Тема: Культура українського фахового мовлення
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1. Поняття «культура мови та мовлення». Основні ознаки нормативного мовлення.

У сучасній лінгвістиці традиційно розрізняють культуру мови і культуру мовлення. 

Культура мови — галузь знань, яка вивчає нормативність мови, її відповідність суспільним вимогам; індивідуальна здатність особи вільно володіти різними функціональними стилями. 
Використовуючи відомості з різних розділів мовознавства, культура мови:

· виробляє наукові критерії в оцінюванні мовних явищ;

· виявляє тенденції розвитку мовної системи;

· провадить цілеспрямовану мовну політику; 
· сприяє втіленню норм у мовну практику. 
Культура мови визначає рівень володіння нормами усної та писемної літературної мови, а також свідоме, цілеспрямоване, майстерне використання мовно-виражальних засобів залежно від мети й обставин спілкування. 
Наука про культуру мови — окрема галузь мовознавства, яка, використовуючи дані історії літературної мови, граматики, лексикології, стилістики, словотвору, виробляє наукові критерії в оцінці мовних явищ.

Важливими складовими частинами культури мови є:

· ортологія (наукова дисципліна, що займається вивченням категорії варіантності, аналізом співіснування паралельних способів вираження); 
· стилістика мови (функціональна й експресивна оцінка мовних засобів); 
· стилістика мовлення (ступінь доцільності використання мовних засобів у тексті). 
  Культура мовлення — упорядкована сукупність нормативних, мовленнєвих засобів, вироблених практикою людського спілкування, які оптимально виражають зміст мовлення і задовольняють умови і мету спілкування.
Головне завдання культури мови — виховання навичок літературного спілкування, засвоєння і стабільне використання літературних норм у слововжитку, граматичному оформленні мови, у вимові та наголошуванні, неприйняття спотвореної мови або суржику.

Основними ознаками культури мовлення є його:
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Культуру мовлення сучасного фахівця  характеризують такі ознаки:

— правильність, тобто відповідність прийнятим орфоепічним, орфографічним, граматичним, лексичним нормам. Еталоном правильності слугують норми, правила вимови, наголошування, словозміни, слововживання, орфографічні правила у писемному мовленні тощо. Завдяки цьому реалізується інформаційно-інформативна функція мовлення, здійснюється цілеспрямований вплив на свідомість людини. Формування правильності забезпечують тренінги (вправи), робота зі словниками, спеціальною лінгвістичною літературою, написання текстів, слухання й аналіз правильного мовлення;

— різноманітність: володіння мовним багатством народу, художньої і публіцистичної літератури, лексичним арсеналом літературної мови (освічена людина використовує у мовленні 6–9 тис. слів), використання різноманітних мовних одиниць; інтонаційність експресивності, мелодика мовлення; стилістично обґрунтоване використання словосполучень і речень; активне мислення; постійне удосконалення і збагачення мовлення;

— виразність забезпечується оригінальністю у висловлюванні думок з метою ефективного впливу на партнера з комунікації. Цій меті слугують засоби художньої виразності (порівняння, епітети, метафори); фонетичні засоби (інтонація, тембр голосу, темп мовлення, дикція); приказки, прислів'я, цитати, афоризми, крилаті слова і вирази; нелітературні форми національної мови (територіальні, соціальні діалекти, просторіччя); синтаксичні фігури (звертання, риторичне запитання, інверсія, градація, повтор, період). Виразність розвивається на основі тренінгів, власної творчості, спостережень за мовленням різних соціальних груп, аналітичного читання художньої літератури тощо. Завдяки їй здійснюється вплив на почуття аудиторії;

— доступність мовлення для розуміння тих, хто слухає (“Хто ясно мислить, той ясно викладає”). Вона забезпечує адекватне розуміння сказаного, не вимагаючи від співрозмовника особливих зусиль при сприйнятті. Доступності й зрозумілості мовлення сприяють чітка дикція, логічне і фонетичне наголошування, правильне інтонування, розмірений та уповільнений темп, спокійний і ввічливий тон. Незрозумілість мовлення є наслідком порушення мовцем норм літературної мови, перенасиченості мовлення термінами, іноземними словами, індивідуального слововживання;

— точність, або відповідність висловлювань того, хто говорить, його думкам; адекватна співвіднесеність висловлення, вжитих слів або синтаксичних конструкцій з дійсністю, умовами комунікації. Вона передбачає ретельний вибір жанру текстів, умов, середовища, колориту спілкування і залежить від культурно-освітнього рівня мовців, їх знання предмета мовлення, від установки мовця (вигідно чи невигідно називати речі своїми іменами), активного словникового запасу, вибору слова чи вислову, уміння зіставляти слово і предмет, річ, ознаку, явище. Розвивається вона в процесі роботи зі словниками, навчальною, науковою літературою, аналізу власного і чужого мовлення тощо, без чого неможливе оволодіння мовою і мовленнєвими навичками;

— стислість (раціональний вибір мовних засобів для вираження головної думки, тези). Ця ознака формує уміння говорити лаконічно;

