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ВСТУП

Мова – найважливіший засіб спілкування між людьми. Вона безпосередньо пов’язана з мисленням. Мова і мислення мають глибоко суспільний характер – не лише за своєю природою, а й за своєю функцією в суспільстві. Пізнавальна діяльність людини, її мислення можливі лише на базі мовного матеріалу, слів і речень. Кожний момент діяльності обумовлюється думкою і її носієм – мовою. Тільки завдяки мові все здобуте попередніми поколіннями не гине марно, а служить фундаментом для подальшого розвитку людства.

Виховувати в собі повагу до мови, якою спілкуємося, - це, передусім, шанувати себе, виявляти повагу до народу, його історії, культури. Адже мова – своєрідний генетичний код нації, а не лише засіб спілкування.

Така важлива роль мови в суспільному житті нашої держави зобов’язує добре знати правила й закономірності її розвитку. Щоб оволодіти нормами сучасної літературної мови, треба ґрунтовно вивчити її лексичний склад, фонетичну систему, граматичну будову і стилістичні властивості. Досконале знання мови є важливим показником розумового розвитку людини та її культурного рівня.

Професійне мовлення, як і будь-яке інше, підпорядковується загальноприйнятим мовним нормам – орфографічним, граматичним, пунктуаційним.

Пропонований курс сприятиме виробленню у студентів навичок самостійного створення текстів офіційних документів, дотриманню і засвоєнню єдиних мовних правил їх оформлення; формуванню системи знань зі специфіки української професійної мови, фахової термінології як основи професійної мови та стилістики службових документів, виробленню навиків правильного використання різних мовних засобів залежно від сфери й мети спілкування.

Мова документів 

Офіційно-діловий стиль

Мовою ділового спілкування є офіційно-діловий стиль (ОДС) — функціональний різновид мови, який слугує для спілкування у державно-політичному, громадському й економічному житті, законодавстві, у сфері управління адміністративно-господарською діяльністю.

Основне призначення ОДС — регулювати ділові стосунки в зазначених вище сферах та обслуговувати громадянські потреби людей у типових ситуаціях.

Мовленню у сфері управління притаманна низка специфічних особливостей. Учасниками ділового спілкування є органи та ланки управління — організації, заклади, підприємства, посадові особи, працівники. Характер і зміст інформаційних зв'язків, у яких вони можуть бути задіяні, залежать від місця установи в ієрархії органів управління, її компетенції, функціонального змісту діяльності. Ці стосунки стабільні й регламентуються чинними правовими нормами.

Специфіка ділового професійного спілкування полягає у тому, що незалежно від того, хто є безпосереднім укладачем документа й кому безпосередньо його адресовано, офіційним автором та адресатом документа майже завжди є організація в цілому.

Іншою важливою характеристикою ділового спілкування є конкретна адресність інформації.

Управлінська діяльність —• це завжди «гра за правилами». Як наслідок цього повторність управлінської інформації приводить до регулярності використовування весь час однакових мовних засобів.

Наступною характерною рисою ділового спілкування є тематична обмеженість кола завдань, що вирішує організація, а це, у свою чергу, є наслідком певної стабільності її функцій. Отже, можна вирізнити наступні властивості управлінської інформації в умовах ділового спілкування:

офіційний характер;

адресність;

повторність;

тематична обмеженість.

Специфіка ОДС полягає у певних стильових рисах (ознаках), що притаманні лише йому, а саме:

а) нейтральний тон викладу змісту лише у прямому значенні;

б) точність та ясність повинні поєднуватися з лаконічністю, стислістю і послідовністю викладу фактів;

в) документальність (кожний офіційний папір повинен мати характер документа), наявність реквізитів, котрі мають певну черговість, що дозволяє довго зберігати традиційні стабільні форми;

г) наявність усталених одноманітних мовних зворотів, висока стандартизація вислову; 

г) сувора регламентація тексту; для чіткої організації текст поділяється на параграфи, пункти, підпункти. 

Ці основні риси є визначальними у формуванні системи мовних одиниць і прийомів їх використання у текстах ділових (управлінських) документів.

Результатом розвитку в ОДС сформувалися такі мовні засоби та способи викладу змісту, які дозволяють найефективніше фіксувати управлінську інформацію і відповідати всім вимогам, що до неї висуваються, а саме:

а) широке використовування суспільно-політичної та адміністративно-канцелярської термінології (функціонування закладу, взяти участь, регламентація дій);

б) наявна фразеологія повинна мати специфічний характер (ініціювати питання, висунути пропозицію, взяти до відома);

в) обов'язкова відсутність будь-якої авторської мовної індивідуальності та емоційно-експресивної лексики;

г) синонімія повинна бути зведена до мінімуму і не викликати двозначності сприймання;

ґ) наявність безособових і наказових форм дієслів у формі теперішнього часу із зазначенням позачерговості, постійності дії1;

д) чітко регламентоване розміщення і будова тексту; обсяг основних частин, наявність обов'язкових стандартних стійких висловів, певних кліше (що дозволяє користуватися готовими бланками);

е) окрім складних речень із сурядним і підрядним зв'язком широко використовуються прості поширені (кілька підметів при одному присудку, кілька присудків при одному підметі, кілька додатків при одному з головних членів речення тощо).

Офіційно-діловий стиль має такі функціональні підстилі: 

Законодавчий — використовується у законотворчій сфері, регламентує та обслуговує офіційно-ділові стосунки між приватними особами, між державою і приватними та службови​ми особами. Реалізується у конституції, законах, указах, статутах, постановах та ін.

Дипломатичний — використовується у сфері міждержавних офіційно-ділових стосунків у галузі політики, економіки, культури. Регламентує офіційно-ділові стосунки міжнародних організацій, структур, окремих громадян. Реалізується у конвенціях (міжнародних угодах), комюніке (повідомленнях), нотах (зверненнях), протоколах, меморандумах, договорах, заявах, ультиматумах і т. ін.

Юридичний — використовується у юриспруденції (судочинство, дізнання, розслідування, арбітраж). Цей підстиль обслуговує і регламентує правові та конфліктні стосунки:

—- між державою і підприємствами та організаціями усіх форм власності;

—  між підприємствами, організаціями та установами;

—  між державою та приватними особами;

—  між підприємствами, організаціями й установами всіх форм власності та приватними особами;

—  між приватними особами.

Реалізується в актах, позовних заявах, протоколах, постановах, запитах, повідомленнях та ін.

ТЕКСТ 

Текст як реквізит документа

Текст — головний елемент документа, що містить сукупність речень (кількох чи багатьох), послідовно об'єднаних змістом і побудованих за правилами певної мовної системи. Він є засобом відтворення зв'язного мовлення, тобто висловлювання, пов'язаного однією темою, основною думкою та структурою. Під час складання тексту документа мають виконуватися вимоги, найголовніші з яких — достовірність та об'єктивність змісту, нейтральність тону, повнота інформації та максимальна стислість.

Достовірним текст документа є тоді, коли викладені в ньому факти відображають справжній стан речей.

Точним текст документа є тоді, коли в ньому не допускається подвійне тлумачення слів та висловів.

Точність мовлення вимагає співвіднесеності змісту висловлювання з реальною дійсністю. Вона залежить від уміння висловлювати однозначно думки, вживаючи слова, словосполучення, речення відповідно до норм літературної мови. Точним мовлення може бути за умови знання предмета мовлення, мови, володіння її лексичним багатством. Найбільше можливостей для вираження точності мають багатозначні слова, терміни, синоніми, омоніми, пароніми.

