, джип, але діалектика, авіація.

2. У географічних назвах після ж, дж, ч, ш, щ, ц, звукосполучення  -ри- перед наступним приголосним: Чикаго, Лейпциг, Крит, але Шіофок, Австрія, Ріо-де-Жанейро; а також у географічних назвах з кінцевими -ида, -ика: Африка, Флорида.

3. В окремих словах, узвичаєних з и: Тибет, Ватикан, Сицилія.

У пишеться після ж, ш у словах, запозичених із французької мови: брошура, журі, парашут, парфуми.
Правопис складних слів

Складні слова – слова, утворені шляхом поєднання слів (або основ) чи їх скорочень (усічень). Поділяються на три групи: юкстапозити (лат. juxta – поряд, біля; position – місце), утворені внаслідок сполучення слів: бізнес-клас, планерно-десантний, людино-година; композити (лат. kompositus – складний, складений із частин), у яких основи сполучаються за допомогою інтерфіксів   -о, -е, -и або без них: самообслуговування, планеродром, працевлаштування; абревіатури, або складноскорочені слова, специфіка яких полягає в тому, що вони утворені не від цілих, а від усічених основ: профком, держстрах.

В основу написання складних слів покладено так званий диференційний, або змістовий, принцип. За цим принципом одне й те саме слово залежно від значення може писатися разом або окремо (напр.: забагато і за багато). Проміжне місце між написанням разом й окремо займає правопис слів через дефіс. Дефіс пишеться тоді, коли компоненти втрачають своє самостійне значення, але ще не злилися в одне слово: воєнно-стратегічний, політико-економічний.
Складні слова пишуться разом або через дефіс.

Спільними для слів будь-якої частини мови можуть бути лише декілька правил, а саме: 

Разом пишуться: 

1. Складноскорочені слова та похідні від них: профспілка, соцстрах. У тому числі складноскорочені слова, першою частиною яких є морфеми: авіа-, авто-, агро-, аеро-, біо-, вело-, водо-, газо-, геліо-, гідро-, лже-, макро-, мікро-: авіатраса, аеродром, авіалайнер, автопілотаж, аеросани, геліоширота, гідроавіація.
2. Складні слова, першою частиною яких є кількісний числівник: трикутник, чотиримісячний. 

Через дефіс пишуться: 

1. Повторення того самого слова чи слів з тим самим коренем, але різними закінченнями, префіксами, суфіксами: тихо-тихо, великий-превеликий, радий-радісінький.

2. Поєднання синонімічних, антонімічних чи слів, близьких за значенням, що передають єдине поняття: тишком-нишком, більш-менш, батько-мати (батьки). 

3. Поєднання слів, що означають приблизність: не сьогодні-завтра. 

Правопис складних іменників

Разом пишуться складні іменники, утворені шляхом поєднання: 

1) за допомогою сполучного звука двох або кількох основ, одна з яких дієслівного походження (літакобудування, планетознавець, повітроплавання); 

2) двох іменникових основ (лісозавод, повітрянодесантний);

3) прикметникової та іменникової основ (вологонепроникність, чорнозем);

4) дієслова в наказовій формі та іменника (Непийвода);

5) кількісного числівника у формі родового відмінка та іменника (п’ятдесятиріччя);

6) трьох і більше основ: спектрофотометр, аерогідромеханіка, астрорадіоорієнтація,  авіаметеоповідомлення;

7) пів-, напів-, полу- та іменника: півкарбованця, напівсон, але пів-Києва, пів-Європи (власні назви). 
Через дефіс пишуться: 

1) іменники, що означають державні посади, наукові, військові звання: приват-доцент, прем’єр-міністр;

2) іменники-назви професій, спеціальностей: льотчик-винищувач, льотчик-космонавт;

3) іменники з першою частиною максі-, міді-, міні-, екс-,    лейб-, обер-, віце-: екс-президент; обер-прокурор, віце-адмірал;

4) іменники, у яких перше слово підкреслює певну ознаку чи особливість предмета або явища, названого другим словом: стоп-кран, блок-система;

5) іменники – назви одиниць виміру: люкс-секунда, тонно-кілометр, літако-виліт, людино-день, але: трудодень;

6) словосполучення, що переважно означають назви рослин: мати-й-мачуха, плакун-трава,  євшан-зілля;

7) прикладки – назви родових понять, що стоять у препозиції до означуваного іменника: Луга-ріка, Луцьк-місто. Якщо ж така прикладка перебуває в постпозиції до означуваного іменника, то дефіс не ставиться: гора Говерла, місто Київ;

8) прикладки, співвідносні з прикметником, що стоять у постпозиції до означуваного іменника: студентка-красуня. Якщо ж така прикладка стоїть у препозиції, дефіс не ставиться: велетень завод.

9) прикладки, що входять до складу термінів: заєць-русак, орлан-білохвіст. 
В інших випадках прикладки пишуться через дефіс незалежно від місця: художник-пейзажист, пейзажист-художник.
Складні прикметники

Разом пишуться складні прикметники

1. Утворені від складних іменників, що пишуться разом: авіапромисловий (авіапромисловість), радіофізичний (радіофізика), чорноземний (чорнозем).

2. Утворені від словосполучення, між словами якого підрядний зв’язок, а саме: 

а) від іменника та узгоджуваного з ним прикметника: народнопоетичний;
б) від іменника та дієслова: машинобудівний, повітроочищувальний,  електрозварювальний, повітропроникний;
в) від сполучення прислівника з прикметником чи дієприкметником: високоавторитетний, низькокрилий, нижчепідписаний, але: трохи вище згаданий (бо є пояснювальне слово). Проте якщо прислівник логічно наголошується і виступає членом речення, тоді словосполучення пишуться окремо: суспільно необхідний, діаметрально протилежний, різко окреслений.
Через дефіс пишуться складні прикметники:

1) утворені від складних іменників, що пишуться через дефіс: унтер-офіцерський (унтер-офіцер);

2) утворені з двох або більше прикметникових основ, частини яких з’єднані між собою сурядним зв’язком: парашутно-десантний, військово-авіаційний, повітряно-реактивний, мовно-літературний, навчально-виховний; а також узвичаєні: всесвітньо-історичний, народно-визвольний, літературно-художній;
3) перша основа яких закінчується на -ико (-іко): історико-культурний, механіко-математичний, політико-економічний. Винятки: військовозобов’язаний, військовополонений (утворені з підрядних словосполучень: зобов’язаний до війська, полонений у війську);

4) компоненти яких означають якість із додатковим відтінком, відтінки кольорів або поєднання кількох кольорів в одному предметі: гіркувато-солоний, темно-зелений, але: червоногарячий, жовтогарячий;

5) у яких перша частина не має прикметникового суфікса, але яка за змістом однорідна з другою частиною й приєднується до неї за допомогою інтерфіксів о або е: м’ясо-молочний;

6) складні назви проміжних сторін світу: північно-західний. Через дефіс пишуться й географічні назви, у складі яких є такі самі слова: Південно-Західна залізниця, але: західноукраїнські землі, Східноєвропейська рівнина – пишуться разом за загальним правилом підрядної залежності словосполучень. 

Зверніть увагу на написання деяких географічних назв та утворених від них прикметників: Біла Церква – білоцерківський, Ростов-на-Дону – ростовський-на-Дону, Івано-Франківськ – івано-франківський, Пуща-Водиця – пуща-водицький, Одеса-Товарна – одеса-товарна.

Складні числівники та займенники

Разом пишуться: 

1. Складні кількісні числівники: п’ятдесят, п’ятсот.

2. Складні порядкові числівники і подібні до них прикметники з компонентами -сотий, -тисячний, -мільйонний: багатомільйонний, восьмисотшістдесятитисячний, восьмисотий, чотирнадцятий. 
Через дефіс пишуться:

1. Складні займенники з будь-, -будь, -небудь, казна-, хтозна-: будь-який, казна-що. Але: будь у кого, казна з чим. 

2. Порядкові числівники, написані цифрами й літерами: 20-го, 10‑мільйонний.
Зверніть увагу! Складені кількісні та порядкові числівники пишуться окремо: тисяча чотириста двадцять дев’ять. Також окремо пишуться порядкові числівники, до складу яких входять слова з половиною: три з половиною тисячний загін.

Прислівники

Складність написання цієї частини мови полягає в тому, що прислівники продовжують поповнюватися новими словами. У розрізненні правопису прислівників і прислівникових сполучень важливу роль відіграє контекст і синтаксичні зв’язки їх з іншими словами в реченні, а також те, наскільки збережена семантика предметності в іменниках, від яких вони утворені.

Разом пишуться складні прислівники, утворені сполученням

а) прийменника (одного чи кількох) з прислівником, іменником, коротким прикметником, числівником, займенником: донині, негаразд, позаторік, вдвоє, надвоє, начетверо, зрідка, замолоду, безперестанку, додолу;

б) часток аби-, ані-, де-, чи-, що-, як- із будь-якою частиною мови: анітелень, чимало, щодня (але: поки що, хіба що);

в) кількох основ із прийменником чи без нього: насамперед, чимдуж.

Зверніть увагу! Варто відрізняти складні прислівники від поєднання повнозначної частини мови (прикметника, іменника) з прийменником або часткою, оскільки в реченні останні зберігають свої функції як окремі частини мови, тому й пишуться окремо: Прочитай уривок напам’ять. На пам’ять вона подарувала сувенір.

Через дефіс пишуться складні прислівники, утворені

а) від прикметників і займенників за допомогою прийменника по та закінчення -ому або (-к)и: по-братньому, по-господарськи; також по-латині;

б) за допомогою прийменника по від порядкових числівників: по-п’яте, по-двадцяте;

в) з двох прислівників: десь-колись, десь-інколи;

г) повторенням слова або основи без службових слів або зі службовими словами між ними: де-не-де, хоч-не-хоч (але: раз у раз, рік у рік, день у день, сам на сам);

д) за допомогою часток: будь-, -будь, -небудь, казна-, -то, хтозна-: казна-хто, як-небудь.
Окремо пишуться:

а) прислівникові сполуки, утворені від іменника з прийменником (у них іменник звичайно зберігає своє лексичне значення і граматичну форму, особливо коли між прийменником та іменником можливе означення до цього іменника): до гурту, без кінця-краю, без черги, на дозвіллі, на ходу, на радощах, через силу;

б) прислівники, утворені сполученням прийменника по зі збірним числівником: по п’ятеро, по четверо.

Правопис складних службових частин мови

Прийменники

Складні прийменники, утворені з двох простих прийменників, а також ті, що складаються із одного або двох (іноді – трьох) прийменників із будь-якою частиною мови пишуться разом: щодо, внаслідок (унаслідок).  

Через дефіс пишуться прийменники з початковими з-, із-:                 з-поміж, із-за.
Складені похідні прийменники, утворені з іменників та прийменників і прислівників з прийменниками, пишуться окремо: відповідно до, під час, але внаслідок. 

Сполучники

Складні сполучники, утворені поєднанням колишніх займенників з прийменниками або частками чи сполучників з частками, пишуться  разом: ніби, неначебто, тобто, якби, щоб.
Зверніть увагу! Складні сполучники, що пишуться разом, слід відрізняти від однозвучного поєднання повнозначного слова з прийменником або часткою. У реченні однозвучні слова виступають членами речення, до них можна поставити питання, а сполучник як службове слово виконує синтаксичну роль поєднання членів речення або окремих речень. Наприклад: Що б ви сказали, коли б я не приїхав. Щоб жить – ні в кого права не питаюсь. Щоб жить – я всі кайдани розірву (П. Тичина).

Окремо пишуться складені сполучники, зокрема сполучники із частками б, би, ж, же: так що, в міру того як, замість того щоб, незважаючи на те що, отже ж, хоча б.

Через дефіс пишуться сполучники отож-то, тим-то, тому-то, тільки-но. 

Частки

Частки з різними частинами мови можуть писатися разом, окремо і через дефіс.

Разом пишуться частки аби-, ані-, де-, чи-, що-, як, -ся (-сь), ні-: колись, щонеділі, абиде. 

Окремо пишеться більшість часток: лиш, хоч, аж, що, за, ж, же, ну, вже. 

Через дефіс пишуться частки -бо, -но, -то, -от, -таки, будь-, ‑небудь, казна-, хтозна-: будь-що, казна-хто.

Зверніть увагу! 

Ті самі частки зі словами пишуться окремо, якщо між ними є інші частки або прийменники: тому ж то, казна в чому. Частка таки в препозиції до слова, якого стосується, пишеться окремо: таки прийшов, але: прийшов-таки.

 Якщо між часткою і займенником вживається прийменник, або частки ж, не, то всі слова пишуться окремо: аби з ким, ні від скількох, прийшов же, прийшла ж, але: отже, аякже, тож, теж, авжеж; то приїхав Олег – вказівна частка то, але: немовбито, начебто, нібито, тобто. Частка що попереду слова, до якого відноситься, пишеться разом (щонеділі, щомиті), але в постпозиції пишеться окремо: тільки що, хіба що.

Правопис частки НЕ

Написання не залежить від того, чи виступає ця частка префіксом, чи часткою при певній частині мови. Якщо не – частка, то пишеться окремо зі всіма частинами мови, коли ж не виконує функцію префікса, тоді пишеться разом. 

Разом частка не пишеться в таких випадках: 

1. Зі словами, які без не не вживаються (у цих словах не виконує роль префікса): ненависть, невсипущий, негайний, незабаром, несказанно. 
Зверніть увагу! З дієсловами частка не пишеться окремо, проте є винятки – дієслова, які без не не вживаються: неволити, незчутися, ненавидіти, нестямитися. Правопис окремих дієслів залежить від значення: нездужати (хворіти) – не здужати (не змогти), неславити (ганьбити) – не славити (не прославляти). 

2. Зі словами, якщо вони в сполученні з не означають єдине поняття: несказанний, недорід; або коли утворюють нові слова, які можна замінити близькими за значенням словами (синонімами): неправда (брехня), нешвидкий (повільний), негарно (погано). 

3. У складі префікса недо-, який означає дію, стан або якість, що виявляються неповною мірою: недолюблювати, недоказаний, недочути. Проте якщо частка не виконує функцію заперечення дії, названої дієсловом із префіксом до-, у цьому випадку з таким дієсловом не пишеться окремо: він недочув, але: Він не дочув моїх слів. 

4. З дієприкметником, якщо він виконує синтаксичну функцію означення, а не присудка: нез’ясовані питання, неспростовані факти.
Окремо частка не пишеться: 

1. З дієсловами, дієслівними формами на -но, -то, числівниками, займенниками, прийменниками, сполучниками, прислівниками, незмінюваними присудковими словами, а також при словах, що пишуться через дефіс: не закінчено, не може не працювати, не десятий, не ви, не так, не при..., не зовсім, не треба, розмовляють не по-нашому.

2. З дієприкметниками, коли є протиставлення чи залежні від них слова, а також коли дієприкметник (прикметник) з не виступає присудком: не спростований ніким факт; не сказане, а написане привітання; книжка не прочитана.
3. Зі словом, з яким вона не становить єдиного поняття, а є лише запереченням: Йому бракує не вміння виконати цю роботу, а бажання.
Через дефіс частка не пишеться, якщо вона вживається в ролі префікса в іменниках-власних назвах: не-Європа.

Відмінювання іменників

За характером відмінкових закінчень та за належністю до роду іменники в українській мові поділяються на чотири відміни. До жодної відміни не належать іменники, які вживаються тільки в множині (Лужани, аеросани, ножиці), які не змінюються (аеротаксі) і які змінюються, як прикметники (вартовий, учительська).

Залежно від кінцевого приголосного основи іменники І та ІІ відміни поділяються на три групи: тверду, м’яку і мішану (іменники ІІІ та ІУ відмін на групи не поділяються). 

І відміна

До І відміни належать іменники чоловічого, жіночого, а також спільного роду із закінченням -а (-я): Микола, лабораторія, авіаескадрилья, аеробаза, пуща, липа. Сюди також належать іменники жіночого роду із збільшувальним значенням на -ищ(е): хатище, ручище. 

До твердої групи належать іменники, основа яких закінчується на твердий приголосний і які мають закінчення -а: дружина, авіашкола, староста, авіатехніка, аероелектроніка, перемога, Микита.

До м’якої групи належать іменники, основа яких закінчується на м’який приголосний і які мають закінчення -я: стаття, авіаметеостанція, авіація, Франція, льотчиця, пісня, надія, астрометрія, робітниця.

До мішаної групи належать іменники, основа яких закінчується на шиплячий приголосний і які мають закінчення -а: вежа, площа, вельможа, лівша.

Відмінкові закінчення іменників І відміни

	Однина
	Множина 

	
	Тверда

група
	М’яка

група
	Мішана

група
	Тверда

група
	М’яка

група
	Мішана

група

	
	жінка
	земля
	межа
	жінки
	землі
	межі

	Н.
	-а
	-я
	-а
	-и
	 -і, ї
	-а

	Р.
	-и
	-і, ї
	-і
	-Ø
	-Ø
	-Ø

	Д.
	-і
	-і, ї
	-і
	-ам
	-ям
	-ам

	Зн.
	-у
	-ю
	-у
	-і
	-і
	-а

	Ор.
	-ою
	-ею, -єю
	-ею
	-ами
	-ями
	-ами

	М.
	(у) -і
	(на) -і, -ї 
	(на)-і
	(у) -ах
	(на) -ях
	(на) –ах

	Кл.
	-о
	-е, -є
	-е
	-и
	-і
	-а


Друга відміна

До другої відміни належать:

а) іменники чоловічого роду, які в називному відмінку однини мають нульове закінчення: герой, літак, лайнер, пілот, вертоліт, авіагас, мотор,  майстер;

б) іменники середнього роду з закінченнями -о, -е, -я (крім іменників із суфіксами -ат, -ят, -ен при відмінюванні): прізвище, літання, рулювання, весілля; також іменники із суфіксами згрубілості -ище, -исько: свекрушисько (від свекруха).