— доцільність, тобто відповідність мовлення меті, умовам спілкування, стану того, хто висловлюється. Вона відточує, шліфує мовне чуття фахівця, допомагає ефективно управляти поведінкою аудиторії (встановлювати контакт, збуджувати і підтримувати інтерес до спілкування, нейтралізовувати роздратування, викликати почуття симпатії, розкутість тощо). Комунікативна доцільність є основою соціолінгвістичних норм мовлення (доцільність уживання мовних засобів за різних соціальних умов: мовець добирає формули мовленнєвого етикету відповідно до соціального статусу співрозмовника) і прагматичних (правила спілкування: вміння почати й закінчити розмову; тактика спілкування: вміння перефразувати вислів, заповнити паузу);

— логічність (точність вживання слів і словосполучень, правильність побудови речень, смислова завершеність тексту). Важливими умовами логічності є: уникнення невиправданого повторення спільнокореневих слів (тавтології), зайвих слів (плеоназм); чіткість у побудові ускладнених речень, оскільки нечіткість і заплутаність висловлювань свідчать про заплутаність думок);

— варіативність, взаємозамінюваність мовленнєвих варіантів. Послуговуватися ними можна лише в межах літературної норми;

— варіантність, тобто рівнозначна змога користуватися будь-яким варіантом нормативних мовленнєвих засобів;

— простота (природність, відсутність пишномовності). Часто надмірно ускладненою, неприродною фразою прикривають відсутність змісту у словах;

— естетичність (вираження естетичних уподобань мовця засобами мови, уміння викликати мовленням естетичне задоволення). Досягається вона завдяки вправам з риторики. Важливо, щоб у слухачів красиві фрази поєднувалися з глибоким і конкретним змістом;

— багатство (розмаїття використовуваних слів). Чим більше різноманітних і розрізнюваних свідомістю слухача мовних знаків, їхніх ознак припадає на “мовленнєвий простір”, тим мовлення багатше і цікавіше;

— актуальність: вибір і використання фахівцем життєво важливих фактів, прикладів, образів;

— конкретність: насиченість мовлення прикладами, статистичними даними, конкретизація фактів;

— належний теоретичний рівень: оснащення мовлення актуальними відомостями із філософії, соціології, психології, економіки тощо;

— практична спрямованість: зв'язок змісту мовлення з практикою, прикладна значущість теоретичного викладу.
Високий рівень культури мови означає володіння стилістичним багатством мови, уникнення у мовній практиці газетних штампів, канцеляризмів, діалектизмів, досягнення такої усної і писемної форми спілкування, яка б найповніше, найточніше передавала зміст думки. Мовні стереотипи, недбалість у висловленні — це бідність думки.
2. Поняття «Мовна норма». Основні різновиди мовних норм.

Мовна норма — сукупність мовних засобів, що відповідають системі мови й сприймаються її носіями як зразок суспільного спілкування в певний період розвитку мови і суспільства. 
Мовна норма — базова категорія культури мови, а також важливе поняття загальної теорії мови. Розрізняють єдино можливі, обов’язкові мовні норми, які відображають характерні ознаки системи мови, і норми літературної мови.
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Виділяють такі типи норм літературної мови:

· орфоепічні (вимова звуків і звукосполучень, акцентологічні норми);
· графічні (передача звуків на письмі);
· орфографічні (написання слів);
· пунктуаційні (вживання розділових знаків);
· лексичні (слововживання);
· морфологічні (вживання морфем);
· синтаксичні (керування, узгодження, поєднання й розміщення слів, речень);
· стилістичні (відбір мовних елементів відповідно до умов спілкування).
3. Професійне мовлення як форма функціонування літературної мови.

Оволодіння основами будь-якої професії розпочинається із засвоєння певної суми загальних і професійних знань, а також оволодіння основними способами розв'язання професійних завдань", тобто оволодіння мовою професійного спілкування.

Мова професійного спілкування (професійна мова, фахова мова) – це функціональний різновид української літературної мови, яким послугуються представники певної галузі виробництва, професії, роду занять. Як додаткова лексична система професійна мова, не маючи власної специфіки фонетичного та граматичного рівнів, залишається лексичним масивом певної мови.

Отже, фахова мова – це сукупність усіх мовних засобів, якими послуговуються у професійно обмеженій сфері комунікації з метою забезпечення порозуміння між людьми, які працюють у цій сфері. Особливості її зумовлюють мета, ситуація професійного спілкування, особистісні риси комуніканта і реципієнта (мовна компетенція, вік, освіта, рівень інтелектуального розвитку). Залежно від ситуації і мети спілкування доречно й правильно добираються різноманітні мовні засоби висловлення думки: лексичні, граматичні, фразеологічні тощо.

Усі лексичні одиниці фахових текстів переділяються на чотири різновиди:

1) терміни певної галузі, що мають власну дефініцію;
Термін – слово або словосполучення, що позначає поняття спеціальної сфери спілкування в науці, виробництві, техніці, у конкретній галузі знань. Терміни обслуговують сферу спілкування певної галузі разом із загальновживаним лексиконом.

2) міжгалузеві загальнонаукові термінологічні одиниці (терміни філософії, політології, математики, філології тощо);

3) професіоналізми;
Професіоналізм – слово або вислів, уживаний в певному професійному середовищі. Професіоналізми властиві мові певної професійної групи.

4) професійні жаргонізми, що не претендують на точність та однозначність.