Терміни та їх місце в діловому мовленні

Наукові поняття визначаються спеціальними словами — термінами, які складають основу наукової мови. Термін — це слово або усталене словосполучення, яке має певне наукове чи спеціальне поняття. Термін не називає поняття, як звичайне слово, а поняття приписується терміну, додається до нього; у цій різниці вбачається відома конвенційність терміна, яка полягає у тому, що вчені чи фахівці тієї або іншої галузі домовляються, що розуміти, яке поняття вкладати у той або інший термін. Отже, конкретний зміст поняття, визначеного терміном, буде зрозумілим лише завдяки його дефініції — лаконічному логічному визначенню, яке зазначає суттєві ознаки предмета або значення поняття, тобто його зміст і межі. Усі терміни мають низку характерних ознак, до яких належать:

а) системність терміна (зв'язок з іншими термінами даної предметної сфери);

б) наявність дефініції (визначення) у більшості термінів;

в) моносемічність (однозначність) терміна в межах однієї предметної галузі, однієї наукової дисципліни або сфери професійної діяльності;

г) стилістична нейтральність; 
ґ) відсутність експресії.

На відміну від загальнолітературної, мова професійного спілкування вимагає однозначності тлумачення основних ключових понять, зафіксованих у термінах. Для будь-якої сфери діяльності це дуже важливо, оскільки неточне вживання того чи іншого слова може мати небажані наслідки.

Терміни конкретної галузі знання або діяльності складають окрему терміносистему (термінологію).

Терміни створюються засобами власної мови (діловодство), запозичаються або “конструюються” із власних і запозичених складників (телетайп, фототелеграма, скорозшивач).

До термінів ставляться такі вимоги:

1. Термін повинен вживатися лише в одній, зафіксованій у словнику формі.

2. Термін повинен вживатися з одним значенням.

3. При користуванні терміном слід дотримуватись утворення від нього похідних форм: якщо словник або довідник дає лише певні форми, то утворювати ще якісь слова для власного вжитку забороняється. Бо вільне словотворення може стати причиною неправильного використання чи сприймання.

4. Слід уникати використання застарілих, нестандартних термінів, що перейшли до повсякденного вжитку і втратили своє термінологічне значення, наприклад фронт, фактор. Це ускладнює розуміння змісту документа.

Кожна галузь науки, техніки, виробництва, мистецтва має свою термінологію.

Можна виділити такі основні групи термінологічної лексики:

Математичну ( множення, кут, дільник, квадрат);

Фізичну ( молекула, електрон, калорія, енергія, вольт);

Електротехнічну ( контакт, струм, ізоляція);

Радіотехнічну ( антена, радіоцентр, радіоприймач);

Літературознавчу ( драма, поема, анапест, сюжет, персонаж);

Лінгвістичну ( фонема, афікс, іменник, синтаксис, пароніми, діалект);

Філософську ( математика, базис, діалектика);

Фінансову (банк, кредит, дебет, баланс, фінанси);

Хімічну ( азот, водень, кисень, іонізація, оксиди);

Біологічну ( рецептор, клітина, тичинка);

Медичну ( вакцина, анальгін, термометр);

Музичну ( соло, тріо, квінтет, октава);

Морську ( катер, боцман, кубрик, капітан);

Залізничну ( купе, експрес, провідник, тамбур);

Спортивну ( футбол, тайм, гол, аут, шахи, хокей).

Під час складання ділової документації певні труднощі викликають пароніми (спільнокореневі слова, схожі за вимовою і будовою, але різні за значенням). Незначна різниця у вимові ускладнює їх засвоєння, призводить до неправильного вживання слова. Тому, щоб уточнити значення та правопис потрібної лексеми, варто звертатися до відповідних словників. Так, скажімо, необізнаній людині важко розрізнити значення прикметників, що мають спільний корінь: споживний — споживчий — споживацький. 

Насправді ж кожна лексема має своє значення: споживний — той, що придатний для споживання, їстівний: споживні речовини; споживчий — який служить для задоволення потреб споживання: споживчий ринок; споживацький — властивий тому, хто прагне задовольнити власні потреби: споживацькі інтереси.

З точністю мовлення багато спільного має логічність, бо характеризує мовлення з огляду на його зміст, а також забезпечує смислову послідовність змісту. Логічність мовлення передбачає точність і правильність вживання слів, словосполучень, речень. Однак це можливо за умови логічного мислення. Тому треба вчитися чітко й послідовно мислити.

Наслідком неохайного ставлення до добору слів є тавтологія (невиправдане повторення спільнокореневих слів) та плеоназм (вживання зайвих слів), використані без певної стилістичної мети. У документах вони поширеніші, ніж можна було б сподіватися. Надмірне захоплення "зайвими словами" не створює враження чогось значного, глибокого, а лише підкреслює звичайний, буденний, іноді й убогий зміст: вільна вакансія; прейскурант цін; моя автобіографія; свій автопортрет; передовий авангард науки; власноручний підпис руки тощо.

Щоб запобігти цим недоречностям, слід знати, що причинами помилок у логіці викладу найчастіше бувають:

1) поєднання логічно несумісних слів: жахливо вдалий день;'

2) використання зайвих слів: моя власна думка;
3) заміна особової форми дієслова активного стану зворотним дієсловом: вибачте мені — вибачаюся;

4) неправильне чергування низки однорідних членів речення: акти і документи;

5) неправильна координація присудка із складеним підметом: дехто з нас знали;

6) порушення порядку слів (частин речення) у реченні: Секретарка сиділа у приймальні, яку ми вперше бачили;

7) вживання дієприслівникових зворотів на місці підрядних речень: Повернувшись у село, випускнику вузу обіцяли роботу за фахом;

8) порушення смислового зв'язку між окремими висловлюваннями у тексті: На факультеті п'ять гуртків, які працюють при кафедрах, вони функціонують вже понад десять років;

Логічність і точність викладу впливає на розуміння й сприйняття змісту висловлювання слухачем або читачем.

Доречним є текст, у якому мовні засоби відповідають меті, темі, логічному змістові, ситуації мовлення.

Доречність мовлення нерозривно пов'язана з його чистотою. Для чистоти мовлення важливим є вживання слів, що відповідають літературній нормі. Руйнують чистоту мовлення діалектні, просторічні слова, канцеляризми, професіоналізми, іншомовні слова. Надмірне використання їх засмічує мову, робить її громіздкою, важкою для сприйняття. Ці слова варто вживати лише в разі потреби. Щодо іншомовних слів, то слід використовувати ті, які стали міжнародне визнаними — фінансові терміни, терміни бухгалтерського обліку: банк, фінанси, кредит, дебет, кредит, бюджет; поштово-телеграфних зв'язків: телеграф, телефон, бандероль, номер, шифр, номер; діловодства, зовнішньої торгівлі: віза, гриф, бланк, кредит, штраф тощо.

Бажано заміняти у тексті іншомовні слова українськими відповідниками; вживати слова іншомовного походження у тому значенні, яке зафіксоване у словниках; не слід в одному і тому самому документі використовувати іншомовне слово і власне українське, ліпше надати перевагу останньому. Щоб полегшити сприйняття й оформлення документів, слід пам'ятати, що завжди можна знайти відповідники:

адекватний — рівний, відповідний, однаковий;

апелювати — звертатися;

інцидент — випадок, пригода, непорозуміння, неприємна подія;

компенсація — відшкодування, оплата;

прерогатива — перевага, привілей;

пріоритет — перевага, першість, переважне право;

рентабельний —- вигідний, доцільний, прибутковий тощо;

домінувати – переважати ;

координувати – погоджувати і т. д.

У діловому мовленні особливо актуальною є проблема штампів — готових зразків для висловлення думки: вищезазначені, що нижче підписалися, беручи до уваги, зупинитися на питанні, доводити до відома, взяти за основу. Недоречне їх використання призводить до беззмістовної фрази, до неконкретного змісту. Не варто переносити в усне мовлення кліше писемного ділового мовлення, які в документі є логічними зв'язками між частинами. Канцеляризми •— складні, громіздкі слова та фрази. За формою вони відповідають нормам літературної мови, що утруднює боротьбу з ними:

У справі підвищення кваліфікації на сьогоднішній день ми маємо...

Має місце наявність порушення техніки безпеки виробництва...

Виконати планове завдання по лінії усіх показників...

Належить розробити заходи щодо усунення наявних недоліків...