До твердої групи належать іменники чоловічого і середнього роду, основа яких закінчується на твердий приголосний, крім шиплячих: золото, бортпровідник, командир, лист, аеромеханік, флот, Данило, а також усі іменники іншомовного походження на -ер, -ір, -ор, -ур (-юр) і з постійно наголошеними -ар (-яр), -ир: інженер, авіаконструктор, диспетчер,  директор, гектар, пасажир.
До м’якої групи належать іменники чоловічого та середнього роду, основа яких закінчується на м’який приголосний (велетень, авіафахівець, обрій, щастя), іменники середнього роду із закінченнями -е та -я (без суфіксів -ен-, -ят- при відмінюванні й переважно з подовженням кінцевого приголосного основи: життя, змагання, завдання), а також іменники, що закінчуються на -ар, -ир, у яких наголос при відмінюванні переходить з основи на закінчення (друкар – друкаря, секретар – секретаря).

До мішаної групи належать іменники, основа яких закінчується на шиплячий (товариш, вантаж, екіпаж, вітрище, плече), а також іменники на ‑яр (назви людей за родом їхньої діяльності), у яких при відмінюванні наголос переходить із суфікса на закінчення (школяр – школяра).

Відмінкові закінчення іменників ІІ відміни

	Однина
	Множина 

	
	Тверда

група
	М’яка

група
	Мішана

група
	Тверда

група
	М’яка

група
	Мішана

група

	Н.
	-Ø, -о
	-Ø, -е, -я
	-Ø, -е
	-и, -а
	 -і, -я
	-і, -а

	Р.
	-а, -у
	-я, -ю
	-а, -у
	-ів, -Ø
	-ів (-їв), - ей, -Ø
	- ів, -Ø

	Д.
	-ові, -у
	-еві (-єві), -ю
	-еві, -у
	-ам
	-ям
	-ам

	Зн.
	Н. або Р.
	Н. або Р.
	Н. або Р.
	Н. або Р.
	Н. або Р.
	Н. або Р.

	Ор.
	-ом
	-ем (-єм), 

-ем (-ям)
	-ем
	-ами
	-ями, -ми
	-ами

	М.
	-ові, 

‑і(-у)
	-еві (-єві), -і (ю)
	-і (-у), -еві
	(у) -ах
	(на) -ях
	(на) -ах

	Кл.
	-е, -у
	-ю, -е
	-у, -е
	-и, -а
	-і, -я
	- і, -а


ІІІ відміна 

До ІІІ відміни належать іменники жіночого роду з нульовим закінченням у називному відмінку однини (любов, легкозаймистість, вологонепроникність, швидкість, тінь, розкіш), а також слово мати.

Відмінкові закінчення іменників ІІІ відміни

	
	 Однина
	 Множина

	Н.
	ніч
	мати
	ночі
	матер-і

	Р.
	-і
	матер-і
	-ей
	матер-ів

	Д.
	-і
	матер-і
	-ям, ‑ам
	матер-ям

	Зн.
	-Ø
	матір -Ø
	-і
	матер-ів

	Ор.
	-ю
	матір’ю
	-ями, ‑ами
	матер-ями

	М.
	-і
	на матері
	(у) -ях, -ах
	(на) матер-ях

	Кл.
	-е
	мати (рідко), мамо
	-і
	матер-і


ІV відміна

До ІV відміни належать іменники середнього роду:

а) із закінченнями -а, -я, що перед більшістю відмінкових закінчень приймають суфікси -ат-, -ят-: дівча (дівчати), хлоп’я (хлоп’яти);

б) із закінченням -я (із суфіксом -ен- при відмінюванні): ім’я (імені). 

Відмінкові закінчення іменників ІV відміни
	 
	Однина
	Множина

	Н.
	-а
	-я
	-ат-а
	-ен-а

	Р.
	-ат-и
	-ен-і, -я
	-ат- Ø
	-ен- Ø

	Д.
	-ат-і
	-ен-і
	-ат-ам
	-ен-ам

	Зн.
	-а
	-я
	-ат-Ø, ‑ат‑а
	-ен-а

	Ор.
	-ам
	-ен-ем, ‑ям
	-ат-ами
	-ен-ами

	М.
	(на) -ат-і
	(на) -ен-і
	(на) -ат-ах
	(на)-ен‑ах

	Кл.
	-а
	-я
	-ат-а
	-ен-а


Закінчення іменників у кличному відмінку

У кличному відмінку однини іменники мають такі закінчення:

1. Іменники першої відміни – -о, -е, -є, -ю:

а) О мають іменники твердої групи: дружино, мамо, авіашколо, Миколо, березо, хмаро, Олено Степанівно.
б) Е мають іменники м’якої та мішаної груп, є – іменники м’якої групи після голосного й апострофа: земле, льотчице, Катре, душе, теще, Анастасіє.
в) Деякі пестливі іменники м’якої групи мають закінчення -ю: Наталю, Таню, Ясюню, доню, матусю. 

Увага! У звертаннях, які складаються з імені та по батькові, обидва слова мають закінчення кличного відмінка: Олено Василівно.

У кличному відмінку множини іменники першої відміни мають форму однакову з називним: жінки, робітниці.
2. Іменники другої відміни – -у (-ю), -е:

а) У – іменники твердої групи (зокрема із суфіксами -ик, -ок, ‑к-о), іншомовні імена з основою на г, к, х і деякі іменники мішаної групи з основою на шиплячий приголосний (крім ж): братику, синку, аеромеханіку, бортпровіднику, Фрідріху, товаришу; також іменники діду, тату, сину.

б) Закінчення -ю мають іменники м’якої групи: Віталію, місяцю.

в) Закінчення -е мають: безсуфіксні іменники твердої групи: Петре, козаче, пілоте, Морозе; іменники м’якої групи із суфіксом  -ець: молодче, хлопче (але: бійцю, знавцю, борцю); мішаної – власні назви з основою на шиплячий та загальні з основою на -р, -ж: стороже, Довбуше.

г) Прізвища прикметникового походження на -ів (-їв), -ов, -ев (‑єв), -ин, -ін (-їн) при звертанні мають закінчення як називного, так і кличного відмінків: Романишин і Романишине.

Географічні назви з такими самими суфіксами в кличному відмінку мають закінчення -е: Львове, Києве.

Зверніть увагу! 

· У звертаннях, що складаються з імені та по батькові, обидва слова мають закінчення кличного відмінка: Світлано Василівно.

· У звертаннях, що складаються із загальної назви та прізвища, загальна назва має форму кличного відмінка, а прізвище – називного: товаришко Бондаренко.
· Якщо звертання складається із загальної назви та імені, то обидва слова набувають форми кличного відмінка: пані Світлано, товаришу Володимире.

· Якщо звертання складається із двох загальних назв, то обидва слова набувають форми кличного відмінка (друге слово може мати й форму називного відмінка): пане генерале (генерал).
·  У кличному відмінку множини іменники другої відміни мають форму, однакову з називним: брати, товариші, моря.

3. Іменники третьої відміни мають закінчення -е: любове, радосте. 

4. Іменники четвертої відміни в однині мають закінчення -я (після шиплячого -а): дитя, плем’я, лоша; у множині – -ят-а (після шиплячого -ат-а) й -ен-а: курчата, гусята, імена, племена.

Закінчення іменників чоловічого роду ІІ відміни 
в родовому відмінку однини

Іменники другої відміни в родовому відмінку однини залежно від їх значення мають закінчення -а, -я або -у, -ю. 

Таблиця 3

Закінчення родового відмінка однини іменників другої відміни

	Закінчення -а (-я) мають іменники, які виступають назвами: 
	Закінчення -у (-ю) мають іменники, які виступають назвами: 

	· осіб, власних імен та прізвищ: директора, пілота, службовця, льотчика, парашутиста;
· мір довжини, ваги, часу, чисел, грошових одиниць: метра, четверга; 

· конкретних предметів (машин, механізмів, устаткувань, апаратів, приладів, деталей устаткувань та іншого): комп’ютера, аеробуса, літака,  вертольота, парашута, авіамотора, циліндра, аероплана; 

· населених пунктів: Києва, Луцька, Львова, але Кривого Рогу (друга частина суголосна із загальною назвою, що має закінчення -у (-ю);
· річок, якщо наголос падає на закінчення: Дніпра, Дністра, але Бугу (наголос падає на основу слова);

· наукових понять, які означають елементи будови чогось, конкретні предмети, геометричні фігури та їх частини (крім термінів іншомовного походження, що називають фізичні або хімічні процеси, частину площі тощо): сегмента, іменника, трикутника, але аналізу, синтезу. 


	· установ, закладів, будівель, приміщень, частин споруд: інституту, авіапарку, авіа-клубу, аеропорту, авіазаводу, але ангара.

· абстрактних понять: висновку, обсягу;
· просторових реалій: космосу, шляху, Інтернету;

· збірних понять: каталогу,  авіатранспорту, оркестру, хору, авіадесанту;
· речовин, матеріалів: асфальту, водню, авіалаку, авіагасу, авіабензину, але хліба, авіадизеля;

· процесів, станів, властивостей, явищ суспільного життя: авіаспорту, диспуту, ідеалу, автоматизму, конфлікту;
· географічних реалій (крім населених пунктів): Кавказу, Алтаю;
· ігор, танців: вальсу, футболу, але гопака;
а також:

· складні безсуфіксні слова і префіксальні іменники: родоводу, рукопису, прикладу, успіху. 

 


Залежно від лексичного значення, деякі іменники чоловічого роду в родовому відмінку однини мають паралельні закінчення: -а (-я) або -у (-ю): папера (документ) і паперу (матеріал); акта (документ) і акту (дія), блока (механізм) і блоку (об’єднання), апарата (пристрій) і апарату (установа; сукупність органів). 

Ступені порівняння якісних прикметників

 Ступені порівняння – вищий та найвищий, що мають просту та складену форми – притаманні тільки якісним прикметникам.

Вищий ступінь порівняння прикметників утворюється додаванням:

а) Суфікса -іш- або -ш- до основи чи до кореня звичайної форми якісного прикметника: добр-іш-ий, солод-ш-ий.

б) Слів більш, менш до звичайної форми якісного прикметника: більш глибокий, менш стійкий.

Найвищий ступінь порівняння прикметників утворюється додаванням:

а) Префікса най- до форми вищого ступеня: найкращий, наймудріший, найкрасивіший, найвищий, найнижчий.

б) Слів найбільш, найменш до звичайної форми якісного прикметника: найбільш практичний, найменш чуттєвий, найменш приємна.

Відмінювання і правопис числівників

За значенням числівники поділяються на дві групи: кількісні та порядкові. Кількісні числівники означають абстрактно-математичну кількість (вісім, двадцять чотири) чи кількість предметів при лічбі (п’ятсот кілограмів). За значенням вони поділяються на: а) власне кількісні: п’ять, сорок п’ять; б) дробові: чотири п’ятих; в) збірні: четверо, п’ятеро; г) неозначено-кількісні: багато, кільканадцять.

Порядкові числівники означають порядок предметів при лічбі: сьомий крок, двадцята книжка.

В українській мові числівники мають різні типи відмінювання. 

1. Числівники один, одна, одно (одне) в однині відмінюються так, як прикметники твердої групи: 

	
	Однина
	Множина

	Н.
	один, одно (одне)
	одна
	одні

	Р.
	одного
	одної (однієї)
	одних

	Д.
	одному
	одній
	одним

	З.
	Н. або Р.
	одну
	Н. або Р.

	О.
	одним
	одною (однією)
	одними

	М.
	(на) одному (-ім)
	(на) одній
	(на) одних


2. Числівники два, дві, обидва, обидві відмінюються, як прикметники твердої групи.

3. Числівники три і чотири в кожному відмінку, крім називного, мають однакові відмінкові закінчення. Тільки в орудному відмінку однини числівник три має закінчення -ьома, а числівник чотири – -ма. У всіх непрямих відмінках числівників три, чотири пишеться ьо (крім чотирма).

	Н.
	три 
	чотири

	Р.
	трьох
	чотирьох

	Д.
	трьом
	чотирьом

	З.
	Н. або Р.
	Н. або Р.

	О.
	трьома
	чотирма

	М.
	(на) трьох
	(на чотирьох)


4. Числівники від п’яти до десяти відмінюються так:

	Н.
	п’ять
	сім

	Р.
	п’яти (п’ятьох)
	семи (сімох)

	Д.
	п’яти (п’ятьом)
	семи (сімом)

	З.
	Н. або Р.
	сім або сімох

	О.
	п’ятьма (п’ятьома)
	сьома, сімома 

	М.
	(на) п’яти (п’ятьох)
	семи, сімох


6. У числівниках на -дцять і -десят відмінюється тільки друга частина. 

	Н.
	дванадцять 
	п’ятдесят 

	Р.
	 дванадцяти (дванадцятьох)
	п’ятдесяти (п’ятдесятьох)

	Д.
	 дванадцяти 

(дванадцятьом)
	п’ятдесяти (п’ятдесятьом)

	З.
	дванадцять (дванадцятьох)
	п’ятдесят (п’ятдесятьох)

	О.
	дванадцятьма (дванадцятьома)
	п’ятдесятьма (п’ятдесятьома)

	М.
	(на) дванадцяти (дванадцятьох) 
	п’ятдесяти (п’ятдесятьох)


8. Складні числівники на позначення сотень відмінюються за такими зразками: 

	Н.
	 двісті
	п’ятсот

	Р.
	 двохсот
	п’ятисот 

	Д.
	 двомстам
	п’ятистам

	З.
	двісті
	п’ятсот

	О.
	двомастами
	п’ятьмастами, п’ятьомастами

	М.
	двохстах
	п’ятистах 


8. У складених кількісних числівниках відмінюються всі складові частини.

9. Числівники сорок, дев’яносто і сто в усіх відмінках, крім називного й знахідного, мають закінчення -а. 

10. Тисяча, мільйон, мільярд відмінюються як іменники.

11. Порядкові числівники, що мають закінчення -ий, відмінюються як прикметники твердої групи. У складених порядкових числівниках відмінюється остання складова частина: сімдесят четвертий, сімдесят четвертого, сімдесят четвертому. 

12. Дробові числівники відмінюються, як звичайні іменники: двох третіх, двом третім. Числівники півтора, півтори, півтораста не відмінюються.

Синтаксис. Тире між підметом і присудком

Тире між підметом і присудком ставиться лише тоді, коли іменний складений присудок стоїть після підмета, а дієслівна зв’язка пропущена. 

Тире між головними членами речення на місці пропущеної (нульової) зв’язки ставиться в таких випадках:

1. Між підметом і присудком, коли останній виражений іменником або кількісним числівником у формі називного відмінка. При цьому присудок може бути як поширеним, так і непоширеним: Лінкор – дорогий, добре озброєний військовий корабель, тому пілот [який потопив цей корабель] прославився на весь світ (з газети). Три рази по три – дев’ять.

Пісня і праця – великі дві сили,

Їм я бажаю до скону служить (І. Франко). 
2. Коли обидва головні члени або один із них виражається інфінітивом: Заміж іти – не дощову годину перестояти (народна творчість). 

Говорити – річ нудна.

Працювати слід до дна (М. Рильський).

3. Перед це, оце, то, ось, значить, якщо присудок, виражений іменником у формі називного відмінка або інфінітивом, приєднується за допомогою цих слів до підмета:

Авіація як галузь – це усі види підприємств, організацій та установ, діяльність яких спрямована на створення умов та використання повітряного простору людиною за допомогою повітряних суден (із „Повітряного кодексу України”). Лиш боротись – значить жить (І. Франко).

Тире не ставиться:

1. Якщо між підметом і присудком з’являються вставні або вставлені конструкції: Планетарій, безперечно, зоряний дім (з газети). Космічна фотографія, без сумніву, захоплення для наполегливих (з газети).

Коли ж між підметом та іменною частиною складеного присудка, вираженого іменником, з’являється відокремлений член речення або підрядне речення, то після них на місці пропущеної зв’язки ставиться тире, якому передує кома, що відмежовує відокремлений член або підрядне речення: Головне, що відкрилося Лідії Панасівні в Надії, – здатність близько брати до серця чужий біль (з газети). 

2. Перед заперечним присудком, вираженим іменником у називному відмінку з заперечною часткою не:  Серце не камінь.

3. Коли перед іменною частиною складеного присудка, вираженого іменником, стоять порівняльні сполучники як, що, мов, немов, наче, ніби, немовби, неначе: Промені як вії сонячних очей (П. Тичина).

Зверніть увагу! Для стилістичного та інтонаційного виділення присудка в подібних випадках перед ним може ставитися тире: У нього очі – наче волошки в житі (А. Головко)

4. Якщо присудок стоїть перед підметом:

Благословенна в болях ран

Степів широчина бездонна (М. Рильський).

5. Якщо присудок виражений прикметником, дієприкметником, числівником чи іменником з прийменником: Вона в легкій літній одежі (М. Івченко).

Розділові знаки при однорідних членах речення

Однорідними називаються такі члени речення, які відносяться до одного й того самого члена речення, виконують однакові синтаксичні функції та поєднуються за допомогою сполучників сурядності або інтонації: Відповідно до офіційної статистики Рудель виконав 2530 бойових вильотів і знищив не менш ніж дві тисячі цілей... (з газети). Весняний місяць світить легко, молодо (Є. Гуцало).

Однорідними можуть бути як головні, так і другорядні члени речення: Авіація як галузь – це усі види підприємств, організацій та установ, діяльність яких спрямована на створення умов та використання повітряного простору людиною за допомогою повітряних суден (із „Повітряного кодексу України”). Батько закінчив Академію Генштабу в 1953 році, одержав звання генерал-майора авіації, командував однією з авіадивізій, що першими освоювали нові реактивні літаки далекої дії (О. Кузін). Розцвітай же, слово, і в родині, і у школі, й на заводі, і у полі... (П. Тичина).

 Однорідні члени речення здебільшого виражені однією частиною мови, хоч іноді можуть бути виражені різними частинами мови: Як міг стати асом пілот пікірувальника, вже застарілого і з невисокою швидкістю польоту? (з газети). Усі хати в Комарівці чималі, чисті, з світлицями (І. Нечуй-Левицький).

Однорідними не вважаються:

· Члени речення, що перебувають у родо-видових відношеннях: На виставці представлені побутові електричні прилади вітчизняних виробників ( з газети).

· Два дієслова, що означають дію та її мету: піду подивлюся, станьмо поговоримо.
·  Сполучення слів, які за змістом становлять одне ціле, з яких друге вжите із запереченням не: жду не діждуся, дишеш не надишешся.
· Стійкі фразеологічні вислови з повторюваним сполучником: ні те ні се, ні риба ні м’ясо.
Кома між однорідними членами речення ставиться:

1. Якщо вони поєднуються за допомогою інтонації: В Україні шість планетаріїв, які розташовані в Києві, Дніпропетровську, Донецьку, Харкові, Херсоні, Черкасах (з газети).