Володіти мовою професійного спілкування – це значить:

· вільно послуговуватися усім багатством лексичних засобів з фаху;

·  дотримуватися граматичних, лексичних, стилістичних, акцентологічних та інших норм професійного спілкування; 
· знати спеціальну термінологію, специфічні найменування відповідної професійної сфери; 
· використовувати усі ці знання на практиці, доречно поєднуючи вербальні й невербальні засоби спілкування. 

Справжній фахівець повинен мати сформовану мовну, мовленнєву і комунікативну компетенції.

Мовна професійна компетенція – це сума систематизованих знань норм і правил літературної мови, за якими будуються правильні мовні конструкції та повідомлення за фахом.

Мовленнєва професійна компетенція – це система умінь і навичок використання знань під час фахового спілкування для передавання певної інформації.
4. Найтиповіші випадки порушення мовної норми у сфері професійного спілкування юриста.

1. Автобіографія - напишіть автобіографію, напишіть свою біографію.

2. Адрес – вітальний. Адреса – місце помешкання.

3. Бік – сторона тулуба, а також: з одного боку, з другого боку, привернути на свій бік, позитивний бік, з усіх боків, однобічний рух. Сторона – в офіційній юрид.документах: винна, позовна, потерпіла, договірні сторони.

4. Білет – кредитний, банківський, екзаменаційний. Квиток – театральний, залізничний, військовий, для проїзду в тролейбусі, автобусі.

5. Боліти - дуже, нестерпно. Вболівати - за друга, за хокейну команду, за успіх.

6. Будь-який - любий (слово не вживається), любúй - приємний, бажаний. 

7. Взаємовідносини – взаємини: національні, між людьми. Взаємовідношення – прояв певних взаємопов’язаних дій, явищ: громадської думки і правосуддя, нервової системи і залоз внутрішньої секреції.

8. Виголошувати – промову. Проголошувати – рівноправність, декларувати.

9. Винятково - не так, як усі, дуже, особисто. Виключно – лише, тільки.

10. Витікати (фіз. литися) - випливати - бути висновком. 

11. Відноситися (у матем., філос., логіці: А так відноситься до В, як...). Ставитися - прихильно, добре, щиро, байдуже.

12. Витрати – грошові, капіталу, праці, матеріальні і фінансові, питомі; коли тільки про гроші – можна ще: видатки, поточні витрати (видатки), бюджетні (витрати) видатки).

13. Відмінити – засідання, збори, спектакль, висадку десанта. Скасувати – закон,  постанову, указ, рішення суду, вирок, договір, угоду, тілесне покарання, приватну власність, карткову систему.

14. Відносини – в галузях науки, суспільного, політичного, економічного характеру: виробничі, економічні, міжнародні, торговельні. Зносини – недоречна заміна іменника – відносини. Взаємини - взаємні стосунки або зв’язки: культурно-побутові, між людьми (інтимні, родинні). Стосунки – зв’язки, контакти взагалі: стосунки й поведінка людей – у неофіційній сфері. Ставлення – при наявності певних почуттів до кого-небудь: до батьків, брата, життя, праці, ставлення керівника до ...; звороти: по відношенню до ..., у відношенні до ... – є порушенням норми - слід: щодо, стосовно, відносно. Відношення – як термін у математиці, лінгвістиці: арифметичне, граматичне.

15. Відносно - чогось, краще щодо чогось, про щось. 

16. Громадський - належить громаді: громадська думка, громадське майно. Громадянський - від громадянин; вчинок, подвиг, обов’язок. 

17. Відомий – популярний. Видатний – вчений.

18. Відсоток – калька з лат.pro - від, centym – соток – переважно в художньому, науково-популярному, розмовному стилях. Процент – у науковому, офіційно-діловому стилях.

19. Вірно – кохати, товаришувати, любити Батьківщину: Правильно – точно, безпомилково: відповідати.

20. Власник – (нейтр.) будинку, книги. Володар  - (книжн.) світу, дум. 

21. Воєнний – стосунок до війни: операції, таємниця, доктрина, комунізм. Військовий – стосунок до війська, армії, військовослужбовця: оркестр, правила, дисципліна, одяг, квиток.

22. Вступати - у вуз, в хату, у воду. Поступати - чинити  - добре, правильно, милосердно. 

23. Втрати (збитки) – про заподіяну шкоду: матеріальні, господарські; але: втрати робочого часу, уражаю, зерна, людські втрати, втрата працездатності, зору, крові; відшкодовувати втрати (збитки), зазнати шкоди (втрат, збитків).

24. Гармонійний - досконалий, злагоджений, без наруги: характери, розвиток особистості, кольори. Гармонічний - муз. термін. 

25. Галицизм  -українське діалектне слово, відоме в Галичині - західноукраїнській території. Галліцизм - слово, запозичене з французької.

26. Гуманізм: 1) ідейна течія епохи Відродження; 2) світогляд, пройнятий любов’ю до людини. Гуманність - людяність: лікаря, вихователя.

27. Декваліфікація - втрата професійних навичок. Дискваліфікація - адміністративне позбавлення права виконувати якусь роботу.

28. Декоративний - оздоблювальний: панно, кущі, дерева, цегла. Декораційний - для декорації: майстерня, цех, техніка.