Вирішили акцентувати увагу на впровадженні нових форм організації праці...

Приступили до конкретної реалізації намічених планів...

Беззмістовною мову робить і надмірне вживання вставних слів, які нічого не виражають у тексті: значить, отже, взагалі, ну, так би мовити, розумієте, буквально та ін. Часте вживання "пустих слів" створює враження некомпетентності, нерішучості, низької мовної культури.

У документах різного типу особливу увагу слід звертати на урочисті книжні слова, бо саме їх вживання в ділових паперах спричиняє чимало недоречностей. Не рекомендується використовувати урочисту лексику в робочих документах, що мають офіційний характер.

Професійна лексика

Професіоналізм — слова і мовленнєві звороти, характерні для мови людей певних професій. Оскільки професіоналізми вживають на позначення спеціальних понять лише у сфері тієї чи іншої професії, ремесла, промислу, вони не завжди відповідають нормам літературної мови. Професіоналізми виступають як неофіційні (а отже, експресивно забарвлені) синоніми до термінів.

На відміну від термінів, професіоналізми не мають чіткого наукового визначення і не становлять цілісної системи. Якщо терміни — це, як правило, абстрактні поняття, то професіоналізми — конкретні, тому що детально диференціюють ті предмети, дії, якості, що безпосередньо пов'язані з діяльністю відповідної професії, наприклад:

1. Слова та словосполучення, притаманні мові моряків: кок — кухар, камбуз — кухня, кубрик — кімната відпочинку екіпажу, салага — недосвідчений (молодий) матрос, бак — носова частина корабля
2. Професіоналізми працівників банківсько-фінансової, торговельної та под. сфер: зняти касу, підбити, прикинути баланс.

3.  Назви фігур вищого пілотажу в льотчиків: штопор, бочка, петля, піке та ін.

Професіоналізми використовуються також літераторами з метою створення професійного колориту, відтворення життєдіяльності певного професійного середовища у своїх творах.

Канцеляризми — слова та мовленнєві звороти, що позбавляють образності, яскравості, емоційності та індивідуальності стилю, надають йому нейтрального, офіційного та шаблонного значення, наприклад:

восени й узимку — в осінньо-зимовий період,

хвилюватися — переживати стан занепокоєння,

зголодніти — відчувати потребу в харчуванні,

засвітла — до тих пір, поки небесне світило не перестало випромінювати світло.

У межах одного колективу підприємства, відомства може народжуватись безліч нових професіоналізмів. Нові професіоналізми утворюються за рахунок словоскладання, префіксів та суфіксів. Серед найпопулярніших префіксів є: 

до- ( доукомплектувати, дообладнати), 

недо-(недопромисел, недовнесок), 

за- (задебетувати, заорганізувати), 

над-, серед-(надбудова, середвідомчий); 

серед суфіксів найбільш продуктивні: –ість, -ат, -ація, -аж (дискваліфікація, пливучість, листаж). Такі професіоналізми вживаються здебільшого в усному мовленні. У писемному спілкуванні, зокрема в діловому, вживання таких слів небажане.

Неологізми — слова, що позначають нові поняття і предмети, поділяють на дві групи: неологізми, які стали термінами, та неологізми-професіоналізми, або слова професійного жаргону. Використання нових слів у тексті документа повинно ґрунтуватися на оцінці того, чи є це слово терміном або чи називає поняття, яке має усталене позначення у мові.

Неологізми першої групи доцільно використовувати у діловій мові. Це слова типу автосалон, прессекретар (речник), телефакс, супутникова інформація, фінанси, прогрес, політика, демократія, бюджет, баланс, авізо, бандероль, бланк, шифр, номер, серія, комп'ютер, робот та ін.
Неологізми другої групи не повинні вживатися в офіційній діловій мові, якщо в українській мові є їхні прямі відповідники усталеного традиційного значення.

Неправильно

правильно

Авторитет
повага, пошана, вага

Анархія
безладдя

Анонс
оголошення, об’ява

дебати 
обговорення 

дефект
вада, недолік, хиба, упущення

домінувати
переважати

експеримент
дослід, спроба

ексклюзивний
виключний

екстраординарність
особливість

електорат
виборці

ідентичний
рівнозначний, однаковий

інцидент
випадок, пригода, непорозуміння,


неприємна подія, оказія

компенсація
відшкодування, покриття

конвенція
угода

координувати
погоджувати

лаконічний
стислий, короткий,
лімітувати
обмежувати

превентивний
запобіжний

прерогатива
перевага, виключне право

пріоритет
першість, переважне право

реалізація
виконання, здійснення, втілення, 
проведення, спродаж

реєстрація
запис

репродукувати
відтворювати

ротація
довибори

симптом
ознака, риса, прояв, знак

спонсор
доброчинець, попечитель, 

стимул
поштовх, критика. рушійна сила,
заохочення

фіксація
запис, закріплення

Декілька порад щодо вживання неологізмів, іншомовних слів у діловій мові та у науковому стилі:

а) не слід використовувати іншомовні слова, якщо в українській мові є їхні прямі відповідники;

б) треба використовувати іншомовні слова лише у тому значенні, у якому вони зафіксовані в сучасних словниках, а якщо є синоніми — добирати потрібні найточніші відповідники, виходячи з контексту,

в) не можна використовувати в одному документі (тексті) іншомовне слово і його український відповідник.

Перевага надається державній мові, що значною мірою полегшить ведення справочинства і допоможе уникнути небажаних двозначностей і помилок

Під час складання ділової документації певні труднощі викликають пароніми (спільнокореневі слова, схожі за вимовою і будовою, але різні за значенням). Незначна різниця у вимові ускладнює їх засвоєння, призводить до неправильного вживання слова. Тому, щоб уточнити значення та правопис потрібної лексеми, варто звертатися до відповідних словників. Так, скажімо, необізнаній людині важко розрізнити значення прикметників, що мають спільний корінь: споживний — споживчий — споживацький. Насправді ж кожна лексема має своє значення: споживний — той, що придатний для споживання, їстівний: поживні речовини; споживчий — який служить для задоволення потреб споживання: споживчий ринок; споживацький — властивий тому, хто прагне задовольнити власні потреби: споживацькі інтереси.

З точністю мовлення багато спільного має логічність, бо характеризує мовлення з огляду на його зміст, а також забезпечує смислову послідовність змісту. Логічність мовлення передбачає точність і правильність вживання слів, словосполучень, речень. Однак це можливо за умови логічного мислення. Тому треба вчитися чітко й послідовно мислити.

На рівні вимови чистота мовлення досягається дотриманням норм наголошення:

вИпадок

вИписка

вИклик

вИробіток, але: вимОва

видавнИцтво

виховАння; пОзначка пОсвідка, проте: читАння

питАння

надАння

навчАння

завдання;

вмІння

вчЕння,  але: знаннЯ званнЯ; літОпис рукОпис живОпис машинОпис

гуртОжиток, однак: листопАд снігопАд.

Проте є слова з подвійним наголосом:

надлИшковий —  надлишкОвий

зАлишковий —  залишкОвий

лЮдський  — людськИй

доповІсти — доповістИ

розповІсти — розповістИ

відповІсти — відповістИ

зАголовок — заголОвок

пОмилка — помИлка

різнОвид — різновИд

рОзбір — розбІр

оглЯдач — оглядАч

позИвач — позивАч тощо.

Щоб мовлення було переконливим, живим, необхідно використовувати фразеологізми, допустимі в офіційно-діловому, стилі. Цілком природно будуть вжиті стійкі сполуки такі, як: круглий стіл, докласти зусиль, внести лепту, увійти в ритм (у роль,) держати курс.

Повним називається такий текст документа, зміст якого вичерпує всі обставини справи.

Стислим є текст, у якому відсутні зайві слова та смислові повтори, надмірно довгі міркування не по суті справи.

Переконливим є такий текст, який веде до прийняття адресатом пропозиції або до виконання прохань, викладених у документі.