2. Якщо вони поєднуються за допомогою протиставних сполучників а, але, однак, проте, а проте, зате, та (у значенні але), так, хоч (хоча): 

Тече вода в синє море 

Та не витікає (Т. Шевченко). 

3. При повторюваних єднальних і розділових сполучниках: Тут недоречні печаль, чи смуток, чи гнів (О. Ірванець). Доля – наче примхлива дівчина: то пригріє, то знов остудить (В. Шевчук).

Зверніть увагу! 

· Коли частина однорідних членів з’єднана безсполучниково, а частина – повторюваними сполучниками і(й), та (у значенні і), кома ставиться між усіма однорідними членами, у тому числі й між першими двома (перед першим сполучником):

Світе мій гучний, мільйонноокий,

Пристрасний, збурунений, німий,

 Ніжний, і ласкавий, і жорстокий,

                          Дай мені свій простір і неспокій,

                  Сонцем душу жадібну налий! (В. Симоненко).

·  Якщо однорідні члени речення зв’язані сполучниками і (й), та (у значення і) в пари, то перед сполучниками коми не ставляться, а пари відокремлюються комами: Життя – це ріка, в якій попутно й навально тече минувшина й теперішність, добро й зло, правда і кривда (Р. Федорів).

Крапка з комою між однорідними членами речення ставиться, якщо вони поширені, відділені між собою за змістом, або мають свої розділові знаки: Нам потрібне слово суще, здорове, а не паралітичне: цілісне, а не з вивихнутими суглобами (П. Мовчан).

Тире ставиться: 

1. Коли наступний однорідний член (присудок) виражає причину, наслідок, швидку зміну подій, уточнення попередньої дії: Ніч, озеро, комиші внизу шумлять – шумлять дужо, тривожно (О. Гончар).

2. При протиставленні: То не хмара – біла пташка хмарою спустилась (Т. Шевченко).

Однорідні й неоднорідні означення

Два або кілька прикметників-означень однорідні:

а) Коли вони характеризують предмет в одному плані (при переліку різних особливостей або якостей предмета): Юний Ігор Сікорський подає заяву до Київського політехнічного інституту з проханням прийняти його на одне з трьох відділень: механічне, інженерне або хімічне (О. Кузін).

б) Коли вони показують різні споріднені ознаки предмета (позитивні або негативні риси, розміри предмета тощо): Льотчик щодня пікірував на танки, які зверху були беззахисними, малорухливими і неповороткими цілями (з газети). І вся вона на видноті – ставна, вродлива (Б. Харчук).

в) Коли друге й дальші означення підсилюють, уточнюють або пояснюють перше: Якось раз над містечком стояла тиха, місячна, літня ніч (І. Нечуй-Левицький).

г) Коли це художні (вжиті в переносному значенні) означення (епітети): Якісь солодкі, любі спогади та думки колисали його серце (М. Коцюбинський).

д) Коли прикметник і дієприкметниковий зворот стоять поряд, то означення вважають однорідним тоді, коли першим стоїть прикметник: Лінкор – дорогий, добре озброєний військовий корабель, тому пілот [який потопив цей корабель] прославився на весь світ (з газети).  Лупиться під палаючим сонцем старенький, вимитий дощами дах (Ю. Збанацький). 

При зворотному порядку (на першому місці дієприкметниковий зворот) означення неоднорідні: На пляжах купиннями зачорніли викинуті прибоєм морські водорості (О. Гончар).

Неоднорідними називаються означення, які вимовляються без перелічувальної інтонації та характеризують предмет з різних боків: Двадцять чотири радянських авіатори наклали головою в тому страшному повітряному бою (О. Кузін). Ми їхали порожньою рудуватою дорогою (В. Шевчук).

Неоднорідні означення частіше стоять перед іменником, зрідка – після нього: Усе застеляла мла вечірня пахучая (Марко Вовчок).

Неоднорідні означення найчастіше виражаються сполученням якісного і відносного прикметників (широка блискуча атласна стрічка), а також займенником і прикметником чи дієприкметником (моя шовкова сукня), числівником та прикметником (перший весняний день), дієприкметником і прикметником (похилена стара верба).

Пунктуація при однорідних членах з узагальнювальними словами

При однорідних членах речення можуть бути узагальнювальні слова, які по відношенню до однорідних членів речення виконують об’єднувальну функцію та виступають тим самим членом речення, що й однорідні члени. Роль узагальнювальних слів найчастіше виконують займенники всі, все, ніхто, ніщо та прислівники скрізь, всюди, завжди, ніде: Тонкі брови, русяві дрібні кучері на голові, тонкий ніс, рум’яні губи – все дихало молодою парубочою красою (І. Нечуй-Левицький).

Однорідні члени речення й узагальнювальні слова при них як поняття різного ступеня узагальнення (частини й ціле, родові й видові) відділяються двокрапкою, тире або цілим пунктуаційним комплексом. Вибір знака мотивується позицією однорідних членів щодо узагальнювального слова. 

При узагальнювальних словах ставляться такі розділові знаки:

1. Двокрапка – коли узагальнювальне слово (або словосполучення, що вказує на перелік) стоїть перед однорідними членами речення:  У густій мряці, білій як молоко, все пропадало: небо, гори, ліси, пастухи (М. Коцюбинський). Заснув, знечувся й коли, і снилися красиві коні: сірі, гніді, вороні (В. Симоненко).

Увага! Іноді замість двокрапки після узагальнювального слова може стояти тире. У таких випадках однорідні члени речення мають характер пояснення, побіжного зауваження: 

2. Тире – коли узагальнювальне слово стоїть після однорідних членів:

Ні спека дня, ні бурі, ні морози – 

Ніщо не вб’є любов мою живу (В. Сосюра).

Увага! Перед тире може стояти й кома, якщо вона зумовлена в контексті іншим правилом: Перериває його перепелячий крик, зірвавшись угору; заглушає докучливе сюрчання трав’яних коників, що як не розірвуться, – і все те зливається докупи у якийсь чудний гомін, вривається в душу (Панас Мирний).

3. Двокрапка і тире – коли однорідні члени речення йдуть за узагальнювальним словом, але речення ними не закінчується, то після узагальнювального слова ставиться двокрапка, а після однорідних членів – тире: Тут все: і повітря, і тиша, і вода, і дерева – сповнене такої сили, що й сам мимоволі стаєш сильнішим (з газети).
Розділові знаки при відокремлених членах речення
Відокремленими називаються члени речення, які інтонаційно або значеннєво виділяються в реченні з метою надання їм більшої самостійності. Ці члени речення по-різному уточнюють, доповнюють, розширюють основний зміст висловлювання. 

На письмі відокремлені члени речення виділяються з обох боків комами, іноді – тире.

Відокремлені уточнювальні члени речення

Уточнювальні члени речення конкретизують зміст головних або другорядних членів речення, звужуючи або обмежуючи їх значення чи даючи іншу назву. Найчастіше уточнюються обставини місця й часу, рідше – обставини способу дії, означення, додатки, підмети, присудки. Наприклад, Четвертий наш льотчик, командир екіпажу, відвів палаючого літака за межі села; він вибухнув на краю лісу, осторонь від людських помешкань (О. Кузін).  Журавлі летять із гирла кудись аж за Київ, на поліські болота (О. Гончар). У цих реченнях маємо уточнювальні обставини місця (на поліські болота) та уточнювальний підмет (командир екіпажу).

Ніколи не буває уточнення до прислівника десь, наприклад: Десь за річкою гув болотяний бугай (Григорій Тютюнник). Цей прислівник вказує на невизначеність місця, тому й уточнення при ньому не може бути.

Уточнювальні члени речення можуть вводитися в речення за допомогою слів тобто, цебто, або (у значенні тобто), чи (у значенні тобто), а саме, наприклад, зокрема, зокрема й, у тому числі, особливо, переважно, навіть, причому, мабуть. 

Уточнювальними можуть бути:

а) обставини: Внизу, за скелями, глухо шуміло море (О. Донченко).

б) прикладки: Коли ви мені, старому батькові, не ймете віри, то я запишу на папері (І. Нечуй-Левицький). 

в) означення: І ось, коли батарея вже вела бої на землях сусідньої – Естонської – республіки, довгожданий лист, нарешті, прийшов (О. Гончар).

г) додатки: Ніхто ще так не описував наших лісів, їхньої багатої флори, їхніх щедрот і краси (з газети).

д) підмети:  На територіях, які до революції 1917 р. входили до складу Росії, знаходилось декілька авіаційних підприємств, у тому числі... літакобудівна фірма Артура Анатри (В. Мараєва).

е) присудки: Від вибухів у вухах шуміло – ревло, гуло і гупало (з газети).

Відокремлені означення

Означення відокремлюється в усному мовленні інтонаційно, а на письмі комами в таких випадках: 

1. Якщо вони виражені дієприкметниковим або прикметниковим зворотами і стоять після пояснювального ними слова: Повітряним простором України є частина повітряної сфери, розташована над суходолом і водною територією України... (із „Повітряного кодексу України”). Я поглядом, повним любові й тепла, на крихітку рідну дивився (В. Сосюра). 

2. Коли два (чи більше) одиничних означень стоять після пояснювального ними слова, перед якими вже є означення: Був ясний день, веселий, провесняний (Леся Українка). Якщо ж перед пояснювальним словом означення немає, то ті означення, що стоять після нього, можуть відокремлюватись або не відокремлюватися залежно від бажання автора: У небі, чистім і прозорім, сонце сяє (М. Рильський). І даль небес холодніх, синіх дарує знов життя мені (Л. Первомайський).

3. У позиції перед пояснювальним словом означення, виражені прикметниковими та дієприкметниковим зворотами, відокремлюються тоді, коли мають додаткове обставинне значення (можливе додавання слів будучи, бувши): Знесилений, кінь зупинився, важко дишучи (О. Гончар).

Якщо ж означення, виражені зворотами, стоять перед пояснювальним словом і не мають обставинного відтінку в значенні, тоді вони не відокремлюються: Знесилений неволею на далекій чужині, з понівеченим здоров’ям вернувся він [Шевченко] до Петербурга (Панас Мирний). Оповитий тишею степ дихав пахощами росяних трав (П. Панч).

4. Коли означення відірване від пояснювального слова іншими словами або коли воно стосується слова, яке в реченні не назване: Вогні очей твоїх, привітні і ласкаві, сіяють нам усім (В. Сосюра). Приїхала і, знеможена, відразу лягла (У. Самчук).

5. Означення, що стосуються особового чи відносного займенника: Шукайте цензора в собі. Він там живе, дрімучий, без гоління (Л. Костенко). А що мені, молодому та нежонатому! (народна творчість). 

6. Коли неузгоджені означення виражені неозначеною формою дієслова, наявна спеціальна інтонація і можна підставити слово а саме, наприклад: Артилеристи дістали наказ безпосередньо від генерала – не шкодувати снарядів (О. Гончар). 

Не відокремлюються: 

· Означення, які стосуються не лише підмета, а й присудка: На столі лежать папери нерозібрані й нечитані. 

· Неузгоджені означення за відсутності змістового та інтонаційного виділення: Настала осінь з вітрами холодними, з дощами дрібними (Леся Українка). Неузгоджені означення в окремих випадках можуть відокремлюватися – якщо хочуть підкреслити їхню важливість у реченні – є відповідна пауза та особливе змістове навантаження: Маленькі вікна, завжди без шибок, були над самою землею (П. Панч). 

Відокремлені прикладки

Відокремлення прикладок багато в чому подібне до відокремлення звичайних узгоджених означень. Проте для виділення відокремлених прикладок частіше використовується тире.

Прикладки відокремлюються в таких випадках: 

1. Коли прикладка стоїть після пояснювального іменника: Час, великий диригент, перегортає ноти на пюпітрі (Л. Костенко). 

2. Якщо стосуються особового займенника (незалежно від його місця в реченні): Йому, досвідченому інженерові, таке завдання було не під силу (з газети); Нехай мене, Кармелюка, в світі споминають! (Марко Вовчок).

3. Коли від пояснювального слова відділені іншими членами речення: Боровсь Еней з своїм, сердега, горем, слізьми, бідняжка, обливавсь (І. Котляревський).

4. Стоять після іменника – власної назви: Дмитрик, восьмилітній хлопчик, вискочив з душної низенької хати (М. Коцюбинський).

5. Стоять перед пояснювальним іменником і мають обставинний відтінок у значенні: Вірний син трудової поневоленої України, Шевченко став найглибшим виразником народних дум і надій (О. Гончар). 

6. Якщо вводяться за допомогою слів на ім’я, на прізвище, родом, так званий, наприклад, особливо, в тому числі, зокрема, як-от, а саме, навіть, з походження: На територіях, які до революції 1917 р. входили до складу Росії, знаходилось декілька авіаційних підприємств, у тому числі... літакобудівна фірма Артура Анатри (В. Мараєва).
7. Коли прикладка вживається із сполучником як, виразно відокремлюється інтонаційно і має додатковий смисловий відтінок причиновості: Як справжній син трудового народу, Іван Франко розглядав народні та свої власні пісні поряд, в одному ряду, бо походили вони з спільного джерела, яким було багатогранне народне життя (О. Дей).

Якщо прикладка означає “в ролі кого чи чого виступає предмет”, то вона не відокремлюється: Честолюбного Ганса-Ульріха продовжували вважати непридатним для використання як бойового льотчика  (з газети). Як представник і керівник радикальної партії Франко багато роз’їжджав по Галичині, виступав на селянських вічах і проводив пропагандистську роботу (О. Дей). 

Відокремлені прикладки відділяються за допомогою тире:

1. Якщо прикладка має уточнювальне значення чи потрібно підкреслити її самостійність: Україна ознайомилася з небаченим до цього пристроєм – літаком, у першу чергу, завдяки одеситу С. Уточкіну (з газети). Нові люди – молодь без багатих батьків і знатних покровителів – прийшли в науку, зайняли аудиторії, наукові кабінети й лабораторії (М. Коломієць). 

2. Коли поширені прикладки мають у своєму складі розділові знаки: Мати – ставна, смаглява гречанка, що була ніби старшою сестрою Ользі, – саме ув’язувала вузли, коли дівчата зайшли до хати (О. Гончар).

3. Якщо прикладка стоїть у кінці речення: Тихо-тихо стікає на землю зерно – перестиглі сльози степів (М. Стельмах).

Відокремлені обставини

Відокремлюються комами:

1. Обставини, виражені дієприслівниковим зворотом, незалежно від його місця в реченні: Побачивши отриманий результат, у 1793 р. він [Жан-П’єр Бланшар] сам відважився стрибнути з парашута (із „Всесвітньої історії авіації”). І я зими крутий долаю норов, Обличчя підставляючи вітрам (Н. Горик). 

Примітка. Два чи більше дієприслівникові звороти, з’єднані між собою інтонацією або повторюваними сполучниками, на письмі відділяються один від одного комою: Уже сонце сідало, граючи своїм червоним світлом, прискаючи на всі боки червоними стрілами (Панас Мирний).

Якщо дієприслівникові звороти з’єднані між собою неповторюваними єднальними або розділовими сполучниками, то кома між ними не ставиться: Степ, струснувши з себе росу та зігнавши непримітні тіні, горить рівним жовтозеленим кольором (Панас Мирний). 

2. Якщо обставина виражена одиничним дієприслівником, що означає час, причину, умову, спосіб дії: Похлипавши, гармошка починає снувати й прясти розлогу мелодію (Є. Гуцало).

Примітка. Одиничні дієприслівники не відокремлюються, якщо вони вказують на спосіб дії і стоять після присудка: Із вирію летять курличучи ключі (М. Зеров); Вона сиділа замислившись (Ю. Яновський). Якщо дії, названі присудком і одиничним дієприслівником або фразеологічним дієприслівниковим зворотом, мисляться як дві різні дії, а не одна, то такі частини речення відокремлюються: Десь за ланами гомонів, затихаючи, грім (С. Васильченко).

3. Обставина, виражена сполученням іменника з прийменником незважаючи на, починаючи з: І я заснув нарешті, незважаючи на біль (Ю. Яновський). 

Примітка. Обставини з іншими прийменниками (у зв’язку з, згідно з, завдяки, відповідно до, на відміну від, залежно від, внаслідок та інші) можуть відокремлюватися або не відокремлюватися залежно від їх ролі в реченні й бажання автора їх виділити: Штаби й тилові бази, згідно з польовим статутом, розташовувались на певній відстані від фронту (О. Гончар). Заняття відбудуться згідно з розкладом. 
Не відокремлюється:

1. Дієприслівниковий зворот фразеологічного типу: тікати не пам’ятаючи себе, працювати не покладаючи рук, говорити не переводячи духу.

2. Якщо на початку дієприслівникового звороту стоїть підсилювальна частка і (й): Можна переказати зміст новели і не перечитуючи її вдруге.  

3. Дієприслівниковий зворот, утворений дієприслівником і сполучним словом який у складі підрядного речення: Попереду виднівся ліс, сховавшись у якому можна було врятуватися від спеки.

Відокремлені додатки

Додатки відокремлюються і на письмі виділяються комами тоді, коли вони виражені іменниками зі словами крім, окрім, опріч, за винятком, на відміну від: Всі, за винятком Бойчука, здивовано дивилися на шкіпера (М. Трублаїні). 

Додаток, виражений іменником з прийменником замість переважно не відокремлюється. Проте коли такий додаток виражений неозначеною формою дієслова, він завжди відокремлюється: Замість робитися майстрами часу, ми стали його бранцями (О. Забужко). 

Розділові знаки в складному реченні

Речення, яке має дві або більше граматичні основи, називається складним. Наприклад, речення Лиш той творити може, хто любить свій народ (В. Сосюра) складне, бо в ньому два синтаксичні центри: лиш той може творити і хто любить.

Прості речення в складному реченні можуть об’єднуватися за допомогою сполучників і без них. Цей зв’язок між простими реченнями в складному буває сурядний – за допомогою сполучників сурядності: Слова – полова, але огонь в одежі слова – безсмертна, чудотворна фея, правдива іскра Прометея (І. Франко); підрядний – за допомогою сполучників підрядності та сполучних слів, тобто відносних займенників та прислівників: Найбагатший той, хто володіє рідною мовою; безсполучниковий –  за допомогою лише інтонації: Переконатися пора: зробиш зло – не жди добра (Д. Білоус).