29. Дефективний - недосконалий; людина з фізичними або психічними вадами. Дефектний - зіпсований, з вадою, неповноцінний предмет.

30. Дистанція - відстань: далека, коротка, значна. Інстанція - установа: обійти всі інстанції, щоб..., остання інстанція, через офіційні інстанції. 

31. Диференційний – розрізнювальний. Диференціальний - рівняння в матем. 

32. Доводити –підтверджувати істинність, правильність чого-небудь фактами, доказами: у науковому, офіційно-діловому стилях: до відома, вину, правоту, право, позицію, теорему. Доказувати – розмовний стиль.

33. Додержувати - порядку, чистоти. Додержуватися - поглядів, класифікацій.

34. Домогтися – наполегливість: чого-небудь. Добитися – рішучі заходи. Досягти – одержати бажане: успіху.

35. Екземпляр -рідкісний, викопний представник рослинного чи тваринного світу. Примірник - один з тиражу. 

36. Економічний – поняття пов’язані з економікою: прогрес, закон, система, зв’язки. Економний – який бережливо, ощадливо витрачає що-небудь, сприяє економії: витраченню.

37. Заважати - працювати, дивитися, думати. Мішати - борщ, кашу.

38. Завідувач - відділу, кафедри. Завідуючий - відділом, кафедрою. 

39. Зумовлювати – спричинювати. Обумовлювати - наук.: обмежувати якоюсь умовою, застереженням. 

40. Загальноприйнятний - раціональний, з яким можна погодитись. Загальноприйнятий - узвичаєний, обов’язковий до виконання. 

41. Загрожувати - життю, спокоєві, мирові. Погрожувати - розправою, викриттям, бучком.

42. Зáпал – натхнення. Запáл - запалювальний пристрій. 

43. Запитання - формулюється питальним реченням, на нього просять відповісти. Питання - формулюється розповідно-спонукальним реченням, його з’ясовують, висвітлюють. 

44. Запроваджувати – рос. “вводить”, іноді “внедрять”: 8-годинний робочий день, в життя, у практику. Упроваджувати – рос.лише “внедрять”: культуру.

45. Заступник – офіційна назва постійної посади. Замісник – людина, яка тимчасово виконує чиїсь обов’язки.

46. Збіднити - зробити бідним. Збідніти - стати бідним. 

47. Збірка - одно або кількатомне видання творів одного автора. Збірник - твори художньої літератури або наукові статті, матеріали багатьох авторів, тексти певного призначення. 

48. Звертатись – з промовою, по допомогу, до теми.

49.  Поводитись – ставитись до когось.

50. Здібний – талановитий. Здатний – спроможний на щось.

51. Змістовий - пов’язаний зі змістом: змістова виразність, змістова неточність. Змістовний - багатий змістом; змістовні твори.

52. Індуктивний - логічн.: метод пізнання. Індукційний -фіз.:струм. 

53. Іноземний - що належить іншому народові, краєві: іноземна мова. Іншомовний - слово, назва, запозичання. 

54. Контроль – здійснюють люди, організації. Контролювання – здійснюють механізми, прилади, техніка.

55. Мета (вжив. лише в одн.). Ціль (уроч., вжив. і в мн.). 

56. Нервувати - дратувати когось. Нервуватися - роздратовувати самого себе.

57. Мимохідь - йдучи мимо, проходячи повз. Мимохіть -ненароком, поза бажанням, не бажаючи.

58. Напрям - шлях розвитку, течія, кінцева точка. Напрямок - фізичний рух на певну відстань.

59. Об’єм – вимір в кубічних одиницях (об’єм цистерни). Обсяг – в інших випадках (обсяг роботи, книги, капіталовкладень).

60. Особовий - склад, напр.:  навчального закладу, армії, справа як документ, рахунок у банку, особовий займенник, особові закінчення дієслів. Особиста - справа, рахунки з кимось, почуття, щастя, життя.

61. Пам’ятка - предмет культури минулого, зокрема писемна. Пам’ятний -  археологічний, архітектурний, споруда. 

62. Подвижник - людина, яка самовіддано бореться за досягнення мети. Сподвижник - чийсь соратник у якійсь важливій діяльності.

63. Периферичний - мед.: нерв. Периферійний - з периферії: театр, вуз, письменник.

64. Письменний - що вміє писати. Грамотний - 1)що пише за правилами; 2) розм. освічений.

65. Подовжений - збільшеної довжини: подовжені тіні, пропорції, день, кіносеанс, група подовженого дня. Продовжений – здійснюється в усіх значеннях зя словом подовжений. 
66. Плямувати - забруднювати; компрометувати себе. таврувати - ставити тавро, гостро викривати. 

67. Позбавитись - попередити якесь лихо, напр., посуху. Позбутись - врятуватись, уникнути неприємностей

68.  Привласнювати - чиюсь річ робити своєю. Присвоювати -почесне ім'я, звання. 

69. Показник - успіху, праці, смаку та ін. Покажчик - напрямку руху, розташування книг в бібліотеці, словопокажчик до словника. 

70. Положення -правило, поза, розташування в просторі. Становище – обстановка. Стан - соціальний, фізичний, моральний, хімічний та ін.