Текст складається з таких логічних елементів:

1) вступу (зазначається привід, що став причиною укладення документа, викладається історія питання та ін.);

2) доказу (викладається суть питання: докази, пояснення, міркування, що супроводжуються цифровими розрахунками, посиланнями на законодавчі акти й інші матеріали);

3)  закінчення (формулюється мета, заради якої складено документ).

Текст документа, що складається з самого закінчення, називається простим, а той, що містить також інші логічні елементи, — складним.

Залежно від змісту документів застосовується прямий (вступ, доказ і закінчення) або зворотний (спочатку викладається закінчення, потім доказ, вступ відсутній) порядок розташування логічних елементів.
ВИМОГИ ДО МОВИ ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ

Під час складання тексту документа слід дотримуватися таких правил:

1. Правильно і у певній послідовності розміщувати реквізити документа.

2.  Текст викладати від третьої особи. Наприклад: Комісія ухвалила...

Інститут просить... Ректорат клопочеться...

Від першої особи викладаються заяви, автобіографії, доповідні й пояснювальні записки, накази.

3. Не вживати образних висловів, емоційно забарвлених слів і синтаксичних конструкцій.

4. Уживати стійкі (стандартизовані) сполучення типу: відповідно до, у зв'язку з, згідно з метою, потрібний для, в порядку.

5. Уживати синтаксичні конструкції типу: Доводимо до Вашого відома, що... Нагадуємо Вам, що... Підтверджуємо з вдячністю...

У порядку надання матеріальної допомоги...

У порядку обміну досвідом...

У зв'язку з вказівкою...

Відповідно до попередньої домовленості...

Відповідно до Вашого прохання...

6. Дієприслівникові звороти вживати на початку речення: Враховуючи...

Беручи до уваги...

Розглянувши...

Вважаючи...

7. Уживати мовні засоби, що відповідають нормам літературної мови і зрозумілі для широкого кола читачів.

Не можна писати




Слід писати

Прийняти заходи



ужити заходів

Прийняти участь



брати ( взяти участь)

здійснити погодження


погодити

здійснити вплив



вплинути

повістка денна



порядок денний

предложення



пропозиції

забезпечити рішення


вирішити, розв’язати

проводити боротьбу


боротися

міроприємства



заходи

слідуючі члени групи


такі члени групи

не може бути визнаним задо​вільним
не можна визнати задовільним

у самий найближчий час

незабаром

мають місце випадки неявки на заняття
не з’являються на заняття

прошу вашого дозволу 

про надання мені відпустки

прошу надати мені відпустку

повинен бути направлений

треба направити

одностайне схвалення дістала
присутні одностайно схвалили

пропозиція про прийняття

пропозицію неухильно виконувати

згідно наказу



згідно з наказом

згідно розпорядження


згідно з розпорядженням

відповідно з постановою

відповідно до постанови

8. Уживати прямий порядок слів у реченнях (підмет передує присудкові; означення — перед означуваними словами; додатки — після керуючого слова; вставні слова — на початку речення).

9. Щоб не виявляти гостроти стосунків з партнером, слід замінити активну форму дієслова на пасивну. Наприклад:

Ви не відповіли на лист-запит...   • Вами ще не дана відповідь на лист-запит... Якщо ж важливо вказати на конкретного виконавця, то тоді треба вживати активну форму. Наприклад: Університет не гарантує... Комісія підтверджує... Телевізійне агентство повідомляє...

10. Уживати інфінітивні конструкції: Створити комісію... Затвердити пропозицію... Попередити правління...

11. У розпорядчих документах слід вживати дієслівні конструкції у формі наказового способу:

Наказую... Пропоную...

12. Використовувати скорочення слів, складноскорочені слова й абревіатури, які пишуться у справочинстві, за загальними правилами: р-н, обл., км, напр., канд. філол. наук.

13. Надавати перевагу простим реченням. Використовувати форми ввічливості за допомогою слів:

Шановний... Високошановний... Вельмишановний... Високоповажний…
ГРАМАТИЧНА ФОРМА ДІЛОВИХ ДОКУМЕНТІВ

Норми (від лат. norma — правило, взірець)- це сукупність визначених правил, яким підпорядковуються вимова і вибір слів у мові, використання граматичних форм, складання речень та ін.

Морфологічні норми- це вживання слів у разі їх видозмінювання (відмінювання іменних частин мови, займенника, дієприкметника і дієслова - вивчаються в морфології), тобто загальноприйняті правила вживання граматичних форм слів, що вивчає розділ мовознавства - морфологія.
При складанні документів виникають труднощі не лише в доборі потрібних слів, а й у виборі відповідної граматичної форми. Найчастіше виникає сумнів щодо використання роду іменників, коли це стосується назви осіб за професією.

Наприклад: учитель – учителька, касир – касирка, лаборант – лаборантка, журналіст – журналістка, працівник – працівниця, викладач – викладачка.

Офіційні назви посад, професій – іменники чоловічого роду, тому в ділових паперах слід вживати саме їх.

НАПРИКЛАД: старший викладач Світлана Дмитрівна; касир управління Марія Семенівна; лаборант інституту Оксана Вікторівна; науковий співробітник Ольга Семенівна;головний бухгалтер Лідія Іванівна.

Коли ж після таких сполук на позначення жіночого роду стоїть дієслово, то воно узгоджується з прізвищем і вживається у формі жіночого роду.

НАПРИКЛАД: Головний архітектор району М.О.Подольська розробила план забудови нового масиву.

У ділових документах  н е  в ж и в а ю т ь  узгодження типу: наша голова наказала, старша інженер поїхала, головна бухгалтер порадила тощо.

Форми чоловічого і жіночого роду мають слова: автор - авторка, аспірант - аспірантка, вихованець - вихованка, дисертант - дисертантка, поет - поетеса, студент - студентка, учень - учениця, спортсмен - спортсменка.
Лише жіночий рід має слова: покоївка, праля, домогосподарка, кастелянша, манікюрниця, рукодільниця, друкарка (жінка, що працює на друкарській машинці; друкар - працівник друкарської справи).

Рід невідмінюваних назв органів преси, громадських організацій, спортивних клубів, команд визначається за родовим поняттям: "Верже" повідомила (газета), "Темпо" опублікував (журнал), "Мебіл ойл" заснована (монополія).
Рід невідмінюваних абревіатур відповідає роду стрижневого слова: АЗС (станція), НДІ (інститут), ФПК (факультет), ПДВ (податок). Категорія числа іменників у ділових паперах Граматична категорія числа іменників у ділових паперах потребує обґрунтованого вибору форм однини і множини. 
Не рекомендується називати осіб за місцем проживання та їх професією типу: сільчани, городяни, банкіри, вживаються: мешканці села, мешканці міста, працівники банку.

Вживання форм давального відмінка (директору чи директорові)

Зустрічаються помилки у вживанні давального відмінка іменників. Так, іменники чоловічого роду за сучасними нормами правопису мають переважно закінчення –ові, -еві: ректорові, директорові. 
При укладанні текстів документів слід зважати на те, що назви посад, наукових ступенів, звань, професій, які є іменниками чоловічого роду ІІ відміни, в давальному відмінку однини можуть мати закінчення -у, -ю і паралельні до них -ові, -еві, -єві.

Традиційно в назвах істот закінчення -ові, -еві -єві та -у, -ю вживаються однаковою мірою, а в назвах неістот переважають закінчення -у, -ю, наприклад: Роману - Романові, Віталію - Віталієві, Андрію - Андрієві, але тільки тексту, комп'ютеру, університету.

У діловому мовленні в назвах посад, наукових ступенів, звань, професій перевага надається закінченням -у, -ю: професору, лікарю, викладачу, товаришу, пану.