Складносурядне речення

Складне речення, частини якого синтаксично рівноправні і поєднані між собою сполучниками сурядності, називається складносурядним. Для поєднання частин складносурядного речення використовуються такі сполучники сурядності: 

єднальні: і, та (у значенні і ), також, і...і, ні...ні, не тільки, а й, притому, причому;

протиставні: а, але, проте, зате, та (у значенні але), однак, а проте, все ж, а то; 

розділові: або, чи, або...або, чи...чи, то...то, чи то... чи то, не то...не то, хоч...хоч. 

Між частинами складносурядного речення ставляться такі розділові знаки:

1. Кома – між його компонентами перед усіма сполучниками сурядності як одиничними, так і повторювальними: Літаки вже піднімалися в повітря, а з гелікоптерів, наче на зло, успішно літали лише малі моделі (Т. Болієва).  Ні повітря не ворухнеться, ні пташка не защебече (М. Коцюбинський). Тавро слабкого пілота чіпко трималося, і його знову відправили до школи льотного резерву (з газети).

На ставиться кома:

· Перед єднальними і розділовими одиничними сполучниками, коли є спільний другорядний член або спільне підрядне речення до обох компонентів складносурядного речення: Осінні дрібні дощі падали на сумовито принишклу землю і зелено потемніли води в озерах, коли Михайло і Соломія попрощалися з лісником і лісничихою (М. Стельмах). І знову спекотне марево і золота утома степів (М. Стельмах).

· Коли для обох компонентів є спільні частки або вставне слово: Де-не-де біля вирв сивіє безводний полин або кущиться пахучий чебрець (О. Гончар). 

· Якщо обидві частини складносурядного речення однотипні (спонукальні, питальні, називні, безособові, окличні речення): Хай дружби непогасної крило гірке від тебе відганяє зло і хай у час останній свій про сина я подумаю: людина (М. Рильський). Було затишно і пахло вогкістю (А. Головко).

2. Тире – якщо друга частина виражає висновок, наслідок, раптовість, швидку зміну подій чи протиставлення і вимовляється з помітним піднесенням тону: Може, квіти зійдуть – і настане ще й для мене весела весна (Леся Українка).

3. Крапка з комою – коли частини складносурядного речення далекі за змістом або мають свої розділові знаки: Встала й весна, чорну землю сонну розбудила, уквітчала її рястом, барвінком укрила; і на полі жайворонок, соловейко в гаї землю, убрану весною, вранці зустрічають (Т. Шевченко).

Розділові знаки в складнопідрядному реченні

Складне речення, частини якого синтаксично нерівноправні і з’єднані сполучником підрядності або сполучним словом, називається складнопідрядним. 

Сполучник підрядності та сполучне слово приєднують підрядну частину до головної. У мові є багато сполучників підрядності, зокрема: що, як, щоб, якби, якщо, бо, коли, ніж, тому що, для того щоб, через те що, дарма що, незважаючи на те що, тимчасом як, після того як, мов, немов, наче, ніби. Сполучними словами бувають:

а) відносні займенники: хто, що, який, котрий, скільки в різних відмінках;

б) відносні прислівники: як, ніскільки, де, куди, звідки, коли, доки, відколи, чому, чого, навіщо. 

На відміну від сполучників підрядності, які не виступають членами речення, сполучне слово є членом підрядного речення.

Підрядна частина може стояти: 

· Перед головною, наприклад: Як хочеш від людей шаноби, любов і гнів бери у путь (М. Рильський).

· Після головної, наприклад: Асом називають льотчика, котрий збив у повітряних боях не менш ніж п’ять літаків противника (з газети).   
· Усередині головної, наприклад: Там, де ти колись ішла, тиха стежка зацвіла вечоровою матіолою, житом-долею світанковою (Б. Олійник).

Між головною та підрядною частинами складнопідрядного речення можуть ставитися такі розділові знаки:

1. Кома – перед сполучником підрядності або сполучним словом:  Командування передбачило випадок, коли льотчикові-асові може терміново знадобитися допомога лікаря (з газети). 

Також кома ставиться між однорідними підрядними реченнями: І скрізь, де генія сіяє слава, де світ новий підвівся із руїн, Франкові нашому – земний уклін! (М. Рильський).

Примітки 

· Якщо підрядні речення приєднується до головної складеними сполучниками типу через те що, для того щоб, після того як, незважаючи на те що, в міру того як, внаслідок того що, так що, кома ставиться або перед усім складеним сполучником, або в його середині, але тільки один раз. Місце коми визначається змістом речення. День був душний, незважаючи на те що краплі учорашнього рясного дощу іскрились в траві (Марко Вовчок). Довго співали дівчата, довго гуляли хлопці, незважаючи на те, що другого дня треба було рано вставати (І. Нечуй-Левицький).
· Якщо підрядне речення стоїть перед головним, то складені сполучники комами здебільшого не розділяються: Дарма що стояло тихе, сонячне безвітря, листя тріпотіло на деревах вздовж шляху (Ю. Смолич). Але: Дарма, що Вовк, а добре розсудив... (Л. Глібов).
· Якщо підрядна частина складається з одного слова, то вона від головного речення комами не відділяється: Підв’язуючи світлий виноград, сміється дівчина не знати з чого (М. Рильський).

· При збігові сполучних засобів у підрядних частинах (двох сполучників підрядності, сполучника підрядності та сполучного слова, сполучника підрядності та сполучника сурядності) кома ставиться, коли при опущенні частини з другим сполучним засобом речення не вимагає перебудови: Благословенна в болях ран степів широчина бездонна, що, як зелений океан, тече круг білого Херсона (М. Рильський). Але: Голова йому видалась неймовірно важкою, бо коли захотів озирнутися, то йому було несила її повернути (Н. Рибак).

2. Тире – для сильнішого інтонаційного виділення частин складнопідрядного речення, наприклад: Щоб жить – ні в кого права не питаюсь (П. Тичина). 

Іноді тире між головною і підрядною частинами ставиться, якщо головне речення неповне (на місці тире робиться довша пауза): З одного боку, весь час пильнуй, щоб на тебе турки й татари не наскочили, а з другого боку – щоб поляки не задушили (С. Тельнюк).

3. Крапка з комою між головною та підрядною частинами складнопідрядного речення ніколи не ставиться. Крапка з комою може ставитися лише між однорідними підрядними, коли вони поширені, мають у своєму складі розділові знаки, або далекі за змістом: Доводилося вам їздити пізньої весни чи раннього літа по Україні? Міряли ви її безмірні шляхи зелених та рівних степів, де ніщо не забороняє вашим очам виміряти їх і вздовж, і вшир, і впоперек; де одні тільки високі могили нагадують вам про давнє життя людське...; де синє небо, побратавшись з веселою землею, розгортає над нею своє блакитне, безмірно високе, бездонно-глибоке шатро..? (Панас Мирний).

Розділові знаки в безсполучниковому реченні 

Безсполучниковим називається складне речення, частини якого з’єднуються в одне смислове й граматичне ціле не сполучниками та сполучними словами, а інтонацією.

Між частинами безсполучникового речення ставляться такі розділові знаки:

1. Кома – коли частини безсполучникового речення тісно пов’язані між собою за змістом і виражають одночасність, послідовність чи сумісність дій: Місяць на небі, зіроньки сяють, тихо по морю човен пливе (М. Старицький).

2. Крапка з комою – коли частини безсполучникового речення значно поширені, мають у своєму складі свої розділові знаки або далекі за змістом:  Четвертий наш льотчик, командир екіпажу, відвів палаючого літака за межі села; він вибухнув на краю лісу, осторонь від людських помешкань (О. Кузін). Десна справді вже розлилася, озеро наше давно вийшло з берегів; холодні буруни б’ються люто об сумовиті стовбури, котяться через луг до нашої бригади, хлюпочуться перед нашим двором (Ю. Збанацький). 

3. Тире –

· Якщо в першій частині зазначається час або умова того, про що говориться в другій: У товаристві лад – усяк тому радіє (Л. Глібов).

· Якщо друга частина вказує на швидку зміну подій чи виражає наслідок або висновок із того, про що говориться в першій (до неї можна поставити питання і який наслідок? і що це означає?): Вода зійшла – колеса стали (Л. Глібов).

· Якщо друга частина містить порівняння: Гляне – холодною водою обіллє (Марко Вовчок).

· Зміст обох частин зіставляється або протиставляється (між ними можна поставити сполучники а, наче): Думав, доля зустрінеться – спіткалося горе (Т. Шевченко). Долають простір не істоти, не механізми і не звуки – предмети, літери і ноти над головою, наче круки (В. Неборак).

Двокрапка – 

· Якщо в першій частині є дієслова (дивитися, бачити, чути, знати, вирішувати, відчувати та інші), які водночас з відповідною інтонацією попереджають, що в наступній частині викладатиметься певний факт: Я знаю: слабкість – це одна з диверсій. А я ще в диверсантах не була (Л. Костенко).

· Якщо друга частина пояснює чи доповнює зміст першої (між частинами безсполучникового речення можна вставити слова а саме): Мені відкрилась істина печальна: життя зникає, як ріка Почайна (Л. Костенко). Іноді, коли хочуть інтонаційно виділити другу частину, у цій позиції може ставитися тире: Я повинен сказати на його честь – він був хороший льотчик (з газети).

· Коли друга частина виражає причину того, про що повідомляється в першій частині (до неї можна поставити питання чому?, а перед нею – вжити сполучник бо): Читач суворий: він ніколи не простить письменникові натяжки, фальші, брехні (Ю. Смолич).
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ДОДАТКИ

Додаток 1 — Тестові завдання

Виберіть правильну відповідь:

	1. За ознаками
	{
	походженням
	 документи класифікують на: 

	
	
	строками виконання 
	


1) службові й особисті, або приватні;

2) стандартні регламентовані, типові й індивідуальні;
3) безстрокові, термінові та дуже термінові;

4) несекретні (звичайні), документи для службового користу​ва​н​ня (ДСК), секретні й цілком секретні; 

5) тимчасового, тривалого і постійного зберігання;

6) прості та складні. 

	 2. За ознаками
	{
	терміном      зберігання
	 документи класифікують на: 

	
	
	структурою 
	


1) службові та особисті, або приватні;

2) тимчасового, тривалого і постійного зберігання;
3) безстрокові, термінові та дуже термінові;

4) несекретні (звичайні), документи для службового користу​вання (ДСК), секретні та цілком секретні; 

5) стандартні регламентовані, типові й індивідуальні;
6) прості та складні. 

	3. За ознаками
	{
	ступенем гласності 
	 документи класифікують на: 

	
	
	послідовністю створення 
	


1) службові та особисті, або приватні;

2) оригінали, копії, витяги, дублікати;
3) безстрокові, термінові й дуже термінові;

4) несекретні (звичайні), документи для службового користу​вання (ДСК), секретні та цілком секретні; 

5) стандартні регламентовані, типові й індивідуальні;
6) прості та складні. 

 4. До основних функцій мови відносяться:

1) комунікативна й пізнавальна;

2) комунікативна та мислеоформлювальна;

3) комунікативна й інформативна;

4) комунікативна та апелятивна.

	5. Науковий 

    Офіційно-діловий

    Публіцистичний 
	}
	стиль характеризується:


1) популярним, простим викладом, який орієнтований на швидке сприймання повідомлень; спрямованістю на новизну, динамічність, інформативність; наявністю політичної, морально-етичної оцінки того, про що пишеться або мовиться; авторською пристрастю, переконливістю;

2) нейтральністю, інформативністю, об’єктивністю, логічною послідовністю, узагальненістю, точністю, лаконічністю, використанням загальнонаукової та спеціальної термінології, вживанням абстрактних (часто іншомовних) і слів у прямому значенні;

3) стандартністю, уніфікованістю, логічністю, достовірністю, точністю, стислістю, документальністю, переконливістю, емоційною нейтральністю; уживанням літературної лексики активного складу, термінів, особливо адміністративно-канцелярських та суспільно-політичних; формул, мовних і текстових стандартів, штампів.

6. До документів щодо особового складу належать:

1) статут, резюме;

2) резюме, автобіографія;

3) автобіографія, інструкція;

4) інструкція, статут.

7. Зачинателем та основоположником сучасної української літературної мови вважаються:

1) І. Нечуй-Левицький і Г. Сковорода;

2) Г. Сковорода й І. Котляревський;

3) І. Котляревський і Т. Шевченко; 

4) Т. Шевченко й І. Нечуй-Левицький.

Закінчіть речення

8. Функція мови, суть якої полягає в тому, що мова виступає засобом  

а) спілкування людей –    …                ; 

б) пізнання світу –    …                        . 

 9. Функція, суть якої полягає в тому, що за допомогою мови автор виражає

 а) ставлення до змісту свого повідомлення    …                     ; 

 б) власну думку  …                  .

10. Функція, яка дозволяє

 а) сформувати і сформулювати думку –        …                        ; 

 б) вплинути на поведінку адресата –         …                          .                            
11. Мова, якій державою надано правовий статус обов'язкового засобу спілкування в публічних сферах суспільного життя, називається …                            .

12. Загальноприйнята оброблена й удосконалена форма національної мови, що служить засобом порозуміння всіх представників певного етносу, – …                    .

13. У ролі загальнообов’язкових та загальноприйнятих правил вимови і написання слів, словосполучень та речень виступають … .

14. Самостійна навчальна дисципліна, що вивчає норми літературної мови, їх ретроспективу, сучасний стан і тенденції розвитку та подає практичні рекомендації щодо використання норм у комунікативних актах, зокрема у сфері ділового спілкування, має назву        …                        .

15. Функціональну підсистему літературної мови, що обслуговує певну сферу діяльності мовців і відповідно до цього має свої особливості в доборі й використанні мовних засобів (лексичних, фразеологічних, граматичних тощо) визначають як … .

16. Статус слів або словосполучень, що називають наукові поняття і мають чіткі дефініції, закріплені певними термінологічними словниками, мають       …                .

17. Розділ мовознавства, що вивчає природу термінів, їх граматичну організацію та закони функціонування, у 70-х роках ХХ ст. було названо      …                         . 

18. Ненормативні, часто емоційно забарвлені слова та словосполучення, які називають спеціальні, майже завжди конкретні поняття певної сфери діяльності (на відміну від термінів, абстрактні поняття ця група лексики називає рідко) мають назву …            

          .

19. За сукупністю слів та словосполучень, які обслуговують певну сферу знань, пов’язаних із системою понять мистецтва, техніки, виробництва, що склалася стихійно, у сучасній науці закріпилася назва …                       .

20. Упорядковану термінологію, якій характерний вищий ступінь системної організації як на формальному, так і на поняттєвому рівнях, у термінознавстві визначають як …            .

21. Процес набуття загальновживаними словами статусу терміна –        …                  .

	
	Як називається
	Відповідь 

	22.
	Документ, у якому 
	

	
	а) викладається певне прохання або пропозиція однієї чи кількох осіб, що адресується установі або посадовій особі 
	…


	
	б) особа повідомляє важливі факти своєї біографії 
	…

	
	в) у лаконічній формі подаються дані про навчання, трудову діяльність та професійні успіхи особи, що його складає
	…

	23.
	Документ, у якому
	

	
	а) дається загальна оцінка ділових 

і моральних якостей певної особи 
	…

	
	б) основний документ, який підтверджує

 трудову діяльність особи 
	…

	
	в) розпорядчий документ управлінської діяльності, що ви​дається керівником юридичної особи чи її структурного підрозділу на основі єдиноначальності та містить індивідуальні приписи або правові норми з питань внутрішньоорганізаційної діяльності, звернений до підпорядкованих органів і працівників 
	…


	24.
	Функція, за якої документ виступає 
	

	
	а) соціально значущим об’єктом, бо його поява спричинена тією чи іншою соціальною потребою
	…

	
	б) інструментом управління
	…

	
	в) засобом унормування та закріплення правовідносин у суспільстві.
	…

	25. 
	Функція, за якої документ виступає 
	

	
	а) інформаційним засобом передавання, обміну, спілкування, спадкоємності, документи забезпечують документну комунікацію
	…

	
	б) носієм інформації, вони покликані задовольняти інформаційні потреби суспільства, є джерелами інформації, знань
	…

	
	в) засобом накопичення та впорядкування інформації з метою її збереження
	…


 Установіть відповідність

	26. Слова, які виступають 
	Лексичні одиниці

	1. Назвами наукових понять

2. Неофіційнимим назвами по​нять певної професії

3. Назвами наукових понять авіаційної га​лузі
	А. Кліше

Б. Штампи

В. Терміни

Г. Професіона​лізми

Д. Арготизми 

Е. Авіаційні  терміни 


 Установіть правильну послідовність

27. Офіційно-діловий стиль української літературної мови формувався в такій послідовності:

1. У час, коли землі України стали складовою частиною князівств – Великого Литовського та Молдавського. У нових історичних умовах українська мова функціонувала в статусі державної, тому інтенсивно розвивалася, особливо розквітнув офіційно-діловий стиль (грамоти, літописи, актові книги й ін.).

2. У період “золотого десятиліття”, коли на всіх українських землях спостерігалося відродження офіційно-ділового стилю. У цей час було зроблено спробу створити стандарти на окремі групи документів.

3. У період, найціннішою пам’яткою якого вважається “Руська правда” – звід (тобто систематизація) законів, укладений на основі традицій звичаєвого права (цей документ став основою “Литовського Статуту”, а також широко використовувався при складанні зведення законів московської держави – “Уложенія”).

4. Після того, як за українською мовою було офіційно закріплено статус державної (1989р.) в нових історичних умовах почалося відродження й удосконалення офіційно-ділового стилю. З’явилося чимало словників ділової мови різних типів. 

5. Основними джерелами цієї доби стали конституції (зокрема конституція П. Орлика), універсали, листи гетьманів, актові книги та ін.

6. У цей час ділова українська мова обслуговувала лише деяку політичну та ідеологічну літературу, законодавчі акти, тобто реалізувалася як писемна форма офіційно-ділового стилю. Розвивалися переважно монологічні жанри службової мови, зокрема дипломатичне звернення – вітальні промови українською мовою на зустрічах представників зарубіжних країн, проголошення тостів на офіційних урядових зустрічах.