71. Приводити – зумовлювати, спричинювати що-небудь: до збільшення випуску товарів, до перемоги, до мети. Призводити – до негативних наслідків: до гріха, неприємностей, втрат, катастрофи.

72. Програмний - підпорядкований певному планові, провідний. Програмовий - один з програми, за програмою. 

73. Професійний - навик, звичка, хвороба. Професіональний - спорт, колектив хоровий або танцювальний. 

74. Проявлятися - виникати, краще з’являтися.

75. Роль – відігравати.  Значення - мати.

76. Рятівник - людина, яка приносить порятунок у певній непередбаченій ситуації. Рятувальник - людина, що спеціально займається рятуванням (посада). 

77. Скоро - присл. с часовим значенням: скоро прийду, скоро принесуть. Швидко - присл., що виражає інтенсивність руху: швидко бігти, швидко наближатися, швидко піти.

78. Сподіватися - чекати когось. Надіятися - покладатися на когось. 

79. Тактовний - чемний, вихований, делікатний у поводженні. Тактичний - продуманий, спланований, як спосіб досягнення певної мети. 

80. Тепер - у наш час, раннім часом, нині, сьогодні. Зараз - цієї ж миті, хвилини. 

81. Україніка - зібрання творів про Україну. Україністика -українська філологія, культура.

82. Уява - фізична здатність набувати знань: "добре розвинута уява", "тренована уява". Уявлення - набуті певні знання про щось, когось: "не маєш уявлення", "глибоке уявлення”.

83. Являється – з’явитися, ввижатися; переважно в розмовному стилі: являється у сні. Є – дієслово-зв’язка, часто пропускається: Він (є) – майстер високого класу.

Типові помилки в діловій мові

	Неправильно
	Правильно

	багаточисленний
	численний

	банкрот
	банкрут, збанкрутований, банкрутство

	безпереривно
	безперервно

	безчисленні
	незліченні

	біля 2-х мільйонів
	близько 2-х мільйонів

	болі в області серця
	болі в ділянці серця

	бувший однокласник
	який був; колишній

	бувші, бувший
	колишній, колишні

	бумага, на бумазі
	папір, на папері

	в виду того, що
	зважаючи на те, що;

з огляду на те, що ...;

через те, що ...

	в двох словах
	двома словами

	в заключення (скажу)
	на завершення (скажу)

	в мою пользу
	на мою користь

	в області культури
	в галузі культури

	в порівнянні з минулим роком
	порівняно з минулим роком

	в сім годин
	о сьомій годині

	Валентіна Миколаєвна
	Валентина Миколаївна

	ВасильМиколаєвич
	Василь Миколайович

	вдруг
	раптом

	вести себе
	поводити себе

	вести чиюсь сторону
	тягнути за кимось

	вжити крайні міри
	вжити надзвичайні заходи

	взяти верх
	взяти гору

	виговор
	догана

	визивати (заперечення, подив)
	викликати

	виключення 
	виняток (за винятком без винятку)

	виписка (з протоколу)
	витяг

	виписка з протоколу
	витяг з протоколу

	висказувати 
	висловлювати

	віддихати 
	відпочивати

	відділ по міжнародним зв’язкам
	відділ з міжнародних зв’язків

	відзив
	відгук

	відложити (засідання)
	відкласти 

	відмінити
	скасувати

	відноситися
	1) ставитися, 2) належати (до інтелігенції, робітників), 3) стосуватися

	відносно (кого, чого) 
	щодо

	відправити, відправляти (лист)
	1) послати, посилати, надсилати (лист); 2) відправляти поїзд, телеграму; надіслати, послати, відправити

	відчислення (рос.отчисление)
	відрахування

	вірніше всього
	вірніше (певніше) за все

	вмісті
	разом, гуртом

	вміщуватися в... 
	втручатися в... 

	внести в список
	включити до списку

	воплощатися
	втілюватися

	впереді
	попереду

	всезагальний (рос.всеобщий)
	загальний

	говорити на українській мові 
	говорити українською мовою

	грошові засоби
	кошти

	дає себе знати
	дається взнаки

	даже 
	навіть

	дальше буде попадати в...
	далі буде потрапляти в...

	дальше, і так дальше
	далі, і так далі

	держати
	тримати

	дзвонити за телефоном
	телефонувати за номером

	дивлячись на...
	зважаючи на, незважаючи на...

	дійсне
	справжнє

	діюче законодавство
	чинне законодавство

	до сих /цих/ пір
	досі, до цього часу

	до тих пір
	доти, до того часу

	добавочний
	додатковий

	довгий час
	тривалий час

	додержуватися дисципліни
	дотримуватися дисципліни

	доказувати
	доводити

	доля
	пай

	доля правди
	частина (частка правди)

	дольове відрахування
	пайове відрахування

	допускати (безгосподарність)
	виявляти

	допускати (помилку, порушення)
	допускати, припускати

	допущення
	припущення

	друг з другом
	один з одним

	друг на друга
	один на одного

	друг проти друга
	один проти одного

	другий, другим разом
	інший, іншим разом

	дякую вас
	дякую вам

	дякуючи допомозі
	завдяки підтримці, допомозі

	єдинодушне
	одностайне

	з своєї сторони ми... 
	зі свого боку ми... 

	завірення
	запевнення

	задача
	завдання (задача, матем.)