Щоб уникнути одноманітних форм, коли поряд пишуться два іменники чоловічого роду (наприклад, у „шапках" заяв, доповідних і пояснювальних записок, у розписках і дорученнях, службових листах), слід чергувати форми з різними закінченнями, вживаючи перше слово із закінченнями -ові, -еві, -єві. Зазвичай це буває тоді, коли посадовою особою є чоловік, прізвище якого відмінюється як іменник ІІ відміни (директорові фірми Ходилку Віталію).

Якщо ж прізвище посадової особи є іменником Ι відміни чи прикметником або зовсім невідмінюваним, то закінчення -ові, -еві, -єві не вживаються (керівнику Гаркуші Василю, директору Доброгорському Івану, логісту Живаго Данилу). Не вживаються закінчення -ові, -еві, -єві і тоді, колиадресат є особою жіночої статі (продавцю Кульчевській Юлії, інженеру Хижняк Людмилі).

Іменники з суфіксами -ов, -ев, -єв, -еєв, -єєв, -ів, -їв, -ин, -ін, -їн та прізвища з такими суфіксами у давальному відмінку однини мають тільки закінчення -у(-ю), наприклад: користувачу Петрову Павлу, татарину Шарафєєву Харису.

У деяких випадках внаслідок омонімії форм родового і давального відмінків іменників чоловічого роду ІІ відміни може виникати змістова неоднозначність тексту документа. Так, словосполучення подяка працівнику є однозначним, оскільки в родовому відмінку іменник працівник має закінчення -а. Однак у словосполученні привітання заводу другий іменник може означати і адресата (кого вітають), і суб'єкта дії (хто вітає), оскільки форми родового і давального відмінка цього слова збігаються. У таких випадках вживання -ові, -еві -єві чи -у, -ю в назві об'єкта буде залежати від потрібного контексту
Трапляються помилки і у вживанні родового відмінка однини іменників чоловічого роду , де одні закінчуються на –а, -я (документа, векселя), інші на –у,- ю (протоколу, принципу факту). 
Закінченнями -а оформлюються, як правило, іменники зі значенням конкретності (предмети, на які можна показати, які мають точний вимір, а також точкові географічні об'єкти): чоловіка, дуба, метра, грама, гектара, понеділка, місяця листопада, атома, мільйона, ступеня, м'якого знака, відмінка, ромба, Києва, хутора. Закінчення -у мають іменники зі значенням абстрактності, узагальненості (предмети, на які не можна показати, які не мають точного виміру, а також просторові географічні об'єкти): цинку, яру, пороху, ситцю, страху, болю, жалю, пора листопаду, колоквіуму, трибуналу, вальсу, футболу, менеджменту, прибутку, міськвиконкому, вокзалу, університету, алфавіту, Дону, регіону, океану (крім географічних назв або узагальнених об'єктів з наголосом на закінченнях типу ДніпрА, ДінцЯ, ДністрА, мостА (й мОсту), плотА (й плОту). У випадках сумніву, слід заглянути до словника. Іменники жіночого роду в Р.в. множини мають закінчення –ей: доповідей, галузей подорожей), а не –ів.

Досить часто в ділових паперах замість множини зустрічається однина.

НАПРИКЛАД: Полтавські фермери зібрали високий врожай цукрового буряку, соняшнику, картоплі.

Однина іменників може вживатися на позначення не одного, а багатьох предметів. Тут однина вказує на цілісність, внутрішню нерозчленованість ряду неоднорідних предметів.

Якщо ж невизначена кількість однорідних предметів є внутрішньо розчленованою (такою, що можна рахувати), тоді слід використовувати форми множини (партію трикотажних виробів). 
Тільки в однині вживаємо:

Абстрактні іменники рух поїздів, героїзм.
Збірність: правознавство, студентство.

Назви речовин і матеріалів: кисень, цукор, вугілля,

Власні географічні назви: Харків, Дніпро.

Уживання таких іменників у формі множини дозволяється лише тоді, коли вони набувають термінологічного значення: легованя сталі, кольорові метали, солі азотної кислоти.
В українській мові характер закінчень принципово впливає на розрізнення родового й давального відмінків іменників, тому їх в жодному випадку не можна плутати: одержано листа від Коряки С.Ф. (Р.в.); надіслано лист Коряці С.Ф. (Д.в.). У давальному відмінку закінчення -і зумовлює чергування звуків [г, к, х] із [з', ц', с']. 
При звертанні у кличному відмінку вживаються закінчення відповідних іменників: - І відміна однини (чоловічі і жіночі імена): Микола, Ганна - Миколо, Ганно (тверда група); Ілля, Соломія, Мотря, Наталя - Ілле, Соломіє, Мотре, Наталю (м'яка група); - ІІ відміна однини (чоловічі імена): Олег, Антін, Дмитро - Олегу, Антоне, Дмитре (тверда група); Сергій, Ігор - Сергію, Ігоре, (м'яка група); Тиміш - Тимоше (мішана група); - ІІІ відміна однини (жіночі імена): Любов, Нінель - Любове, Нінеле; ім'я по батькові: Олександр Анатолійович (Олегович, Геннадійович) - Олександре Анатолійовичу (Олеговичу, Геннадійовичу); Марія Василівна (Андріївна, Іллівна) - Маріє Василівно (Андріївно, Іллівно).
ПРИКМЕТНИК. У діловому мовленні кількісно переважають відносні прикметники. Якісні вживаються рідко, але якщо вживаються. То можливе використання ступенів порівняння (високий, вищий, найвищий) – високий, більш високий, найбільш високий (аналітична форма).У діловому мовленні частіше вживається аналітична форма, утворена з допомогою прислівників більш, менш, далеко, надто, дуже.

В діловому й науковому стилях прикметники (і дієприкметники) чоловічого роду мають тільки повну форму закінчення (пор.: рос. завод основан - укр. завод заснований), а жіночого, середнього роду і в множині - тільки коротку (пор.: рос. письменная, письменное, письменные - укр. письмова, письмове, письмові)
За характером закінчень прикметники поділяються на тверду і м'яку групи. До твердої групи належать якісні й відносні прикметники, що мають основу на твердий приголосний і в називному відмінку однини чоловічого роду закінчуються на -ий (безладний, безробітний, величний, західний, книжний, навчальний, поточний, тотожний)
Типові порушення норми:

1) Одночасне вживання простої та складеної форм ступенів порівняння: більш точніше замість точніше, найменш уважніший замість найменш уважний.

2) Утворення найвищого ступеня порівняння за допомогою слова самий: самий поганий замість найгірший, самий кращий замість найкращий.

3) Поєднання порівнянь із прикметниками вищого ступеня у формі родового відмінка без прийменника на взірець російської мови: краще всього, старший мене, глибший інших. Іноді можна почути разючий покруч: “Він старанніше інших студентів своєї групи”, що виникає внаслідок поєднання прислівникової форми з родовим відмінком означуваного слова. Вищий ступінь порівняння прикметників звичайно вимагає після себе прийменників від, за, над, протии з відповідними відмінками або сполучників як, ніж. ТРЕБА КАЗАТИ: “старанніший за (від або проти) інших студентів”, “старанніший, ніж (як) інші студенти”, “краще над (за, ніж, як) усе”, “краще від усього”, “старший від (за, проти) мене”, “старший, ніж (як) я”, “глибший за (від, над, проти) інших”, “глибший, як (ніж) інші”.
4) Використання форми вищого ступеня у значенні найвищого. У газетних публікаціях та й в усних виступах часто натрапляємо на вислови “зібралися кращі люди села”, “відзначимо головніші здобутки та надбання”, “проаналізуймо вірогідніші шляхи вирішення проблеми”. Загальновідомо, що форму вищого ступеня вживають тоді, коли щось порівнюють за певними ознаками: кращі за інших, головніші від інших, вірогідніші, ніж інші. Вищий ступінь порівняння прикметників не має значення, синонімічного із формою найвищого ступеня. Російське “высшая мера наказания” – це по-українському не вища, а “найвища міра покарання”; “высшее качество” – це не вища, а “найвища якість”; словосполучення “высшая аттестационная комиссия” треба б перекласти “найвища атестаційна комісія” і т. ін. Отож і в названих вище ситуаціях слід було сказати так: “зібралися найкращі люди села”, “відзначимо найголовніші здобутки та надбання”, “проаналізуймо найвірогідніші шляхи вирішення проблеми”.
ЧИСЛІВНИК.
Здебільшого в ділових паперах не обходяться без цифрових даних. Вони вимагають спеціального оформлення

1. Простий кількісний числівник, що не має посилань на одиницю виміру в записі відтворюється словом, а не цифрою (дефектних виробів повинно бути не більше двох; випробування повинні тривати три – п´ять місяців). Якщо після числа йде одиниця виміру, тоді воно записується цифрою (7 кг, 15 т металу).