7. У цьому столітті офіційно-діловий стиль мав можливість розвиватися лише в підавстрійській Україні, де завдяки реформам Франса Йосипа українська мова здобула статус однієї з краєвих мов, що уможливило її вживання в місцевому управлінні, судочинстві, на транспорті, у торгівлі, у різних сферах культурного життя міста і села.

Після виконання тестових завдань звірте з правильними відповідями

1) 1, 3;

2) 2, 6;

3) 4, 2;

4) 2;

5) 2, 3, 1;

6) 2;

7) 3;

8) а) комунікативна; б) пізнавальна;

9) а) емоційна; б) експресивна;

10) а) мислеоформлювана; б) апелятивна;

11) державною

12) літературною мовою;

13) норми;

14) культура мови;

15) стиль;

16) терміни;

17) термінознавство;

18) професіоналізми;

19) термінологія;

20) терміносистема;

21) термінологізація;

22) а) заява, б) автобіографія, в) резюме;

23) а) характеристика, б) трудова книжка; в) наказ;

24) а) соціальна, б) управлінська, в) правова;

25) а) комунікативна, б) інформаційна, в) кумулятивна;

26) 1(В), 2 (Г), 3 (Е);

27) 3, 1, 5, 7, 2, 6, 4.

Додаток 2 — Вправи для практичних занять і самостійної роботи 

Розділи науки про мову

Завдання 1. 

А) пригадайте, які ви знаєте розділи науки про мову. Що вивчає кожний із цих розділів? В останній графі запишіть назву розділу. 

Б) на підставі таблиці скажіть, у якому розділі вивчається кожна мовна одиниця: звук, морфема, слово, словосполучення, речення? 

	№
	Що вивчається в розділі
	Назва розділу

	1.
	Звуки мовлення
	

	2.
	Знаки письма
	

	3.
	Слова, їхнє значення, походження, вживання
	

	4.
	Значущі частини слова
	

	5.
	Способи творення слів
	

	6.
	Частини мови 
	

	7.
	Словосполучення і речення
	

	8.
	Стилі мовлення
	


Орфографія. Правопис голосних

Завдання 2. На місці крапок поставте пропущені букви е, и, о. Прокоментуйте. 

Арт…лерія, глиб…на, гл…бочезний, вел…тень, вел…чезний, вел…чина, вес…лити, в…сти, вип…нати, вигр…бти, відп…хати, відр…вати, вб…рати, вир…вати, відс…хати, вовч…ня, відт…нати, вогн…гасник, визвол…ння, вид…рти, в…мова, в…нищувати, в…ноград, винос…ти, в…шневий, вкор…нитися, вкорін…ння, вкороч…ний, враж…ний, відч…няти, гліц…рин, горл…ця, город…на, д…тинство, прогав…ти, д…фективний, д…ректива, д…шевий, д…ректор, діл…ння, гол…ний, діж…чка, вид…рати, вул…ця, вул…чка, галяв…на, гарнес…нький, гаш…ний, гл…тати, гав…ня, гус…ня. бл…зенько, ар…фметика, бр…ніти, бр…нькати, буз…на, в…рішальний, вист…ляти, вист…лати, вит…кти, вит…рти, 

Вживання апострофа 

Завдання 3. Поставте, де необхідно, замість рисок апостроф. Згрупуйте слова відповідно до правил вживання апострофа. 

Зобов/язання, л/юкс-секунда, п/єзомікрофон, зв/язувальний, розм/якшити, тьм/яний, чотирьох/ярусний, трьох/етапний, з/економити, зів/ялити, в’ялість, в/язкопластичність, миш/як, грав/юра, дерев/яний, п/ятижильний, брукв/яний, в/єтнамка, в/язка, п/юпітр, ар/єргард, дельта-з/єднання, д/юрал/юмінієвий, варшав/янка, без/ініціативний, безправ/я, напівкам/яний, надв/язати, ф/юзеляж, кров/яний, зав/язь, під/йом, к/юрі, круп/яний, присв/ята, крем/яний, знічев/я, к/ювет, кур/йоз, прем/єра, м/ю-ефект. 

Завдання 4. Запишіть слова у дві колонки: 1) на місці крапок поставили апостроф; 2) на місці крапок не поставили апостроф. За останніми буквами прочитайте вислів. 

Вільн…юс, бр…язкіт, контр…ярус, хом…як, мавп…ячі, під…яремні, контр…адмірал, дит…ясла, від…ємність, обов…язок, кр…якають, цв…яшок, відсв…яткувати, різьб…яр, м…язи, моркв…яна, кур…йоз, подвір…ям, тьм…ні, дев…яносто, Лук…янів, м…ясокомбінат, Солов…йов, підв…язати, б…юджет, вузлов…яз, бур…ян, пів…ящика, дзв…якати, м…юзікл, роз…яснює, духм…яною, зар…яд, відр…яджати, зів…янеш, помор…янин, присв…ята. 

Правопис м’якого знака

Завдання 5. Замість крапок поставте, де потрібно, м’який знак, поясніть правила його вживання. 

Низ…ко, пол…отом, екстрапол…ований, промін…чик, мен…ший, тон…ший, кіл…цевий, колодяз… (гравітаційний), колодяз…ні, Волин.., волин…ський, мул…тирадіус, різ…блений, л…отчик, пот…мянілий, пл…онтати (плутати), пен…юар, бояз…ко, ковз…кий, слиз…ко, власниц…кий, світлотін.., Уман.., Уман…щина, діл…ниц.., в’яз…кий, спіл…ні, низ…ка, гал…ма, камін…чик, шіст…надцят.., п’ят…десят, кул…копідшипник, плавучіст.., близ…кість, крихкіст.., бур.., Хар…ків.

Завдання 6. Запишіть слова у дві колонки: 1) на місці крапок поставили м’який знак; 2) на місці крапок не поставили м’якого знака. З перших букв прочитайте прислів’я.
Кавказ…кий, тюр…ма, астраханс…кий, різ…бяр, арал…с…кий, камін…чик, ремін…чик, щіл…ний, емул…сія, мален…кий, електропаял…ник, астрахан…ці, щонаймен…ший, нян…чити, економіч…ний, шахтарс…кий, емал…ований.

Подвоєння приголосних

Завдання 7. Перекладіть з російської мови на українську, прокоментуйте правопис слів з подвоєнням.
1. Совладелец, воссоединение, нижеуказанный, пилотирование, бессюжетный, летчик-профессионал, меридианный, само​блокировка, соломенный, необорудованный, священный, постоянно, нежданный, всенаправленный, полуось, группирование, металлоконструкция, невиданный, отточенный, бессердечный, матросский, дребезжание, тбилисский, бессмертие, Прикарпатье, Полесье, Поволжье, печью, артелью, национальностью, судья, столетье, самоблокировка, Заполярье, доразведка, теплоотдатчик, теплообменник, болью.

2. Луноход, или лунный самоходный аппарат, предназначен для работы и передвижения по поверхности Луны. Аппараты такого рода являются самыми сложными из всех занимающихся изучением природного спутника Земли.

Прежде чем ученые создали луноход, им пришлось решить множество проблем. В частности, у подобного аппарата должна быть строго вертикальна посадка, а двигаться по поверхности он должен всеми своими колесами. Приходилось учитывать, что не всегда будет поддерживаться постоянная связь его бортового комплекса с Землей, так как она зависит от вращения небесного тела, от интенсивности солнечного ветра и удаленности от приемника волн. Значит, нужна специальная остронаправленная антенна и система средств наведения ее на Землю (Всемирная история авиации).
Завдання 8. Поставте іменники в орудному відмінку. Поясніть їх правопис. 
Ціль, мати, покриття, чверть, відданість, рівноміцність, розкіш, осінь, жовч, єдність, смерть, зелень, тертя, мідь, заполоч, вісь, леткість, тінь, міць, заповідь, здатність, верф, вологість, любов, сталь, деталь, стійкість, пристань, спорядження, еквівалентність, грань. 

Завдання 9. Запишіть слова у три колонки: 1) з подвоєнням приголосних; 2) з апострофом; 3) без апострофа і подвоєння. З других букв прочитайте вислів О. Довженка. 

У жит…ті, вил…ються, впам…ятку, створін…ь, солов…ями, з тін…ю, звершен…ь, остров…янин, Поволж…я, стискан…я, лящан…я, з радіст…ю, у полум…ї, від…ємністю, лист…я, утомлен…я, маз…ю, у шістдесятип…ятитисячному, Заполяр…я, стат…ей, якан…я, безвод…я, вигнан…ь, яйце-м…ясний, скупчен…я, здивуван…ь, роздоріж…, Поліс…я, зростан…я, стерв…ятник, попідтин…ю, облич…, стат…я, верф…ю, у кохан…і, прохан…ь, переконан…я, поколін…ь.

Спрощення в групах приголосних

Завдання 10. На місці крапок уставте пропущені літери (де необхідно). Поясніть правопис слів. 

Пристрас…ний, словес…ний, виїз…ний, шіс…десят, зліс…ний, у кіс…ці, шіс…надцять, очис…ний, корис…ний, зап’яс…ний, доблес…ний, кож…ний, повіс…ці, пос…лати, ровес…ник, свис…нути, совіс…ний, ус…ний, студен…ський, фашис…ський, ях…смен, капос…ний, форпос…ний, балас…ний, влас…ний, хрус…нути, ціліс…ний, контрас…ний, прихвос…ні, со…нце, чес…ний, мес…ник, сер…це, щас…ливий.

Завдання 11. Слова перекладіть українською мовою і поясніть їх правопис.
Страстный, местный, агентство, костлявый, ненавистный, радостный, жалостный, устный, целостный, проездной, бесстрастный, выездной, предвестник, шестнадцять, шестьсот, участник, совестный, властный.

Зміни приголосних при словотворенні

Завдання 12. Від поданих слів утворіть нові лексичні одиниці за допомогою суфіксів -ськ(ий), -ств(о), сформулюйте правила їх написання. 
Чемпіон, Буг, Хортиця, Владивосток, Прага, Ясси, Золотоноша, Воронеж, Кременчук, Кагарлик, Цюрих, латиш, Канада, узбек, Прилуки, Острог, Кавказ, Онега, Уж, тюрк, Черемош, Калуга, Великі Луки, Балхаш, Сиваш, Карабах, чех, Тбілісі, Сорочинці, Ірпінь, багач, Виборг, Черкаси, Вільнюс, половець, Оренбург, гігант, Углич, Донецьк, Козелець Петербург, дивак, Бортничі, Карпати, брат, Поділля, Новобіличі, Волга, Запоріжжя, француз, убогий, киргиз, Умань, Бахмач, Галич, чиновник, каліка, Ніцца, Дамаск, Лейпциг, боягуз, Полісся, Париж, Іванковичі. 

Завдання 13. Перекладіть українською мовою і поясніть правопис слів.
Острожский, персидский, измаильский, прилукский, абхазский, нацистский, румынский, дрогобычский, мозамбикский, арзамасский, малаккский, батрачество, овручский, казанский, запорожский, бухарестский, миргородский, рижский, кипрский, амурский, тюркский, черкесский, калужский, иракский, сивашский, ужгородский, ясский, прусский, уральский, каракалпакский, крепостничество, интендантство, гадячский, гонконгский, кагарлыкский, таджикский, дорогобужский, гигантский, ниццкий, реформистский, фрейдистский, милитаристский, доцентский, комендантский, эмигрантский, удмуртский, декадентский, суэцкий, волжский. 

Правопис префіксів

Завдання 14. Від кожного з дієслів утворіть слова з різними префіксами. Дайте відповідь на питання: чи пишеться в дієсловах і дієслівних формах префікс пре-? Чи можуть в українській мові префікси закінчуватися на глухий приголосний (крім с-)? 
Летіти, падати, класти, бути, нести, просити, тягти, м’яти, фотографувати, формувати, включати, міряти, кидати, зупиняти, гнати, нести.

Завдання 15. Запишіть слова у дві колонки: 1) на місці крапок вставили е, и, і; 2) на місці крапок вставили з-, с-. З останніх букв прочитайте вислів англійського філософа ХУІ ст.
При…везений, пр… тримати, пр…звиськом, ро…кис, чере…плічник, пр…вабливо, пр…множ, бе…смертні, ро…сіл, пр…звище, …пустились, …блиск, пр…славним, пр…погано, ро…стрілювати, во…’єднаним, пр…пас, …формувати, ро…віз, пр…зидент, пр…садибні, ро…тин, не…кінченна, пр…стол, пр…крась, ро…стає, …турбованим, пр…буток, бе…сумно, пр…варити.

Правопис суфіксів

Завдання 16. На місці крапок уставте пропущені літери е, є, и. Поясніть правопис суфіксів.
Велич…на, кач…чка, дощ…чка, запад…на, петруш…чка, пал…во, струж…чка, юш…чка, пал…чка, серед…на, вар…во, блюд…чко, сит…чко, буз…на, стеж…чка, бат…чко, подуш…чка, множ…на, книж…чка, галяв…на, тіст…чко, пташ…чка, вул…чка, пряд…во, мереж…во, вікон…чко, лож…чка, печ…во, всяч…на, дяд…чко, город…на, намист…чко, копі…чка, котуш…чка, міс…во, свіж…на.

Завдання 17. Спишіть текст. Замість крапок на місці закінчень та суфіксів вставте пропущені літери. Прокоментуйте. 

1. Підетап польот… – частина етап…, що містить один маневр, одну операцію зміни стан… або одне прямолінійне переміщ…ння літального апарат… Бовтанка – самоч…нний рух літального апарат… під впливом турболентн…сті атмосфери (Із ДСТУ 3432).

2. Вноч… рота окупувалась уже на нов…й вогнев…й позиції. З настанням ноч… ринули до висоти підводи, навантажен… боєприпасами (О. Гонч.). 2. Після бою на набережн…й мінометники, залетівш… в приміщення Парламент…, зіткнулися біля вход… з Ференц…м (О. Гонч.). 3. В небі, чист…м і прозор…м, сонце сяє (М. Рил.). 4. Край прогнутого вечорового неба, врізаюч…сь у зоряну імлу, і досі трудиться старий нагорбл…ний вітряк (М. Ст.). 5. Стояч… збоку в ніш…, Сагайда пропускав роту (О. Гонч.). 6. “Я, діду, ненавиджу фашизм усією душ…ю” (О. Довж.). 

Завдання 18. На місці крапок поставте е(є) чи о (ьо), йо, поясніть правопис суфіксів.
Тип…вий, оранж…вий, марганц…вий, вермішел…вий, бо…вий, марш…вий, груш…вий, коричн…вий, замш…вий, черепах…вий, алич…вий, ключ…вий, га…вий, квітн…вий, деш…вий, ситц…вий, емал…вий, парч…вий, обвоч…вий, шагрен…вий, нул…вий, плеч…вий, ясен…вий, промен…вий, вогн…вий, кизил…вий, свинц…вий, вол…вий, перц…вий, песц…вий.

Вживання великої літери

Завдання 19. Напишіть, де потрібно, слова з великої літери. Прокоментуйте. 
1. Військово-повітряні сили, будинок учених України, комітет по використанню повітряного простору України, розподіл вейбулла, медаль за відвагу, українське товариство, міністерство оборони України, українська державна програма безпеки цивільної авіації, авіаційна організація, цукерки вишня, правило сімпсона, спілка письменників України, земля, море, 8 березня, восьме березня, орден перемоги, організація об’єднаних націй, державна нагорода України, поділля, машина лада, повітряний кодекс України, страховий фонд безпеки авіації України, інститут міжнародних відносин, академія мистецтв, європа, юпітер, студентська конференція, обласний суд, новий рік, народний депутат України, товариство української мови ім. Т. Г. Шевченка, кобзар, народна республіка куба.

 2. Костянтин багрянородний, шевченківська премія, піфагорова теорема, пушкінські рукописи, ахіллесова п’ята, дюма старший, нобелівська премія, шевченківський стиль, езопівська мова, карл сміливий, гайморова порожнина, данило галицький, бальзаківські традиції. 

3. … Уявити лишень, якою високорозвиненою була б нині космічна галузь україни, якби на її терені працювали її геніальні сини! … Генеральний коструктор ракетно-космічних систем, основоположник радянської практичної космонавтики Сергій Корольов, генеральний конструктор ракетно-космічного моторобудування Валентин Глушко, творці надпотужних ракет Михайло Янгель і Володимир Челомей, один із головних проектувальників перших автоматичних супутників землі Євген Рязанов (уродженець дніпропетровщини), керівник проектів автоматичних польотів на венеру, до комети галлея В’ячеслав Ковтуненко, головний конструктор навігаційних, геодезичних, військових і геостаціонарних супутників землі Михайло Решетнєв, перші начальники космодромів Василь Вознюк (у капустиному яру) та Олексій Нестеренко (на байконурі). А Микола Кибальчич із його передсмертним проектом космічного апарата, а геніально пророча ідея висадки на місяць Юрія Кондратюка (Олександра Шагрея), а Костянтин Ціолковський, корінням із роду Северина Наливайка! І це ще не все (За В. Малишевим).
Правопис складних слів

Завдання 20. Запишіть слова у 2 колонки: 1) ті, що пишуться разом; 2) ті, що пишуться через дефіс. З других букв прочитайте вислів римського історика. 

Вугле…видобуток, озерно…болотний, здивовано…розгубле​ний, псевдо…мистецтво, червоно…гарячий, датсько…шведський, в’єтнамсько…український, сніго…затримання, перекоти…поле, ртутно…цинковий, тьмяно…жовтий, всесвітньо…історичний, овоче…сховище, м’ясо…молочний, вічно…зелений, світло…рожевий, темно…зелений, одно…денний, блок…схема, видимо…невидимо, корабле…будівник, ячмінно…житній, сніжно…білий, смагляво…лиций, синьо…зелений, легко…крилий, зменшено…пестливий.
Завдання 21. Запишіть слова у дві колонки: 1) ті, що пишуться через дефіс; 2) ті, що пишуться разом. З четвертих букв прочитайте прислів’я.
Пів…ночі, пів…ескадрона, пів…Миргорода, пів…Острога, пів…правда, пів…оберт, пів…лимона, пів…Венери, пів…овал, пів…вікна, пів…Алушти, пів… автомат.

Завдання 22. В окремі колонки випишіть складні слова, що пишуться: а) разом; б) окремо; в) через дефіс. Поясніть їх правопис. 