	займати участок
	займати ділянку

	заказний лист
	рекомендований лист

	заключати
	укладати (угоду), підсумовувати (сказане) 

	заключення 
	висновок

	заключити договір, угоду, мир
	укласти договір, угоду, мир

	замінити новим
	замінити на новий

	затрати
	видатки

	збитки нанесені фірмі
	збитки, завдані фірмі

	звиняйте
	вибачте, перепрошую

	звільнитися від помилок 
	позбавитися помилок

	згідно наказу
	згідно з наказом

	здати екзамен 
	скласти іспит

	зловживати службовим положенням
	зловживати службовим становищем

	знаходитись
	1) бути розташованим, розміщатися, міститися; 
2) перебувати 

	знаючі люди
	досвідчені люди; люди, які знають

	іменно представляти 
	саме надавати

	ітак
	отже, таким чином

	казначей
	скарбник

	казначейство, казна
	державна скарбниця

	кидається в очі 
	впадає в око

	кінець кінцем 
	(краще) зрештою, урешті-решт

	кінцеве рішення
	остаточне рішення

	командировка
	відрядження

	командировочні витрати
	витрати на відрядження

	командирувати 
	відрядити

	комісія по питаннях 
	комісія з питань (грошової реформи)

	корінним чином
	докорінно

	крайні міри 
	надзвичайні заходи

	кризисна ситуація 
	кризова ситуація 

	крупне питання 
	значне питання 

	лишній раз 
	зайвий раз

	лічно
	особисто

	любий
	будь-який, будь-котрий, будь-хто, кожний, усякий, у будь-який час, повсякчас

	малоімущі
	малозабезпечений, незаможний, низькооплачуваний

	малочисленний
	нечисленний

	маса питань 
	безліч питань

	металургійний завод 
	металургійний завод

	Миколаєвська обл. 
	Миколаївська обл. 

	міроприємство 
	захід (заходи), (план заходів)

	на основі документа
	на підставі документа

	на протязі 
	протягом

	на протязі місяця
	протягом місяця

	на прошлій неділі 
	минулого тижня

	на якій основі?
	на якій підставі

	навики
	навички

	наводити справки
	довідуватися

	нагружати
	навантажувати

	нагрузка
	навантаження

	надо
	треба    

	надобність 
	потреба

	накінець
	нарешті

	накопити,  накопичення 
	нагромадити, нагромадження

	налічні
	готівка

	налог 
	податок

	нанести шкоду 
	завдати, заподіяти шкоди

	наоборот 
	навпаки

	напечатати
	надрукувати

	напоминати 
	нагадувати

	начальник об’язаний
	зобов’язаний

	не в стані сплатити
	неспроможні сплатити

	не дивлячись на попередження
	незважаючи на ...

	неблагополучна сім’я
	неблагонадійна сім’я

	неділю тому назад 
	тиждень тому 

	неділя
	1) тиждень, 2) неділя (7 день тижня) 

	нести втрати
	зазнати втрат (збитків), мати втрати, збитки

	ні при яких обставинах
	ні за яких обставин

	ніякий
	жоден

	носить характер
	має характер

	об’ява, об’явити, дошка об’в
	оголошення, оголосити, дошка оголошень

	обжалувати
	оскаржувати

	область
	1) область (Одеська), 2) галузь, сфера

	обобщати питання 
	узагальнювати питання

	общий
	1) загальний (збори, думка, вагон і вигляд);

2) спільний (зусилля, надії, мрії) 

	оговорити строки
	обумовити терміни

	одержати знання 
	здобути знання, набути знань

	одержати право 
	дістати право

	одержати розвиток 
	дістати розвитку, розвиток

	одобрити
	схвалити

	оказати допомогу 
	надати допомогу

	окремі (люди)
	деякі (люди)

	опровергати 
	спростовувати

	осінню
	восени

	оснащення
	обладнання

	основа (на основі документа) 
	на підставі документа

	основою для звільнення
	підставою для звільнення

	оточуюче середовище
	довкілля

	очередний виток інфляції
	черговий виток інфляції

	перевіркою встановлено слідуюче:
	перевіркою встановлено таке:

	перевод
	переклад на іншу мову

	перевод грошей
	переказ

	перечислити
	перелічити, перерахувати

	піднімати питання 
	порушувати питання

	піднімати справи 
	порушувати, починати, розпочинати справу

	підписні видання 
	передплатні видання

	по адресу 
	за адресою

	по бажанню 
	за бажанням

	по вимозі 
	на вимогу, за вимогою

	по вині 
	з вини

	по відомостях 
	за відомостями 

	по вказівці 
	за вказівкою 

	по всякому поводу
	з усякого приводу 

	по документу 
	за документом 

	по домовленості 
	за домовленістю

	по дорученню 
	за дорученням 

	по заклику 
	на заклик 

	по ініціативі 
	за ініціативою 

	по крайній мірі 
	принаймні, щонайменше 

	по мірі зростання
	у міру зростання 

	по обов’язку
	з обов’язку 

	по представленню     
	за представленням, за поданням

	по призначенню
	за призначенням

	по професії 
	за фахом, за професією

	по путі
	по дорозі (нам з вами), дорогою (йти)

	по путі слідування 
	шляхом (на шляху) руху

	по справі 
	у справі

	по схемі 
	за схемою

	по теорії 
	за теорією

	побороти перешкоди
	подолати перешкоди

	позорити 
	ганьбити, паплюжити знеславлювати

	положення в суспільстві 
	становище в суспільстві

	положення справ таке ...
	стан справ такий...