2. Складні і складені числівники звичайно записують цифрами, крім тих випадків, коли ними починається речення.

Було забраковано 28 виробів з цієї партії.

28 виробів з цієї партії...- неправильно

Двадцять вісім виробів з цієї партії..

3. Цілі числа, виражені кількома знаками, прийнято записувати, розбиваючи на класи за допомогою пропусків (100 000 т, 438 000крб)

4. Запис порядкових числівників відбувається за допомогою римських цифр, але без відмінкових закінчень.

5. Складні слова, перша частина яких цифрове позначення, можуть писатися комбіновано: 100 – процентний, 50 – кілометровий, 50-км, 5- мм.
6. Окремі види інформації передаються у вигляді змішаного запису, який складається з цифр і слів (можна 468 000, а можна 468 тис., можна 1 000 000, а можна 1млн.
7. На відміну від загальнонародної мови і діловому стилі приблизна кількість відтворюється  обмеженим числом зворотів (понад, до, зверх, більше, менше).

Іноді виникають труднощі у вживанні форм однини та множини числівників. Наприклад:

Більшість спеціалістів вирішила. Більшість спеціалістів вирішили. 

Форма однини рекомендується, якщо у складі речення є слова такого типу: більшість, меншість, решта, частина, ряд, група, безліч, багато, мало і т. д. Наприклад: 

Решта клієнтів теж задоволена; Більшість американських бізнесменів прибула в Україну.

Форма множини рекомендується при однорідних членах речення. Наприклад: 

І вже не один, а безліч планерів оперізують (а не оперізує) небо.

Якщо ж використовуються числівники на позначення великої кількості ( а також іменники: сто, тисяча, мільйон, мільярд), то переважає однина. Наприклад: Чотириста вісімдесят підприємців прибуло (а не прибули) на виставку. В село повернулось (а не повернулись) сімдесят дев’ять молодих спеціалістів.

Якщо вживаються числівники до десяти, то пишеться форма множини. Наприклад: чотири брати, два керівники, три менеджери.

Слід запам'ятати наголошення числівників одинАдцять, чотирнАдцять.
У складних числівниках з назвами десятків відмінюється тільки остання частина (сімдесят, сімдесяти), у порядкових - тільки останнє слово (сімсот сімдесят сьома, сімсот сімдесят сьомої), у дробових перша частина відмінюється як кількісний числівник, а друга - як порядковий (двох десятих).
У складних числівниках наприкінці першої частини м'який знак не ставиться (шістдесят, п'ятсот, дев'ятсот тощо)
ЗАЙМЕННИК

Переважна більшість документів пишеться від імені установи, підприємства, організації (тобто від 1-ої особи мн.), проте займенник ми в цій ситуації, як правило, пропускається ( Просимо..., Надсилаємо..., Повідомляємо...). Паралельно існує форма 3-ої особи однини (Дирекція просить...Завод повідомляє...). Займенник Вам Вас теж пропускається, що й створює загальне враження об(єктивності викладу. Але інколи для зменшення категоричності займенники ВАС, ВАМИ, ВАМ, використовуються.

Вживання займенника Я теж обминається: розпорядження й накази починаються дієсловом у 1-ій особі однини ( ПРОПОНУЮ..., НАКАЗУЮ...).

Цю форму (займенник Я) використовують тільки в ЗАЯВІ, АВТОБІОГРАФІЇ, ДОРУЧЕННІ: Я, Васько Іван Пилипович, народився...; Прошу Вас зарахувати мене на посаду.), а також у ДОПОВІДЯХ, ОГОЛОШЕННЯХ І ЗАПРОШЕННЯХ, де вони набувають значення однини (Ми вважаємо; Ми прийшли до висновку).
ДІЄСЛОВО
1. Уживання дієслова у першій чи третій особі множини має значення позачасовості: Дирекція просить.
2. Наказовість передається за допомогою інфінітива або безособових форм: надати допомогу, забороняється. Недоконаний вид утворюється складеними формами: будуть здійснюватися.

ДІЄСЛОВО ТА ДІЄСЛІВНІ ФОРМИ
Особливості використання дієслів у діловому мовленн
У сисему дієслова входять такі форми:
а) неозначена форма (інфінітив): прочитати, затвердити, сплатити;
б) форми у дійсному, умовному та наказовому способах: підписав, передплатимо, підписав би, передплатив би, підпиши, передплати;
в) безособові форми на -но, -то: підписано, передплачено, відкрито;
г) дієприкметник: підписаний, передплачений, відкритий;
д) дієприслівник: підписуючи, передплачуючи, відкриваючи.
1. Треба використовувати тільки книжні дієслова та їх форми: активізувати, дезінформувати, знаменувати, подається, символізувати, формулюючи й т. ін.
2. Уникати умовного способу:

НЕПРАВИЛЬНО: Підприємства змогли б виконати заповлення, якби…

Виконавець повідомив би Вас…

Виконавець повідомив би Вас завчасно, коли б...
ПРАВИЛЬНО: Підприємства виконають (зможуть виконати) замовлення, якщо…

Завчасне повідомлення виконавця можливе лише за умов…
3. Форми наказового способу використовуються в ділових паперах дещо своєрідно. Форми власне наказові (іди, пиши, робіть) вживаються лише в усному мовлені. В писемному мовленні переважає інфінітив та описові лексичні засоби. Саме інфінітив у наказах та розпорядженнях надає висловленню категоричності (доручити, звільнити, призначити, а не доручить, звільнить, призначить).
4. В актах, наказах, розпорядженнях, службових листах, інструкціях, дорученнях уживають неозначену форму дієслова (інфінітив). Але слід пам'ятати, що нормативною є форма на -ти, а не на -ть (говорити, запроваджувати, виконувати).
5. У документах більшість дієслів має форму 3-ї особи олнини, але неприпустиме використання коротких форм (допомагає, а не допомога; оббігає, а не оббіга)
6. Треба надавати перевагу активним конструкціям над пасивними або ж використовувати безособову конструкцію з дієслівними формами на -но, -то. У таких текстах ідеться про наслідки якихось заходів чи подій у момент мовлення:

НЕПРАВИЛЬНО: Завдання було достроково виконане нашою группою…

Головна увага ним приділяється...

Інспектори, які призначаються комісією...

Випробування проводяться у запланованому режимі…

ПРАВИЛЬНО: Наша група достроково виконала завдання…

Головну увагу він приділив...

Інспектори, яких призначає комісія...

Випробування проводять (проведено) у запланованому режимі

7. Найпоширенішою дієслівною формою в офіційно-діловому стилі є дієслово теперішнього часу із значенням позачасовості, яке вживається у першій або третій особі множини: (ми вимагаємо, дирекція звертається, рівень інфляції становить).
Теперішній час може вживатися у значенні майбутнього, коли треба підкреслити обов'язковість виконання дії (нарада розпочинається о 10-й годині, мітинг розпочинається завтра об 11.00).
8. Треба уникати форм давноминулого часу
9. Дієслова доконаного виду утворюють просту форму майбутнього часу: профінансуємо, сплатимо, переглянемо. Дієслова недоконаного виду мають просту і складену форми майбутнього часу. Надавати перевагу слід складеним формам дієслів недоконаного виду в майбутньому часі:
10. Не порушувати норми вживання форм залежного слова
11. Форми нема – немає вживаються паралельно: у нас нема таких документів – у нас немає таких документів або ми не маємо таких документів.
12. Форми 2-ї особи однини, 1,2-ї особи множини дозволяють уникати форми давайте в наказовому способі. Обійтися без неї неможливо й за допомогою додаткових слів.
13. Дієслово давайте вживається лише у своєму прямому значенні, коли ця форма заохоти поєднується з іменником, що означає певні предмети: Давайте Ваші посвідчення; Розрахунки і креслення давайте мені.