Звуко…проникний, авіа…десант, прото…сонце, стоп…кран, альфа…випромінювання, людино…година, інженер…механік, пів…години, сонячно…планетний, постійно…замкнений, блок…апарат, планет…знавство, плоско…опуклий, спец…процесор, земле…впорядкування, анти…гравітація, рідинно…повітряний, само…гальмування, гідро…мотор, термо…пара, суб’єктивно… оцінений, суб’єктно…об’єктний, екс…прем’єр, сельсин…давач, сорока…восьми…годинний, земле…трус, динамо…машина, альфа…вершина, альфа…трон, літако…виліт, пів…Ялти, літако…будування, літак…амфібія, щастя…доля, пасажиро…кілометр, п’ятдесятиріччя, Бестужев…Рюмін, статистико…економічний, пів…оборот, пів…діаметра.

Завдання 23. Випишіть слова у дві колонки: 1) прості; 2) складні. З перших букв прочитайте вислів французького філософа ХУІІ ст. Р. Декарта.
Однозначний, темно-зелений, жовтодзьобий, досвітній, уточнювати, електроприлад, малесенький, іншомовний, аматорський, юнак, синьо-фіолетовий, низькорослий, утихомирювати, юнкор. 

Завдання 24. Оберіть правильний варіант відповіді:
1. с/під/лоба 2) за/ пані/ брата 3) ані/чи/чирк 4) не/мов/би/то 

а) з-під лоба, а) за панібрата, а) анічичирк, а) немовби-то, 

б) спідлоба, б) запанібрата, б) анічичирк, б) немовбито, 

в) з під лоба, в) запанібрата, в) ані-чи-чирк, в) не-мовбито, 

г) спід-лоба; г) ані-чичирк; г) не мовбито.

Правопис прізвищ і географічних назв

Завдання 25. Запишіть власні назви українською мовою. Поясніть правопис. 

Лебедев, Мечников, Елютин, Яковлев, Коперник, Караджич, Синицын, Пешковский, Муромцев, Покрышкин, Ковалев, Андреев, Щипачев, Голышев, Елкино, Королев, Менделеев, Ветчинов, Мичуринск, Ананьино, Бугаев, Лихачев, Гурьин, Липецк, Приволжье, Невский, Муравьйово, Афанасьев, Третьяков, Мацеев, Местечкин, Железноводск, Герасимов, Подьячев, Ртищево, Мясоедова, Локтев, Москалева, Смирнов. 

Завдання 26. Вставте пропущені літери і запишіть слова з літерою и в першу колонку, з і – в другу, з ї – в третю. Прокоментуйте.
Дворн…ков, Чиж…ков, Бєл…ков, Т…тов, Риж…ков, Браг…на, Тат…щев, Веніам…нов, Гол…цин, Мельн…ков, Гагар…н, Ш…ршов, Рибн…ков, Логв…нов, Тропк…н, Шар…ков, Рибн…ков, Мар’…нськ, Альох…н, Салтиков-Щедр…н, Ш…роков, Долг…х, Ярошев…ч, Вас…льєва, Щук…но, Д…ревянко, Та…ров. 

Завдання 27. Від імен утворіть чоловічі та жіночі імена по батькові. Поясніть написання.
Ярослав, Євген, Дмитро, Віталій, Юрій, Віктор, Олег, Павло, Георгій, Валерій, Едуард, Олександр, Геннадій, Леонід, Іван, Микола, Мирослав, Валентин, Михайло, Максим.

Завдання 28. Подані нижче прізвища поставте в родовий та орудний відмінки жіночого й чоловічого родів. 

Біленко, Савенко, Столярук, Громовий, Іваненко, Мацоха, Карачун, Єдинак, Черній, Видихай, Яременко, Нестерак, Ковтуненко, Ціпко, Яремчук, Зінкевич, Івасюк.

Правопис слів іншомовного походження

Завдання 29. Перекладіть з російської мови на українську. Прокоментуйте правопис слів з подвоєнням. 

Радиограмма, радиоаппарат, самокоррекция, миссия, Ноттинген, регресс, Цвиккау, стереоэффект, термодиффузия, Одиссей, оппортунизм, лемма, манна, стаккер, аккумулятор, стеллаж, Эссен, нетто, вилла, иррациональный, антенна, ванна, радиоглиссада, сюрреализм, Даллас, иммунитет, ватт, Ренн, дроссель, аннотация, трасса, ферромагнетик, термокомпрессор, Оттава, оппонент, касса, Яссы.

Завдання 30. Поясніть, чому в наведених парами словах в однакових позиціях пишуться різні букви: в одних -и, в інших -і. У якій парі орфограма відрізняється від орфограм інших пар. Поясніть, чому?
Радіодіапазон – радіодисципліна;

гуманізм – патріотизм;

академік – історик;

академічний – історичний;

баталіст – пейзажист;

банкір – касир;

ванілін – млин.

Завдання 31. Уставте пропущені букви.
1. Далеко, на самому крайнебі, паслися ант…лопи (О. Гонч.). 2. Глянь – вітрило білокриле аж над Р…гою пливе (Л. Горл.). 3. Це Вам Південний Хрест горів, коли назустріч бригантинам враз випливала з туманів Флор…да, Ч…лі, Аргент…на. 4. Десь сонним лотосом дрімав Єг…пет і дихав пахощами у вікно (Ю. Кл.). 5. К…парис уквітчала гірляндами чайна рожа (А. Крим.). 6. Поїзд ішов степом, минав зелені к…шлаки (І. Ле). 7. В лимонних дібровах Мадр…да бузок український росте (Б. Ол.). 8. Частіше траплялися гаї й кущі киз..лу та тамар…ску (З. Тул.). 9. Води Ст…кса й Лети не вгасять спогадів про любий рідний край (Леся Українка).

Завдання 32. Перекладіть слова українською мовою і запишіть у три колонки: 1) з м’яким знаком; 2) з апострофом; 3) без апострофа і м’якого знака. З перших букв прочитайте вислів давньоримського поета. 

Тисафюред, Эйдфьорд, Танганьика, Реюньон, Дансмьюр, Уальяга, Рюкю, Пяндж, Дьюрант, Орокьета, Ирьона, Ньюпорт, Лонгвью, Нюрнберг, Оньон, Намюр, Амударья, Щельябож, Юрья, Ямся, Мюнхен, Иньяка.

Лексикологія і словотвір

Завдання 33. Скориставшись етимологічним словником, випишіть походження слів:
Пілот, літак, скафандр, аеростат, сфера, телескоп, аеродром, спортсмен, спосіб.

Телеграма, автобіографія, резюме, характеристика, договір, контракт, довідка, телефонограма, факс, протокол.

Завдання 34. Відредагуйте словосполучення.
Виголошувати порядок денний, дисциплінарний робітник, поверхове освітлення фактів, затрати на соціальне забезпечення, на протязі заняття, воєнна дисципліна, базисне училище, оперативне рішення питань, гармонічний розвиток особи, підвищувати дальше, дипломатська пошта. 

Завдання 35. Запишіть у першу колонку слова з першої частини, доберіть до них з другої частини синонімічні і запишіть їх у другу колонку. За другими буквами прочитайте вислів римського учителя риторики.
1. Атлет, вродливий, деколи, обжерливий, харч, з їдким, встрявати стомлений, тихнути, з щеням, горизонт, збори, з жалем, ситуація, старатися.

2. З’їзд, ущухати, становище, гарний, втручатися, з сумом, іноді, ненаситний, виснажений, обрій, собачкою, їжа, силач, витравним, силкуватися.

Завдання 36. Прочитайте народні прислів’я та приказки. Назвіть антонімічні пари, визначте морфологічне вираження антонімів.
1. Правда та кривда – як вогонь та вода. 2. Зроби сьогодні те, що хочеш відкласти на завтра. 3. Добро пушить, а лихо сушить. 4. В добрім житті кучері в’ються, а в поганім – січуться. 5. Краще гірка правда, ніж солодка брехня. 6. Багатому свято, а вбогому діла багато. 7. Мала праця краща за велике безділля. 8. Сміх крізь сльози.

Завдання 37. Встановіть за словниками значення слів-паронімів. Складіть з ними речення. 

Численний – чисельний, знаменний – знаменитий, особовий – особистий, причинний – причиновий, змістовий – змістовний, свідоцтво – свідчення, авторитетний – авторитарний, адресат – адресант, вакансія – вакація. 

Завдання 38. Як ваду української термінології в 30-і роки ХХ ст. було розцінено послідовне уникнення термінологічної полісемії. Унаслідок цього зокрема замість п’яти українських термінів на позначення чотирьох гідромеліоративних понять, які російською передавав термин отлив (“отливание воды из котлована” – відливання; «отмет водосточной трубы» - відринвок, відлив, морс. відплив; «под краном» - зливальниця), з’явився один, але чотирьохзначний відплив. Українські терміни водойма “природний водний об’єкт” і сточище “територія, з якої стікає вода в річку” замінив багатозначний термін басейн. Як ви гадаєте, чи виправдана така заміна? Чому? 

Завдання 39. У нижчеподаному словниковому диктанті військових термінів випишіть абсолютні синоніми. Які з них утворені за російськими моделями шляхом калькування чи транслітерації? Прокоментуйте. 

Виряд, командуючий, снаряд, замок, холостий патрон, згинаючий, роззброєний, стискальний, згинальний, марширувати, капітан, батальйон, сотник, хрестатий, круглястий, курінь, маршувати, командувач, колоподібний, сотня, січна зброя, рядовик, рота, башмак, рядовий, сліпий набій, черевик (гальмівний), стрільно, затвор, хрестовидний, обеззброєний, екіпіровка, холодна зброя.

Завдання 40. Доберіть до російських фразеологізмів українські відповідники. З’ясуйте їх значення. 

Между молотом и наковальней, очертя голову, кормить завтраками, кромешная тьма, попасть впросак, втирать очки, через пень колоду, принять во внимание, не ровен час, в два счета, за тридевять земель, принимать участие, пятое колесо в телеге, гол как сокол, из огня да в полымя, убить время, быть начеку, быть баклуши.

Завдання 41. Використовуючи тлумачні словники, з’ясуйте значення наведених нижче слів.
Замісник, заступник; дефект, недолік; квиток, білет; тактовний, тактичний; положення, становище, стан; особистий, особовий; виключно, винятково; покажчик, показник. 
Завдання 42. Спочатку випишіть слова, що складаються з кореня і закінчення; потім – з префікса, кореня, закінчення; кореня, суфікса, закінчення; префікса, кореня, суфікса, закінчення; префікса, кореня, двох суфіксів, закінчення. З других букв прочитайте вислів римського філософа.
Очі, здереш, висівом, інвентарний, надміцний, надрукований, усміхнений, буряком, ожеледі, зубожити, бандуристові, волочіння, усушка, спрацьований, виробничником, сім’я, авторові, антифашистів, учителем, майданчики, зварники, розписаний, унормований, ракетам, надрізом, зсув, східний, в’їзні, роз’єднаністю, озеленення, з’юрблений.

Морфологія. Іменник

Завдання 43. Визначте, до якого роду належать іменники. Знайдіть іменники, які не мають роду.

Політ, фігура, навігація, радіополе, жирафа, фіксатор, селянка, українець, українка, ножиці, Дніпро, мадам, рація, пустощі, мерехтіння, прозорість, льотчиця, місіс, кукіль, фотоплівка, Кравченко, Татарчук, колібрі, пюре, маслосховище, слон, учень, черепаха, снігур, синиця, Баку, Медео, степ, лось, дівчина, хлопець, оліїстість, брат, братова, учениця, староста, листоноша, кір, батько, Ілля, Валя, злива, прогноз, металомісткість, путь, плазмодинаміка. 

Завдання 44. До поданих іменників доберіть прикметники і запишіть як словосполучення. Поясніть, якого роду іменники. 

Кутаїсі, кабель, сирена, собака, шосе, траєкторія, Чернівці, Прилуки, Батумі, купіль, ерозія, рандеву, кепі, кашне, кенгуру, білоручка, ручище, путь, таксі, Трубіж, Луцьк, Луга, Волинь, Стрий, каліка, заходи, лібрето, вовчище, Ізмаїл, Турія, Батурин, піаніно, туш, вуаль, Умань, лабораторія, Чигирин, насос.

Завдання 45. Перекладіть українською мовою. Прокоментуйте.
Багатая Сибирь, высокая насыпь, горячий кофе, горький полынь, далекая Сибирь, долгий путь, донецкий уголь, золотая рожь, красивый город, кудрявые волосы, наивысшая степень, народное творчество, новые часы, острая боль, старинная запись, степной ковыль, широкая дверь, широкая степь.

Завдання 46. Випишіть іменники, які вживаються: а) в однині і множині; б) тільки в однині; в) тільки в множині. 

Навігація, літак-біплан, ковзани, аеродром, проводи, носилки, спалах, атмосфера, жнива, ґандж, весілля, ковзанка, лід, рушник, білизна, Прилуки, Ужгород, Крим, Японія, доля, туман, фізіологія, сум, граблі, форвакуум, вила, сіни, злива, прозорість, сніг, косовиця, вугілля, овочі, скафандр, польоти, блисковідвід, просочення, режим, цукор, локатор, терези, вечір, вечорниці, земляцтво, мерехтіння, достатки, терен, горобина, студентство, повість, середовище. 

Завдання 47. Поставте іменники у форму орудного відмінка однини і запишіть їх у дві колонки: 1) із закінченням -о; 2) із закінченням -е, -є. З других букв прочитайте вислів давньоримського поета.
Ася, льотчиця, влада, скриня, люстра, межа, бджола, сирота, книжка, амбіція, депеша, анатомія, каліка, сім’я, лялька, енергія, діжка, внучка, мережа, щілина, ущелина, комаха, куля, олімпіада, іжиця, людина, версія, здогадка. 

Завдання 48. Запишіть іменники у формі називного відмінка множини, розподіліть їх у дві колонки: 1) із закінченням -и; 2) із закінченням -і. З третіх букв прочитайте вислів римського поета.
Фундамент, прем’єра, хлібниця, остача, зшивальниця, віха, лисиця, краплина, дзвіниця, наймичка, наконечник, ехограма, площа, наїзниця, діжка, замовниця, електропилка, вінничанка, вишня, яблуня, бояриня, онука, кухня, бімомент, авіабаза, упорядниця, домробітниця, баєчка. 

 Завдання 49. Поставте іменники в родовому відмінку однини, поясніть правопис закінчень.
Літак-біплан, трамплін, чартер, циклон, чемпіон, ліхтар, фотозапис, центроплан, хроноскоп, ґніт, флатер, пілотаж, фронт (атмосферний), турбогенератор, збільшувач, маршрут, радар, свідоцтво, апарат, політ. 

Прикметник

Завдання 50. Утворіть просту форму вищого й найвищого ступенів порівняння прикметників. Зверніть увагу на те, після яких основ уживається суфікс -ш-, а після яких -іш-. 

Веселий, видний, дорогий, ясний, пахучий, гіркий, далекий, низький, слизький, в’язкий, синій, високий, рідний, милий, чистий, охайний, гарний, добрий, малий.

Завдання 51. З наведених прикметників випишіть ті, що не мають ступенів порівняння; поясніть, чому. 

Зеленавий, холоднуватий, синюватий, пологий, пречесний, важкий, довжелезний, лисий, молодший (медперсонал), дрібнесенький, теплуватий, рідкуватий, здоровенний, терпкуватий, малесенький, прегарний, порожній, русий, темний, більш-менш білий, довгуватий, білявий, готовий, більш-менш готовий, старша (медсестра), світлий, кривий, свіжий, порядний, живий, крутий.

Завдання 52. Запишіть словосполучення у дві колонки: 1) на місці крапок вставили -и; 2) на місці крапок вставили -і. За другими буквами  прочитайте вислів Вольтера.
 Блискуч…х успіхів, в’юнк…м… стежками, (в) одинок…м вікні, блукаюч… вогники, сяюч… лампи, (за) одинок…м деревом, виконуюч…й обов’язки, (в) одинадцят…й кімнаті, інш…м разом, відцвітаюч… каштани, (з) наступаюч…м військом, сяк…-так… пожитки, знай наш…х, завмираюч…м… звуками, ближн…м путівцем, про всяк…й випадок, до ваш…х послуг, (о) сьомій год…ні, знайом…й дівчині, (на) сороков…м кілометрі, (за) одинадцят…м ударом, оживаюч…й степ, всеперемагаюч…й весні, перш…м чином, знемагаюч…й боєць, старіюч… дерева, так…й собі, пішли наш… вгору. 

Завдання 53. Перекладіть українською мовою. З’ясуйте відмінність у творенні форм вищого і найвищого ступенів порівняння прикметників, особливості синтаксичного зв’язку прикметників у порівнянні з російською мовою.
День короче ночи. Тончайшие оттенки. Путь дленнее, чем предполагалось. В кратчайший строк. Выбирай книгу потолще и поинтереснее. Оля выше брата. Сон слаще меда. Величайшее открытие. Самый дорогой человек. Наиболее интересный рассказ. Берись за дела поважнее. Брат внимательней сестры.

16. Числівник

Завдання 54. З наведених слів випишіть числівники, обґрунтуйте свій вибір; визначте розряд числівників за значенням. З’ясуйте, до яких частин мови належать інші слова.
Троє, потроїти, троякий, третій, трирічний, втроє, тризначність, триста; п’ятеро, п’ятий, п’ятірка, п’ятірня, п’ятиповерховий, по-п’яте; кілька, декілька, кількісний, кількісно, кількість, по кілька (днів), кільканадцять; дві цілих і сім восьмих, цілий (день), цілком, цілісний, в цілому.

Завдання 55. Запишіть цифри словами – кількісними і (де потрібно) збірними числівниками; поставте у потрібній відмінковій формі іменники, знявши дужки. 

1 (ворота, зошит, річка, перо), 2 (кімната, день, ножиці, вікно), 3 (троянда, звук, двері, село), 4 (злива, дощ, ясла, око), 5 (дуб, тополя, жнива, яблуко), 10 (сани, жінка, лоша, дзвінок), 121 (ріка, двері, ведмежа, день), 1049 (хвилина, маля, греблі, рік).

Завдання 56. Запишіть цифри словами. Розкриваючи дужки, поставте іменники в потрібній формі. 