	попасти
	потрапити (в халепу, у складне становище, у Київ, додому)

	попасти в ціль 
	поцілити, влучити в ціль

	попередити злочин 
	запобігти злочину (-ові)

	поступають товари 
	надходять товари

	поступили в продажу 
	надійшли в продаж

	потерпіти поразку
	зазнати поразки (але; потерпіти ще трохи, до завтра)

	похожий на... 
	схожий на..., подібний до... 

	правий (ви правий) 
	маєте рацію

	предвзяте відношення
	упереджене ставлення

	при допомозі
	за допомогою

	признати (слід признати)
	визнати (слід визнати)

	приймати міри 
	вживати заходи, вжити заходів

	приймати участь 
	брати участь

	прийом відвідувачів
	приймання відвідувачів

	прийомна
	приймальня

	приналежність
	належність

	приносити збитки 
	завдавати збитків 

	притягувати до себе 
	приваблювати, манити 

	провірка 
	перевірка

	провіряти 
	перевіряти

	проводити заходи 
	здійснювати заходи

	проживає по адресу
	мешкає за адресою

	пропуск 
	перепустка (але: пропуск занять) 

	простіть, я нечаянно
	вибачте (пробачте, даруйте), я ненароком (ненавмисне, випадково)

	прошлого року в травні місяці 
	минулого року в травні

	регулірувати
	регулювати

	ричаги (керівництва, управління)
	підойми, важелі

	рідкий
	1) рідкісний, 2) рідкий (ліс, суп, клей)

	робити вигляд
	удавати 

	розглянути на Верховній Раді
	розглянути на засіданні Верховної Ради

	розходувати кошти 
	витрачати кошти

	казначейський білет
	білет державної скарбниці

	рядом з іншими
	поряд з іншими

	саме складне питання 
	найскладніше питання 

	самий активний 
	найактивніший

	складати (рос.составлять)
	становити (економічний ефект становить 5 млн.гривень)

	складено цей акт відносно 
	складено цей акт стосовно (щодо)

	слідуючий
	наступний, такий, черговий

	Софієвський собор 
	Софіївський собор 

	співпадати
	збігатися

	співробітництво
	співпраця

	співставляти
	зістявляти (собівартість продукції)

	справка
	довідка

	сторонник 
	прихильник, прибічник 

	так як... 
	оскільки, тому що... 

	типографія 
	друкарня 

	типографським способом
	друкарським способом 

	у виконання (во исполнение)
	на виконання

	у випадку несплати
	при несплаті; в разі несплати

	у відміну (в отличие)
	на відміну 

	у відповідності з ...
	відповідно до ...

	у відсутність
	за час (під час) відсутності 

	у дальнійшому
	надалі 

	у доказ
	на доказ 

	у значній мірі
	значною мірою 

	у любий час
	у будь-який час, будь-коли  

	у третій годині
	о третій годині

	у честь
	на честь

	у якому смислі
	в якому розумінні, значенні 

	учбовий
	навчальний

	учитуючи ситуацію
	беручи до уваги ситуацію 

	це до мене не відноситься (не касається) 
	це мене (до мене) не стосується, це до мене не має відношення

	через хвилину відповім
	за хвилину відповім  

	чуть-чуть 
	трохи, трошечки, трішки, ледь-ледь

	являтися, являється
	бути, є 

	як можна більше
	якомога більше

	
	


V. Вживання прийменників

Для української ділової мови важливе правильне вживання прийменника ПО, особливо тоді, коли йдеться про переклад з російської мови на українську, адже російські конструкції з прийменником ПО в українській мові перекладаються цілим рядом конструкцій з прийменниками.

	Позначення способу називання

	называть по фамилии
	називати на прізвище

	называть по имени отчеству
	називати на ім’я і по батькові

	Позначення причини

	оптуск по болезни
	відпустка через хворобу

	по вашей вине
	з вашої вини

	по недоразумению
	через (з) непорозуміння

	по ошибке
	через помилку

	по случаю
	з нагоди

	по собственному желанию
	за власним бажанням

	по счастливой случайности
	завдяки щасливому випадку

	Позначення часу

	по выходным дням
	у вихідні дні

	по праздникам
	у(на) свята 

	по вечерам
	вечорами

	по целым дням
	цілими днями

	по четвергам
	щочетверга

	Позначення мети, призначення

	ателье по обслуживанию фотолюбителей
	ательє для обслуговування фотолюбителів 

	вызвать по делам службы
	викликати у службових справах

	комиссия по составлению резолюции
	комісія для складання резолюції

	мероприятия по улучшению быта
	заходи щодо (до, для) покращення побуту

	рекомендации по оформлению работы
	рекомендації щодо оформлення роботи

	Позначення кількості

	по чайной ложке
	по чайній ложці

	по 5 литров
	по 5 літрів

	Позначення понять, що окреслюють певне коло знань, галузь науки, діяльності, спеціальності