НЕПРАВИЛЬНО: балакати, договорюватися, слабувати, поспівати, пришедші, відчитуватися

ПРАВИЛЬНО: говорити, хворіти, домовлятися, устигати, які (що) прийшли, звітувати

Хоча й у цих випадках інтонаційно та за допомогою невербальних засобів (жесту) можна спонукати до дії: Ваші посвідчення, будь ласка; Прошу розрахунки і креслення.
14. Існує дві рівнозначні форми написання дієслів із числівниками: а) Шість бригад не виконало (не виконали) план. Але за непрямого порядку слів лише – Не виконало план шість бригад; б) Двоє студентів пішло до їдальні (сумісна дія – пішли разом); Двоє студентів пішли до їдальні (роз'єднана дія – кожен пішов окремо).
15. За наявності слів разом, спільно дієслово (присудок) ставиться в однині: Адміністрація заводу спільно із профкомом розглянула... Але ставиться у множині, коли однорідні підмети вжиті через кому або через сполучники -і-, -й-, -та-: Адміністрація заводу та профком розглянули...
16. Дієслово вибачаюсь (-ся) має у своєму складі колишній займенник ся, що був формою від себе – я, порівняйте: збираюся (я збираю себе), умиваюся (я вмиваю себе). Отже:
17. Слід уникати лінгвістично необгрунтованого вживання частки -ся-, -сь-: слід писати Роботу аналізують за такими вимогам, а не Робота аналізується за такими вимогами.
18. Дія, названа присудком, і дія, названа дієприслівником, обов'язково мають виконуватися одним суб'єктом:
19. Дієслово бути в усіх особах однини і множини теперішнього часу має форму є: підприємство є юридичною особою, контракт є документом.
ПРИЙМЕННИКИ У ПРОФЕСІЙНОМУ МОВЛЕННІ. 
Прийменник ПО в діловому мовленні
Для українського ділового мовлення 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:
ЗА: за свідченням; за власним бажанням; за дорученням; за наказом; за вказівкою; менеджер за професією і т. д.;
З: з питань комерційної торгівлі; з ініціативи; дослідження з уфології; курс лекцій з української мови; з багатьох причин; з певних обставин; з нагоди (чогось) і т. д.;
НА: на замовлення; на вимогу; на пропозицію; на мою адресу; 

ДЛЯ: курси для вивчення; комісія для складання актів;
ПІСЛЯ: після одержання посвідчення; після повернення; після від'їзду; після розгляду (чогось) і т. д.; 
У (В): викликати у службових справах; у вихідні; в усіх напрямках;
ПО: черговий по району; наказ по відділенню; спеціаліст по проектуванню споруд; колеги по роботі; по можливості; комітет по сприянню малим підприємствам і підприємцям і т. д. 

Керування - один із способів поєднання слів, при якому слово вимагає конкретної відмінкової форми іншого слова, тобто керує формою іншого слова: оплачувати проїзд, платити за проїзд.Досить часто в ділових паперах трапляється неточність та двозначність формулювань, безпредметні й не дуже грамотні розмірковування, нечіткість у висловленні думки. Щоб уникнути таких помилок, слід звернути увагу на сполучуваність слів у тексті документа. При дієсловах, які вимагають неоднакових відмінків від іменників, 
НЕ ВЖИВАЄТЬСЯ спільний додаток: Ми повинні прагнути до вдосконалення і повного опанування методів. 
ТРЕБА опанувати - методами, але вдосконалення - методів; Для організації роботи замало самого інформування, повідомлення фактів. Повідомляти - факти, інформувати - про факти. 
Спільний додаток неможливий.У стійких словосполученнях не замінюються окремі слова і не вводяться нові. Від цього словосполучення руйнується, а текст стає неграмотним: кожного взяло за самолюбство (перероблено вислів узяло за живе), для відома і для діла (перероблене до відома), для розуму і душі (перероблено до душі).Близькозначні слова (синоніми) можуть вимагати після себе неоднакових відмінків: повідомити директору (кому) -інформувати директора (кого), опанувати (що) мову – оволодіти (чим) мовою, властивий (кому) - характерний (для кого), сповнений (чого) – наповнений (чим), оснований (на чому) – заснований (ким), багата (на що) - славиться(чим), торкатися (чого) – доторкатися (до чого). Наприклад: Нехай ці знання будуть властиві й характерні нам (властиві нам, але характерні для нас). Добираючи українські відповідники до російських, слід розрізняти мовні засоби: благо дарить (кого) - дякувати(кому), причинять (что) – завдавати (чого), нуждаться (в чем) – потребувати (чого), подражать (кому) –наслідувати (кого), звинять (кого) – пробачати (кому). Наприклад: Голова подякував його (йому) за успіхи в роботі.

Використання прийменників у російській і українській мовах неоднакове. Тому, слід звернути увагу на вживання прийменників, що їх вимагають дієслова: 
подготовится к (чему)



підготуватися до (чого),
стремится к (чему)



прагнути до (чого), 
предупреждать о



(чем)попереджувати про (що), думать о (чем)




думати про (що),
случилось по вине




трапилось через провину.

ЛОГІЧНА ПОСЛІДОВНІСТЬ ДОКУМЕНТІВ
Здебільшого документ пишеться від третьої особи. Наприклад: Університет інформує про новий набір студентів; фірма надає оренду приміщень.

Є окремий різновид документів, коли назва дійової особи вживається в називному відмінку. Наприклад: 

Офісу потрібні менеджери та юрисконсульти. 

Окрему групу документів становлять ті, що мають дієслівну структуру типу: 

Запрошуємо на роботу. Повідомляємо всіх працівників тощо.

Логічна послідовність як необхідна ознака кожного ділового документа реалізується за допомогою причинно – наслідкових зв’язків у межах одного речення чи в повному тексті, Крім причинно – наслідкових зв’язків, логічна послідовність може виражатися за допомогою протиставлення. Наприклад:

Підготовчі курси технологічного інтитуту повідомляють про набір слухачів, проте слід зауважити, що приймаються особи, які закінчили середню школу чи інший середній заклад.

Важливим у документі може бути й суворе дотримання певної послідовності викладу матеріалу, підкреслення наступності чи черговості подій або явищ, Це досягається за допомогою слів: спочатку, водночас, потім тощо. Наприклад: 

Голова правління закритого акціонерного товариства “КАН” звітував про роботу компанії за минулий рік, потім наголосив на важливих завданнях поточного року.

Одним із способів вираження логічної послідовності є виділення мети за допомогою слів: тому що, для цього, з цією метою та ін. Наприклад: Необхідно навчити студентів мистецтву слова – найдавнішому засобу виховання, тому що мова не тільки засіб спілкування, а море інформації про світ, про свій народ, його культуру, традиції, звичаї.

Загальна логічна послідовність документів досягається за допомогою слів на позначення результативності ( таким чином, у результаті, отже, тощо)

Наприклад: 

Отже, ліцензійна торгівля охоплює переважно електротехнічну й електронну промисловість, загальне машино- і приладобудування, автомобільну, авіаракетну, промисловість, хімію і нафтохімію, біотехнологію, ресурсозберігаючі технології.

ЯК ПЕРЕКЛАСТИ РЕЧЕННЯ
Ніколи не перекладайте дослівно!