1/5 (доходи), 2/3 (урожай), 3/7 (процент), 1 5/6 (товар), 7/13 (кілометр), 0,6 (метр), 2, 75 (присутні), 5,01 (приріст), 1/3 (канікули), 1/ 2 (двері).

Завдання 57. Напишіть цифри словами; поясніть відмінювання і правопис числівників. 

До 467 додати 8; скільки разів 11 міститься в 222; від 276 відняти 77; до 2 891 додати 1; від 8 342769 відняти 375; скласти 45 з 4 387; сума чисел дорівнює 333; визначити добуток від множення 427 на 7; від 1876 відняти 53; скільки разів 9 міститься у 81?

Завдання 58. Провідміняйте числівники та вкажіть на особливості відмінювання: 

1. 60 і 600, 70 і 700, 80 і 800, 90 і 900. 

2. 6/7, 2 1/5 метра, 1/15 числа; 5/6 об’єму, 6,5 тисяч тонн, 48,7 відсотка.

Завдання 59. Наведіть приклади фразеологізмів, прислів’їв і приказок із числівниками.
 Завдання 60. Перекладіть українською мовою. Порівняйте правопис відмінкових форм числівників у російській та українській мовах.
1. Гроза продолжалась около двух часов. 4. Живет Балда в поповом доме, спит себе на соломе, ест за четверых, работает за семерых (О. Пуш.). 2. В саженях пятидесяти от нас, там, где ухабы, ямы и кучи сливались в сплошную с ночной мглой, мигал тусклый огонек (А. Чех.). 3 Сечь состояла из шестидесяти с лишком куреней (М. Гог.). 

Займенник
Завдання 61. З поданого тексту випишіть займенники, визначте, з якою частиною мови вони співвідносяться за значенням і морфологічними ознаками – з іменником, прикметником або числівником. 
Ті журавлі і їх прощальні сурми…

Тих відлітань суїта голуба…

Натягне дощ свої осінні струни,

Торкне ті струни пальчиком верба.

Сумна арфістко, – рученьки вербові!

По самі плечі вкутана в туман.

Зіграй мені мелодію любові, 

Ту, без якої холодно словам.

Зіграй мені осінній плач калини.

Зіграй усе, що я тебе прошу.

Я не скрипичний ключ, а журавлиний

Тобі над полем в небі напишу.

                                Л. Костенко

Завдання 62. Запишіть дієслівні словосполучення, поставивши у потрібній відмінковій формі займенник себе. Яке значення він виражає? Які його морфологічні ознаки?
Привчати … до порядку, хвалитися …, купити …, відчути на … погляд, знайти … у списку, знайти … пару, пишатися …, запросити до … гостей, дякувати …, не знаходити в … сил, сам … дорікає, сама … заважаєш, само … пробилося до річки, самі … докоряють. 

Завдання 63. Доберіть 8-10 прислів’їв, до складу яких входили б займенники. Визначте розряди займенників за значенням..
Завдання 64. Поставте займенники у родовому та орудному відмінках однини без прийменників і з прийменниками до або з; поясніть написання.
Хто, він, мій, ніщо, той, ніякий, абиякий, абищо, який-небудь, будь-чий, дехто, цей, декотрий, щось, чийсь, казна-хто, казна-що, що, ніхто, деякий, вона.

Завдання 65. Займенники, що в дужках, поставте у потрібному відмінкові. Випишіть словосполучення у дві колонки: 1) із займенниками, що не мають на початку н, 2) із займенниками, що починаються на н. З других букв перших слів прочитайте вислів давньоримського поета Вергілія. 

Спитав у (він), передав через (вони), глянув (вона) у вічі, прийшла до (вона), перед (він), люблю (вони), сміявся з (вони), бачилась із (вона), збудив (вона), згадав про (він), надіявся на (вони), допоможу (вона), в’ється на (воно), зв’язок з (вони), усміхнувся до (він), звільнили (воно), переказала через (вона). 

Дієслово

Завдання 66. Запишіть слова у дві колонки: 1) у наказовому способі; 2) у дійсному способі. За другими буквами прочитайте прислів’я. 

Зворушила, пустив, спишіть, лети, кричіть, озеленимо, зліпить, уштовхніть, знайди, вивчили, уклали, зачепиться, ліпіть, вжаль, ушпоріть, озвучив, наваримо, зважить, пишімо, сточіть, лящить, сиди, узагальнила, стеліть, вручіть, заводить, берімось, збережімо, навчи, сточимо, випустить.

Завдання 67. Замініть фразеологічні звороти дієсловами.

Ані пари з вуст, баки забивати, прийти в себе, дати березової каші, бути на сьомому небі, дати дуба, тримати язик за зубами, байдики бити, замилювати очі, танцювати під чужу дудку, піти по вітру.

Завдання 68. Доберіть антоніми – дієслова наказового способу.

Наближайся, посилюй, нагрій, погодьтесь, засни, схваліть, заохочуймо, знайдімо, пишайтесь, встаньмо, забудьте, загасіть, дозволь, забудь, сядьмо. 

Завдання 69. До дієслів доконаного виду запишіть парні їм дієслова недоконаного виду, згрупувавши їх відповідно до засобу видотворення: утворені способом заміни суфікса; утворені способом перенесення наголосу.
Зразок: розкласти – розкладати (зміна суфікса).

Прилетіти, впасти, розмістити, самозагасити, збити, одержати, засипати, скинути, звалити, повернути, виключити, зупинити, звернути, згоріти, подвоїти, відхилити, укріпити, поліпшити.

Завдання 70. Випишіть дієслова одновидові, які не мають парної форми виду, та двовидові, які можуть мати значення обох видів без зміни морфемного складу, звукового вираження.
1. Оркестр скінчив грати; слухачі, хоч їх було й небагато, від душі аплодували (М. Ст.). 2. Командувач видав наказа до негайного виконання: атакувати в лоб Турецький вал (А. Тес.). 3. В ту ніч у вікно бачив Яким, як водили його (Давида) на допит (М. Хв.). 4. Страшно було глянути в ті очі .., дикий звір – і той би злякався того страшного погляду і затремтів би від ляку (П. Мир.). 5. Пішов москаль в Туреччину; Катрусю накрили. Незчулася, та й байдуже, що коса покрита: за милого, як співати, любо й потужити (Т. Шев.). 

Завдання 71. Визначте, у яких прислів’ях наявні безособові дієслова, а в яких – особові, але вжиті в безособовому, неозначено- або узагальнено-особовому значенні. 

1. Проханим конем не наробишся ні вночі, ні вдень. 2. Не спиться – хліб сниться. 3. Багатого за стіл саджають, а убогого і так випроводжають. 4. Ганяють, як соленого зайця. 5. В гурті і каша їсться. 6. На дерево дивись, як родить, а на чоловіка, як робить. 7. Усякому на старість розуму прибавиться. 8. По правді роби, по правді й буде. 

Завдання 72. Зробіть переклад українською мовою, з’ясуйте відмінності у використанні дієприкметників в українській та російській мовах.

Линия вспомогательных ориентиров; лицо, занимающееся воздушными перевозками; летчик, допустивший отклонение от маршрута; летчик, допущенный к полету; магнитодвижущая сила; летчик, окончивший авиационное училище; летчик, пилотирующий самолет с левого кресла; рассеиваемая мощность; летчик сопровождающего самолета; линия предварительного старта; самолет, выполняющий задачу; восстанавливающая сила; самолет, дистанционно пилотируемый; быстродействующий выключатель; самолет, загружаемый через боковую дверь; бегущая волна. 

Завдання 73. Запишіть слова, поділені рискою, разом чи окремо. Поясніть написання.
Не/дотягування під час посадки, не/справність одинична, не/скошена трава, оті не/скошені трави, своєчасно не/скошена гречка, довго не/стихаючий вітер, не/полита досі розсада, не/бачена краса, ні до кого не/спрямоване слово, не/бачена ніколи фортеця, не/скінчена розмова, не/скінченні мрії, ні в чому не/підтверджений факт, не/замкнені двері, ще не/замкнені двері, ще не/дозрілі хліба. 

Завдання 74. Від поданих дієслів утворіть можливі форми дієприслівників, поясніть їх творення.

Їхати, проїхати, везти, привезти, махати, махнути, оголосити, ламати, ходити, виїжджати, залишати, летіти, синіти, посинити, розстелити, сісти, сідати, сидіти, колоти, оголошувати, ростити, хотіти, лити, вилити, забивати, забити, розстилати, заплести.
Прислівник

Завдання 75. Правильно напишіть прислівники. 

1) любо/дорого, сам/на/сам, вряди/годи, час/від/часу, казна/як, тишком/нишком, по/латині, будь/коли, по/третє, по/троє, на/троє, по/батьківському, по/батькові, на/про/чуд, на/добраніч, з/нечів’я, на/віки. 

Завдання 76. Позначте правильний варіант відповіді:
а) у кінці пишеться -і:
 1) навпомацьк.., 2) поноч..,

 трич.., наодинц..,

 по-вовч..; навкруг..;

б) пишеться одна -н:
навман…я, щоде…о,

 всебіч…о, привіт…о,

 страшен…о; нужде…о;

в) який варіант перекладу прислівника вслепую правильний?

 навзнач, усліпу, догори, 

 сліпотою, горілиць, 

 наосліп, вгору.

г) фразеологізму як сніг на голову відповідає прислівник: 

а) прямо,

б) раптово,

в) часто.

Завдання 77. Запишіть прислівники правильно, поясніть написання.
 По/всюди, з/гори, давним/давно, рано/вранці, по/переду, раз/у/раз, до/гори, не/з/руки, під/гору, по/заду, по/перше, на/пам’ять, до/долу, всього/на/всього, аби/то, будь/коли, по/двоє, мимо/їздом, зо/зла, на/вивиріт, на/зустріч, віч/на/віч, хоч/не/хоч, як/не/як, до/сьогодні, по/суті, на/відмінно, на/зовсім, не/дуже, в/цілому, раз/по/раз, до/речі, без/ліку, на/диво, по/троє, тим/часом, на/віку, в/щерть, ані/трохи, не/дбало, в/четверо, по/домашньому, до/схочу, в/лад, від/нині, у/знаки, у/голос, в/розтіч, в/смак, на/жаль.

Завдання 78. Запишіть слова і словосполучення в тому порядку, як пишуться прислівники: 1) разом; 2) через дефіс; 3) через два дефіси; 4) двома словами; 5) трьома і більше словами. За останніми буквами прочитайте вислів римського філософа Сенеки. 

Підійшов (у)притул, раз(по)раз гукав, (по)перше, узяв (до)відома, (попід)тинню, на(сам)перед, ішли один(по)одному, накинув (на)опашки, кінець(кінцем), будь(що)будь, по(вік)віків, росте (в)глиб, виходили (по)одинці, стояв одним(один), день(у)день сох, рушив (у)чвал, встав (рано)вранці, всього (на)всього, бачив (уві)сні, (по)дружньому повір, (з)ранку(до)вечора, (по)новому йде праця, хоч(не)хоч, вивчив (на)пам’ять, в(решті)решт, зроби (чим)скоріш, (на)око помнож, поговорю сам(на)сам. 

Прийменник

Завдання 79. Запишіть словосполучення у 3 колонки: 1) частина, що в дужках, пишеться через дефіс; 2) разом; 3) двома і більше словами. З останніх букв прочитайте прислів’я. 

(З) поміж річок, (з) поза бюро, (за) для розваг, (під) час екскурсій, (на) зустріч бурі, (в) напрямку до метро, (в) наслідок чвар, (не) залежно від вимог, (з) за гір, згідно (з) рішенням бюро, (з) понад усі, (не) зважаючи на ексцес, (із) під цистерн, починаючи (з) цього, (на) прикінці відпусток, (на) впроти поле, (на) передодні свята, (по) руч вокзал, (по) над усе, (з) попід вікон, відповідно (до) правил, (з) посеред поля, (по) при грип, (за) допомогою есперанто, (з) проміж сон, (з) перед носа, (з) поміж дерев, (в) силу перешкод, (в) результаті перевірок, (з) над круч, (по)переду канал, (з) серед жита, (із)за колон, залежно (від) погоди, (із) під руїн, (в) продовж осені, (з) під коріння, (за) рахунок інвестицій, (о) крім порад.

Завдання 80. Згрупуйте прийменники в синонімічні ряди.

Край, посеред, за винятком, задля, мимо, крім, крізь, через, побіля, коло, для, навкруг, серед, кругом, за, біля, близько, повз, навколо, опріч, заради, насеред, обабіч, довкола, обік, окрім, посередині, круг.

Завдання 81. Перекладіть українською мовою. Порівняйте прийменникове керування в обох мовах, з’ясуйте особливості вживання прийменників, похідних від повнозначних слів.
Не явился из-за болезни, насчет отпуска поговорим позже, пропустил по уважительной причине, поехать в командировку согласно приказу, подъем продолжался в течение трех часов, назначаю дежурного в соответствии с правилами внутреннего распорядка. 

Сполучник

Завдання 82. Перекладіть сполучники російською мовою, порівняйте їх написання в обох мовах. 

Для того щоб, якби, зате, проте, теж, тобто, або, тому що, чи, начебто, бо, якщо, через те що, відтоді як, буцімто, тимчасом як, в міру того як, тільки-но.

Завдання 83. З поданої групи слів випишіть спочатку сполучники сурядності, потім – підрядності. Визначте їх будову, поясніть написання.
Мов/би, то/ж, як/би, дарма/що, ні/би/то, не/наче/б/то, як/що, тому/що, при/тому, не/зважаючи на те що, або/що, замість того/що/б, так/що, дарма/що, чи, ні/ні, і, але, бо, через/те/що, однак, а/бо, а/би, для/того/щоб, як/тільки, хоч, що/б, за/те, ні/би, не тільки/а й, наче, також, то/то, гей/би, як/тільки. 

Завдання 84. Визначте сполучники і однозвучні з ними сполучення прийменників з займенниками. Прокоментуйте написання.
1. Про/те можна прочитати самому. 2. Хоч осінь була тепла, про/те пасмурна. 3. Як/би краще виконати завдання! 4. Як/би роботу почали раніше, то вже б закінчили. 5. Як/би роботу почати раніше. 6. Як/би тут був мій товариш! 7. Я прийшла, що/б замовити книги. 8. Що/б то взяти почитати. 9. Сказав, що/б усі прийшли. 10. Що/б ви сказали, коли/б я не приїхав. 
Частка

Завдання 85. Перепишіть речення, поясніть написання часток. 

1. Мріє, (не) зрадь! Ти(ж) так довго лила свої чари в серце жадібне моє, сповнилось серце ущерть, вже(ж) тепера мене (не)одіб’ють від тебе примари, (не)зляка (ні) страждання, (ні) горе, (ні) смерть. 2. Може (б) хто послухав казки? Ось послухайте, панове! Тільки вибачте, будь ласка, що (не) все в ній буде нове. 3. Тішся, дитино, (поки) ще маленька, ти (ж) бо живеш навесні, ще твоя думка літає легенько, ще твої мрії ясні. 4. (Хай)же та мрія із думкою вкупці лине в(не)знані світа, крил (не)втинай сизокрилій голубці, хай вона вільно літа! (Із тв. Л. Укр.). 

Завдання 86. Напишіть слова разом, окремо або через дефіс; поясніть правопис.
Де/який, ні/би/то, будь/де, хтось/таки, то/ж, дарма/що, зробив/таки, а/як/же, як/раз, а/все/ж/таки, з/яким/небудь, аби/де, хтось/то, коли/б/то, хто/зна/який, таки/пішов, ні/в/кого, ні/за/що, ні/звідки, як/от, аби/тільки, все/ж, не/аби/хто, як/най/дорожче, ото/ж, не/аби/який, хтозна/як, не/мов/би/то, що/правда, ані/когісінько, ні/хто. 

Завдання 87. Випишіть, розкриваючи дужки, спочатку слова, які без не- не вживаються, потім ті, що в сполученні з не- означають поняття, протилежне однозвучному слову без не-. Прокоментуйте, як пишуться такі слова з не-. 

Не/активний, не/порядок, не/года, не/гайно, не/врівноважений, не/волити, не/вдаха, не/зрілий, не/зручний, не/повноліття, не/роба, не/порушно, не/рушимість, не/ввічливість, не/вільний, не/виплата, не/обґрунтований, не/обхідний, не/помітно, не/практичний, не/густо, не/змінний, не/забудка, не/задовільно, не/терпеливий, не/виконання, не/билиця, не/балакучий, не/терплячий.

Синтаксис і пунктуація. Словосполучення

Завдання 88. Визначте, які з наведених прикладів не є словосполученнями. Поясніть, чому ( а) граматична основа речення; б) поєднання службових і повнозначних слів; в) складені форми слів; г) фразеологізми). 

Легко дихати, стане льотчиком-професіоналом, про поїздку, брат і сестра; студентка, а не абітурієнтка; товариш або родич, сім струн, рильце в пушку, будеш відомий, буду пілотом-приймальником, брат-інженер, дорога на Київ, задля тебе, тканина в клітинку, повз аеродром, надзвичайно гострий, більш давній, буду вивчати, Леся Українка, мусив би повідомити, хай прийде, Національний авіаційний університет, працювати з пером, добре працювати, зобов’язаний повідомити, Іван Нечуй-Левицький, дехто з нас, пункт диспетчерський, радіосистема працює, закрити очі (на щось). 

Завдання 89. Відредагуйте речення.
Копати з лопатою, сумувати по товаришеві, обурюватися поганому вчинкові, вибачити подругу, водити по вулицям, велика собака, сильна біль, хворіти запаленням легенів, глузувати над братом, розповісти за книгу, пам’ятник героя, пропустити по хворобі.

 Завдання 90. З поданими дієсловами утворіть усі можливі словосполучення з різними типами зв’язку компонентів (узгодження, керування, прилягання). 

Нагородити, адресувати, телефонувати, відповідати, прилетіти, повідомляти, знати, доповідати, відправляти, доглядати.

Завдання 91. Перекладіть термінологічні словосполучення українською мовою. Скористайтеся ключем, наведеним нижче. Прокоментуйте.
Задающее устройство, запоминающий элемент, клеенаносящее устройство, красящее вещество, крышконакрывающее устройство, ленторазматывающее устройство, ленторежущее устройство, окружающая среда, регистрирующее устройство, регулирующие устройство, решающее устройство, связующее вещество, вяжущее вещество, сдвигающее устройство, считывающее устройство, термосклеивающее устройство, быстрорежущий станок, несущая частота. 