	агент по снабжению
	агент з постачання

	дежурный по этажу
	черговий по поверху

	занятия по психологии
	заняття з психології

	инструктор по технике безопасности
	інспектор з техніки безпеки

	приказ по армии
	наказ по армії

	работать по технической части
	працювати в галузі техніки

	специалист по праву
	фахівець з (у галузі) права

	учебник по экономике
	підручник з економіки

	чемпион по теннису
	чемпіон з тенісу

	Позначення якості, властивості, відношення, часу

	большой по объему
	великий за обсягом

	важный по значению
	важливий за значенням

	добрый по натуре
	доброї вдачі

	необычный по вкусу
	незвичайний на смак

	отличный по качеству
	відмінної якості

	по единой форме
	за єдиною формою

	по истечении строка
	після закінчення терміну (строку)

	по прибытии поезда
	після прибуття поїзда

	послать по почте
	надіслати поштою

	с августа по сентябрь
	з серпня до вересня

	сообщить по телефону
	повідомити телефоном (по телефону)

	старший по возрасту
	старший за віком (старшого віку)

	Позначення відповідності

	по инициативе
	за ініціативою (згідно з)

	по приказу
	за наказом (згідно з)

	по поручению
	за дорученням

	по закону
	за законом, на підставі закону, відповідно до закону, згідно з законом

	по заказу
	на замовлення

	по всем правилам
	за всіма правилами

	Помилкові конструкції з прийменником ПО

	бюро по працевлаштуванню
	бюро працевлаштування

	екзамен по історії
	іспит (екзамен) з історії

	кіоск по продажу проїзних квитків
	кіоск для продажу проїзних квитків

	комісія по перевірці
	комісія з перевірки

	комітет по цінах
	комітет цін

	майстерня по ремонту одягу
	майстерня ремонту одягу

	по відомостях
	за відомостями

	по вказівці
	за вказівкою

	по домовленості
	за домовленістю

	по призначенню
	за призначенням

	по причині того, що
	через те, що

	по таблиці
	за таблицею

	працюють по змінному  графіку
	працюють за змінним графіком

	прийшов по справі
	прийшов у справі

	проректор по науковій роботі
	проректор з наукової роботи

	школа по підготовці водіїв
	школа для підготовки водіїв
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Oépasmicms

Moarenns

Ipasuasmicms — Tie YROPMYBARFA MOBH Ha 0pdOSTINHONY, TSKSIROMY.
$PAICOTOTITHONY, CTOBOTBOPIONY Ta CTHTICTAYHOMY PIBRAY.

Tounicms — 206ip cIis i peucHb 3 MeTolo AKHalfTowimof mepexati
3MiCTY BHCTOBTIOBAREA.

3sticimosnicms — IOBHE POSKPHTIA AyMKH O3 3aifBux CTib.

Hucmoma yoa1ennA — Tie YRIKRERRA REHOPMATHBRITK CICVCHTIS ¥ MOBi
(RPOCTOPIA. GYpATIK, TATCKTH3MH, KAprOF3MH, APFOTH3MI).

Bacamemeo  mosnenns  (pissosanimmicms) ——  BUKODHCTaHEHA
PISHOMARITHIX MOBHIX 3COOiB, YHUKHCHHA MOBTOPSHb CTB. OJHOTHIHIX
KOHCTPYKIi.

Tociunicms — Te TRBRTSRICTS CMTCTOBEX 3B'ASKIB MK cloBaMT i
PEUCHHAME Y TeKCTi.

Mocnidosnicms — BHTpaBIAHIH IIAHOM BUCTOBTIOBAHAS BUKIAX TEMI.

Hopeunicms — yYpaxyBamA AIpCHOCTi BHCTOBIOBAHAS, iforo
CIHIHATIA CAyXateM, THTATEM.

Bupasicms — 106ip cIib i pevcs 3 MeTok AKHaifTowimof mepexati
Zysix

Obpasmicms — opuTimaTHRicTs PRCIORTOBAREA, Z0Gip cHEORiMiTE
‘BiTOBLTAIKIB, YHHKACHFA OTROTHITHOCT BPAKCHTA IYMOK.

(]
k)
B

2 & © ) 2311



[image: image4.png]@afin Mpaska MepernaaAoxyvent Inctpynentn Bikwo Aosiaxa

&

$ 11w & @ [ |-

= -

Imi 0GCTYTOBYBAHHA CYCILIBCTBA 3aCOGIB MOBH. AKAa BHHHKAE AK
pe3yIsTaT I000pPY MOBHHX €IeMEHTiB i3 HAfBHHX. YTBODIOBAHHX

MOBIIIMH TeTlep UH B3ATHX i3 3aIacy MHHYTOTO.

JlitepaTypHIIM HOPMaM MOBIT

BJIACTIBI TaKl PICIL:

Tpaouniinicms —
gionoeioae yemanenunm
fHopyan, spaskax,
lpuiinamunt sa mpaouyiero

Cmadinsricnos —
[cmanicms, HesminHiCD,

cmiiixicms Hopant

|Bapianmmuicmo —
[Hazenicms eapianmie,
6110031iHa HOpAIU

“BH3HAYeHH i OIINC MPaBHI BHMOBH. IHCEMa (Tpadika. oporpadis.