Ключ: зсувач, зчитувач, стрічкорозрізувач, довкілля, термосклеювач, верстат-швидкоріз, реєструвач, зв’язник, частота-носій, задавач, запам’ятовувач, регулювач, клеєнамазувач, барвник, кришконакривач, стрічкорозмотувач, розв’язувач, в’язівник. 

Завдання 92. Перекладіть українською мовою (Увага! Російські словосполуки з прийменником по в українській мові можуть перекладатися по-різному: безприйменниковими конструкціями, а також з прийменниками у, для, щодо, по, з, за, через). 
Полет по радиолугу, полет по программе заводских испытаний, полет по маршруту, полет по расписанию, полет по расчетной траектории, полет по спирали, полет по воздушной трассе, полет по аэрокомпасу, исполнение по загрузке, комиссия по охране труда, комиссия по составлению, меропреятия по, по назначению, по весу, богатый по содержанию, замечания по докладу, большой по объему.

Речення

Завдання 93. Визначте, які речення прості, а які складні. Прокоментуйте. Розставте розділові знаки.
 1. Спинилось літо на порозі і дише полум’ям на все і грому гордого погрози повітря стомлене несе (М. Рил.). 2. Може людина помилятися в людині але не можуть народи помилятися в народах (О. Довж.). 2. О горе тим рукам що звикли у неволі носить кайдани ржаві та важкі (Л. Укр.). 3. О скільки на землі беззубих бояться сонця і води! Роди нам земле юних серцем о земле велетнів роди! (П. Тич.). 4. Гей життя виходь на бій пожартуєм для розваги (П. Тич.). 5. Тригуб дивився вбік і здавалося нічого не чув а може не хотів чути (О. Гонч.). 6. Тут кожен камінь пише заповіт і кожна гілка шле адреси Літу (Л. Кост.). 7. Кожушок на ялинці геть свіжий і ще недавно чорний од літнього тепла тепер посвітлів (Г. Тют.). 8. Мов пущене ядро з гармати Земля круг Сонця творить цикл (О. Берд.). 9. Вишитий рушник створював настрій формував естетичні смаки, був зразком людської працьовитості (Із газ.).

Завдання 94. Позначте правильні відповіді:
1. Складносурядне речення – це:

а) речення, частини якого рівноправні за змістом і поєднуються сполучниками сурядності;

б) речення, частини якого рівноправні і поєднуються за допомогою сполучників: наче, мовби, нібито, бо, аби; 

в) речення, частини якого рівноправні і поєднуються за допомогою інтонації;

г) речення, частини якого рівноправні і між ними в деяких випадках ставити розділовий знак не потрібно.

2. Складнопідрядне речення – це:

а) речення, у якому є головна та підрядна частини, що поєднуються за допомогою сполучників: чи то… чи то, проте, при цьому, тобто, а саме та ін.; 

б) речення, частини якого нерівноправні за змістом та граматично і поєднуються підрядним сполучником або сполучним словом; 

в) складне речення, у якому виділяється підрядна частина, з’єднана з головною за допомогою сполучників або сполучних слів: хто, що, який, чий, де, куди, бо, ніби, мов;
г) речення, що складається із двох простих – головного і залежного, які поєднані за допомогою сполучників або інтонаційно.

3. Безсполучникове речення – це:

а) речення, частини яких з’єднуються в одне граматичне та смислове ціле за допомогою сполучних слів та інтонаційно;

б) речення, частини яких рівноправні за змістом і поєднуються між собою безсполучниковим зв’язком;

в) речення, у якому прості речення поєднуються в одне ціле за принципом субординації;

г) речення, у якому між простими реченнями розділові знаки можуть як ставитися, так і не ставитися. 

Завдання 95. Перепишіть речення, розставляючи розділові знаки. Вкажіть, які з них складносурядні, складнопідрядні чи безсполучникові. Прокоментуйте. 

1. Той не артист, хто на сцені вміє грати лише самого себе і хто в усіх п’єсах завжди однаковий у кого завжди одні і ті ж рухи одна і та ж манера й міміка (П. Сакс.). 2. Читач суворий він ніколи не простить письменникові натяжки фальші брехні (Ю. Смол.). 3. Не мовкли в садах солов’ї то кликала нас Україна в зелені простори свої (Л. Перв.). 4. Скоро уся долина і гори блищали вогнями і разом з димом з землі здіймається вгору і пісня (М. Коц.). 5. Лише гул од копит степом котився та хліба шелестіли (А. Гол.).
Завдання 96. З’ясуйте синтаксичні умови, коли кома між компонентами складносурядного речення не ставиться (є спільний другорядний член, спільне підрядне речення, спільні вставні слова, частки, два синтаксично однотипні компоненти). 

1. Тихо і тепло, так, наче і справді весна (Л. Укр.). 2. Раптом його очі поширились і він, як і тоді, дуже зблід (Ю. Муш.). 3. Але, на жаль, іронія прозвучала кволенько, і Чапчик замислився. 4. Так буває перед грозою, коли замирають дерева і десь далеко синіє грізний тайфун. 5. І якраз у цей момент глухо загуло й з шумом і свистом та своєрідним стогоном десь почали одвалюватись глиби вугілля й летіти повз нього (М. Хв.). 

Завдання 97. Перепишіть речення, розставляючи розділові знаки. Підкресліть сполучники. Визначте тип складного речення. 

1. Сонячний день млосно дихав запашним теплом свіжої ріллі і дзвінкоголосі жайворонки дружним хором славили весну (С. Добр.). Черемха клубочилась піною цвіту а бузина ловила те пахуче шумовиння піднісши вгору білі долоні (О. Донч.). Чи осінь чи зима чи в зелені діброва весни вітає дні чи літо славить птах усе мені шумить хода твоя шовкова і стан твій молодий пливе в моїх очах (В. Сос.).

2. Як хочеш від людей шаноби любов і гнів бери у путь (М. Рил.). Там де ти колись ішла тиха стежка зацвіла вечоровою матіолою житом долею світанковою (Б. Ол.). Я збагнула що забуття не суджено мені (Л. Укр.). Мені мабуть не докучить нагадувати що хто не знає свого минулого той не вартий свого майбутнього (М. Рил.).

3. Вже й ніч землю обіймає зійшов місяць і вдарив ясним промінням по білих хатах (М. Вовч.). У товаристві лад усяк тому радіє (Л. Гл.). Високе небо незнайомого півдня терпкий аромат близького поля діють на бійців мов якийсь чарівний трунок зникають денні сварки вгамовуються пристрасті всі стають ближчі між собою одвертіші мирніші тихіші (О. Гонч.).

Завдання 98. Поставте відповідні розділові знаки. Обґрунтуйте вживання коми й крапки з комою між частинами безсполучникових речень.
1. Вишнево-яблуневі садки ще сьогодні зранку такі змерзлі й розпачливі подобрішали потеплішали село звеселіло людські обличчя погіднішими стали (Є. Гуц.). 2. Метлинський не відчував того погляду був задубілий і знерухомілий вуста шепотіли перебираючи й карбуючи слова здавалося ті слова зіслизали з його тонких вуст і засипали кімнату (В. Шевч.). 3. Вона вже йшла спокійно і непоспіхом повільно із-за верховіть його викочувалося сонце зітхало поле блищала трава в росинах діамантових (А. Сол.). 

Текст

Завдання 99. Перепишіть текст, розставляючи розділові знаки. Поясніть пунктуацію в простому і складному реченнях. 

Окрім козаків-запорожців і козаків-зимівчан іще є одна козацька порода. І вона ця порода не живе ні на Січі ні по зимівниках. Це козаки самітники або відлюдьки. І обертається кожен із них у степу сам із собою. Видно так щось у житті допекло або й вони допекли комусь що позабігали у найглухішу глушу і кожен лишається із своєю волею віч-на-віч і від того їм добре. Викопає собі такий відлюдько у степу десь біля річки чи озера яму обплете її зсередини лозою чи очеретом зведе над ямою з каменю невисокі стіни і дах обмастить їх від свого ж коня кізяком поробить у стінах одне-два віконечка і живе. Такі землянки-хати татари називають бурдюгами і по-їхньому це означає шкіряна торба для води. Влітку такому козакові-самітнику співає птаство а взимку заметілі і вовки. Дверей він ніколи не замикає. Буває як де піде чи зачепиться довгенько на полюванні а до його бурдюга із степу хтось приблукає то заходить просто в хату. Господар все лишив на столі і хліб і сало пшоно рибу бутилець міцненького меду. Все у подорожнього перед очима і під рукою дістане кресало викреше вогню розпалить кабицю зварить підкріпиться схоче в ліжку і відпочине. Засне чи так полежить а як йому треба вже йти а господаря ще нема то він робить з очерету чи гілочок невеликого хрестика і ставить його на столі дякую мовляв тобі господарю за хліб за сіль. І йде собі далі. А як зайде той мандрівний чоловік і застане хазяїна бурдюга вдома то зрадіють вони один одному як рідні… Але й ті козаки-самітники коли трапилось щось на Січі татарський напад приміром на Україну або скажімо козацький похід на турків а чи татар покидають усе сідлають коня і гайда на Запоріжжя!.. (М. Вінг.). 

Завдання 100. Перекладіть українською мовою. Визначте типи речень за метою висловлювання та характером синтаксичних зв’язків. 
1. Небо любит мужественных, решительных, смелых и находчивых, знающих авиационную технику. Пилот почти не действует в одиночку – он входит в состав экипажа, за его полетом следит Земля. Это требует четкого понимания работы товарищей. Пилот отвечает за безопасность людей на борту самолета и сохранность послушной ему техники. Быть пилотом интересно и почетно, но в то же время очень трудно. И воспитывать в себе трудолюбие, любовь к знаниям, силу воли, чувство товарищества нужно задолго до поступление в училище (С. Поп.). 

2. Фактические условия полета – условия полета, зафиксированные в конкретном полете. Буксировочное водило (авиационное) – устройство жесткой связи, подсоединяемое к воздушному судну для перемещения его по аэродрому. Специальная машина аэропорта – самоходное средство, оборудованное средствами связи и обеспечения полетов, установленное на автомобильное, тракторное или другое шасси. Автобус перронный (аэродромный) – средство наземной техники, предназначенное для перевозки пассажиров по аэродрому (Із ДСТУ 3432).

Навчальний посібник

ДІЛОВА УКРАЇНСЬКА МОВА
Укладачі:

Дячук Тетяна Миронівна

Варенко Володимир Михайлович

Національний авіаційний університет

Київ, 2011

Підписано до друку

Папір офсетний. Формат

Ум. друк. арк.

Наклад

� Смелзер Нейл. Социология. – М.: Феникс, 1994.- 453 с. – С.48.


� Українська мова: Енциклопедія // Редкол.: Русанівський В. М. (співголова), Тараненко О. О. (співголова), М. П. Зяблюк та ін. – 2-е вид., випр. і доп. – К.:  «Укр. енцикл.» ім. М. П. Бажана, 2004. – 824 с. – С.135.


� Огієнко І.І. Нариси з історії української мови. – В., 1927. –  208 с. – С.57.


� Енциклопедія українознавства // В. Кубійович (ред.). – Т.4. – Л.: “Атлас”, 1994. – 1600 с. – С.1361. 


� Конституція України: Прийнята на п’ятій сесії Верховної Ради України 28 червня 1996 року.- К.: Преса України, 1997. – 64 с. – С.15.


� Постанови пленуму Конституційного Суду України // П. Г. Шевчук та ін. – К.: А.С.К., 2003. – 558 с. – С. 47.


� Не сплутувати з мовною нормою, поняттям ширшим. Мовна норма, крім літературної мови, притаманна й іншим формам національної мови – діалектам (територіальним і соціальним), просторіччю, мові фольклору. 


� Пилинський М. М. Мовна норма і стиль. – К.: Наукова думка, 1976. – 288 с. – С.94.


� Українська літературна вимова і наголос. Словник довідник // М. А. Жовтобрюх (відп. ред.). – К.: «Наукова думка», 1973. – 724с. – С. 9.


� Словотвірні, морфологічні та синтаксичні норми інколи об’єднують спільною назвою – граматичні норми. 


� Енциклопедія українознавства // В. Кубійович (ред.). – Т.4. – Л.: “Атлас”, 1994. – 1600 с. – С.1361. 


� Огієнко І.І. Нариси з історії української мови. – В., 1927. – 208 с. – С.35.


� Панько Т.І., Кочан І.М., Мацюк Г.П. Українське термінознавство: Підр. для студ. гуман. спец. вищ. зак. – Л.: Світ, 1994. – 216 с. – С.57.


� Нечуй-Левицький І. С. Зібрання творів: У 10-ти т. – К.: Наукова думка, 1968. – Т.10. – 587 с. – С.35.


� Українська мова: Практикум: Навч. посібник / Пазяк О. М., Сербенська О. А., Фурдуй М. І., Шевченко Л. Ю. – К. : Либідь, 2000. – 384с. – С. 5.


� Семи – елементарні компоненти значення слова. Наприклад, значення слова йти складається з таких сем «переміщуватися», «по землі», «у різних напрямах». 


� Паламар Л. М., Кацавець Г. М. Українське ділове мовлення: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1997. – 296 с. – С. 72.


� Погиба Л. Г., Грибіниченко Т. О., Баган М. П. Складання ділових паперів. Практикум: Навч. посібник. – Київ: Либідь, 2002. – 240 с. – С. 191.


� Упродовж ХІV – ХVІІ ст. українська писемно-літературна мова була мовою державного діловодства в Молдавському князівстсві. Тут з офіційного вживання цілковито зникла ця мова лише у ХVІІІст. 





� Шевельов Ю. Українська мова в першій половині двадцятого століття (1900 – 1941): Стан і статус. – Чернівці: Рута, 1998. – 208 с. –           С. 143.


� Українська мова: Енциклопедія // Редкол.: Русанівський В. М. (співголова), Тараненко О. О. (співголова), М. П. Зяблюк та ін. – 2-е вид., випр. І доп. – К.: Вид-во «Укр. енцикл.» ім. М. П. Бажана, 2007.- 824 с. – С.708.


� Всемирная история авиации/ Г. А. Соболева, Ю. В. Рычкова. – М.: Вече, 2002. – 512с. – С.8.


� Повесть временных лет по Лаврентьевской летописи 1377 г. // подготовка текста, перевод статьи и комментарии Д. С. Лихачова. – 3-е изд. – СПб «Наука», 2007. – 667 с. – С. 153.


� Савин В. С. Авиация в Украине. – Х. : Основа, 1995. – 264с. – С.59.


� Авиация в Росии: Справочник/ М. В. Келдыш, Г. П. Свищев, С. А. Христианович и др. – 2 изд., перераб. и доп. – М. : Машиностроение, 1988. – 368 с. – С. 6. 


� Савин В. С. Авиация в Украине. – Х.: Основа, 1995. – 264с. – С.29.


� Кириченко Н. М., Лобода В. В. Російсько-український словник авіаційних термінів: У 2 томах. – К. : Техніка, 2004. – Т. 1. – 2004. – 519 с.; Т. 2. – 2004. – 447 с.


� Deutfch-Ruthenifches Landwörterbuch // E. Partyckij. – Lemberg., 1867. – 382 с. – C. 297.


� Малоруско-німецький словар // Є. Желехівський. – Т.1. – Л., 1886. –589 с. – С. 409.





� Руско-німецький словар // уложив Омелян Попович. – Ч. : Руска Школа, 1904. – 319 с. – С. 129.


� Шелудько І. М. Практичний словник виробничої термінології. – Х. : Рад. шк., 1831. – 110 с. – С. 4.


� Інж. Шелудько, інж. Садовський. Словник технічної термінології (загальний) (проект). – К. : Держ. вид-во України, 1928. – 588 с. – С. 7.


� І. Бойків, О. Ізюмов Словник чужомовних слів // За ред. О. Бадана-Яворенка. –Х.-К. : Укр. рад. енцикл., 1932. – 522 с. – С. 15.


� Шелудько І. М. Практичний словник виробничої термінології. – Х. : Рад. шк., 1831. – 110 с.


� Дорошенко М., Станіславський М., Страшкевич В. Словник ділової мови.- Х.-К.: Держ. вид-во України, 1930.-248с.


�Російсько-український словник // Кримський А. та ін. – Т.1. – К.: “Червоний Шлях”, 1924. – 290 c. – С.1. 


� Російсько-український словник // Кримський А. та ін. – Т.2. – К.: Укр. рад. енцик.– 1932. – 728 с.– С.423.


� Кириченко Н. М., Лобода В. В. Російсько-український словник авіаційних термінів: У 2 томах. – К. : Техніка, 2004. – Т. 1. – 2004. – 519 с. – С. 81.


� Словник української мови: В 11 т.– К.: Наукова думка, 1970. – Т.1.– С. 703.


� Інформацію взято із «Переліку типових документів, що створюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування, інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів», затвердженого наказом Головного архівного управління при КМУ від 20. 07. 98 р. № 41.


� Національний стандарт України. ДСТУ 2732: 2004. – К. : Держспоживстандарт, 2005. – С. 7


� Глущик С. В. та інші. Сучасні ділові папери: Навч. посіб. Для вищ. Та серед. Спец. Навч. закладів / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – 3-є вид. переробл. І допов. – К.: А. С. К. , 2000. – 400с. – С. 173.


� Шевчук С. В. Українське ділове мовлення: Підручник / Вид. 3-тє, доп. і перероб. – К.: Атіка, 2007. – 592 с. – С. 147.


� Подається відповідно до Кодексу законів про працю України від 10 грудня 1971 р. (із змінами та доповненнями, внесеними Указом ПВР № 7543-11 від 19 травня 1989 р., Законами України від 20 березня 1991 р., 15 грудня 1993 р., 19 січня і 5 липня 1995 р., 19 червня 1997 р.). 


� Огієнко І. Як писати для широких мас. – Рідна мова. – липень, 1934. – С. 273 – 279.  


� Словник української мови: В 11 т. – К.: Наукова думка, 1971. – Т. ІІ. – С. 490.


� Стельмахович М. Г. Мовний етикет // Культура слова. – К.: Наукова думка, 1981. – Вип. 20. – С. 6-12.– С.8





87