Навіть якщо обидві мови так добре вам знайомі, що ви навіть не пам’ятаєте, яка з них рідна. У кожній мові є власні традиції – в тому числі й синтаксичні. Запозичувати чужі традиції можна, але в міру, пристосовуючи до своїх. В іншому разі створений вами текст матиме відчутний іноземний акцент. У центрі вашої уваги повинно бути речення, а не слово. Чому речення, а не цілий текст? Тому, що слово завжди можна перевірити за словником, а щодо текстів – тут у кожній галузі є свої стандарти, стереотипи, традиції, які великою мірою допомагають писати власні наукові твори. Речення ж – це той шлях, який автор долає самотужки.

ПРАКТИЧНА ЧАСТИНА
Завдання 1

1. Перекладіть текст на українську мову.


Теплообмен происходит между нагретым и холодным телами. Ранее в науке господствовала теория теплорода – невесомого вещества, которое перетекает от нагретого тела к холодному. По современным представлениям – нагретое тело отличается от холодного интенсивностью движения составляющих его молекул. Единицей измерения тепловой энергии ранее была калория. В настоящее время, после признания закона сохранения энергии и перехода ее из одного вида в другой в эквивалентных количествах, принято измерять количество тепловой энергии, как и любой другой, в Джоулях. 


Существует три способа передачи тепла: теплопроводность, конвекция, тепловое излучение. Обычно в реальном процессе теплообмена участвуют в большей или меньшей степени все три способа.

2. Перекладіть конструкції ділового стилю українською мовою і запишіть їх:

предоставление льгот; отстранение от занимаемой должности; перераспределение прибыли; отсутствие из - за болезни; с целью экономии средств; пользуясь служебным положением.

3. Позначте рядок, у якому всі слова пишуться з м’яким знаком:

А стан..ся, камін..чик, різ..блення, піл..говий;

Б дніпровс..кий, дитинон..ці, зац..вісти, віл..но;

В різ..бити, сіл..ський, бул..йон, вивіл..нити;

Г микіл..ський, сяд..те, бретон..ці, брин..чати.

Завдання 2.

1. Перекладіть текст на українську мову.


Процессы теплообмена делятся на стационарные или нестационарные. Нестационарные процессы характерны тем, что в любой точке теплообменника температура изменяется во времени. Эти процессы наблюдаются, например, при пуске теплообменника. Через некоторое время процесс становится стационарным, т.е. температура в любой точке теплообменника не изменяется во времени. В данном курсе рассматриваются только стационарные процессы, поскольку они наиболее распространены в химической промышленности. 

2. Перекладіть конструкції ділового стилю українською мовою і запишіть їх:

проведение мероприятий; в соответствии с требованиями; согласно принятому постановлению; на основе договора.

3. Позначте рядок, у якому всі слова мають наголос на останньому складі:

А якби, супник, сходовий, течія;

Б тесляр, темно, тезко, черствий;

В тісний, фарфор, складник, вгору;

Г мигцем, полудень, тонкий, маляр.

Завдання 3.

1. Перекладіть текст на українську мову.


В технике происходят процессы, в которых тепло переходит от нагретого тела к холодному. Общее название все этих процессов – теплообмен.
В теплообменниках происходит перенос тепла от нагретого тела к холодному через разделительную стенку. Этот процесс называют теплопередачей.

Он состоит из трех процессов: теплоотдачи от ядра горячего  теплоносителя к стенки – теплоотдачи, передачи тепла через стенку – теплопроводности, передачи тепла от стенки к ядру холодного теплоносителя – теплоотдачи. Движущей силой процессов теплообмена является  разность температур теплоносителей. 


В уравнения теплообмена входит площадь поверхности теплообмена, определяемая по разному для плоской стенки, цилиндрической или многослойной.

2. Перекладіть конструкції ділового стилю українською мовою і запишіть їх:

перераспределение прибыли; отсутствие из - за болезни; с целью экономии средств; пользуясь служебным положением

3. Запишіть слова, визначивши, де відбувається подвоєння, а де ні:
Андор..а, марок..анець, гун..и, ім..іграція, ін..овація, ан..отація, біл..ь, бон..а, Міс..ісіпі, ір..еальний, кон..отація, мул..а, мір..а, груп..а, мот..о, пан..а, гун..и, пен..і, тон..а, Рус..о, Гол..андія.

Завдання 4.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Для определения  коэффициентов теплоотдачи необходимо прежде всего определить, какой процесс теплоотдачи происходит в данном случае: при вынужденном течении теплоносителя, естественной конвекции, с изменением агрегатного состояния или без, снаружи или внутри трубок и.т.д. Необходимо выяснить определяющую температуру и определяющий размер в данном уравнении теплоотдачи. Сведения о том что принято за определяющий размер и определяющую температуру можно найти в сопроводительном тексте к расчетной формуле, который обязательно приведен вместе с ней. Полезно задуматься о физическом смысле расчетной формулы.

2. Запишіть іменники в родовому відмінку однини:

алфавіт, абзац, апарат, Алжир, авіаполк, Берн.

3. Позначте словосполучення, у якому порушено граматичну норму на позначення часу:

А рівно о третій;

Б п’ять хвилин по восьмій;

В пів на другу;

Г дві години сім хвилин.

Завдання 5.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Существует несколько схем движений теплоносителей в теплообменнике: прямоток, противоток, различные виды смешанного тока. Наибольшая движущая сила возникает при противотоке, наименьшая при прямотоке, все остальные варианты дают промежуточные значения. Исходя из принятой схемы движения теплоносителей, применяется определенная расчетная формула для определения средней разности температур теплоносителей.

2. Запишіть іменники в родовому відмінку однини:

брокер, вексель, Вільнюс, Васильків, газ, гектар, Донець (річка), вівторок.

3.  Яке із слів пишеться разом?

А. світло/захисний.

Б. віце/адміральський;

В. суспільно/корисний;

Г. атомно/молекулярний;

Завдання 6. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Существует несколько методов получения расчетных уравнений тепловых процессов (методы математического моделирования): аналитический, экспериментально статистический, теория подобия, эмпирические формулы. Достоинством аналитического метода является то, что он учитывает физическую сущность процесса, может применяться для теплообменников различного размера, требует незначительных затрат времени имматериальных затрат. К сожалению далеко не все процессы происходящие при теплообмене можно описать этим методом, поэтому применяют в основном методы теории подобия. Суть этого метода состоит в том, что определяется зависимость между критериями подобия. Каждый из критериев является безразмерным и отражает отношение некоторых физических параметров. Методами теории подобия удалось получить довольно точные формулы для расчета коэффициентов теплоотдачи.

2. Запишіть іменники в родовому відмінку однини:

долар, метрополітен, водень, Іртиш, Сейм (річка).

3.  Які прийменники пишуться через дефіс?

А. з/над;

Б. не/зважаючи на обставини.

В. перед/усім;

Г. за/ради щастя;

Завдання 7. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

В процессах теплоотдачи основным способом передачи тепла является конвективный теплообмен. Этот процесс описывается основным законом теплоотдачи (закон Ньютона). Существует дифференциальное уравнение конвективного переноса тепла (закон Фурье-Кирхгофа), которое, однако, не удается решить для большинства процессов теплоотдачи. Тем не менее, это уравнение полезно тем, что с его помощью можно выявить критерии подобия, которые могут быть использованы для описания процессов теплоотдачи.

2. Запишіть іменники в родовому відмінку однини:

Рукопис, камінь, цех, листопад, університет, диплом, паспорт.

3.  Який рядок відповідає написанню –нн-?

А. сподіва(нн)о, шале(нн)ий;

Б. гріз(нн)о, прискоре(нн)о;

В. нежда(нн)о, привіт(нн)о.

Г. безці(нн)ий, нескінче(нн)о;

Завдання 8. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Методы теории подобия широко используются для описания процессов теплоотдачи. Критериальные  уравнения конвективного переноса тепла могут быть получены из дифференциальных уравнений или методом анализа размерностей. Физический смысл критериев подобия - соотношение сил или других физических параметров. Например, критерий Рейнольдса характеризует отношение сил инерции к силам вязкости в потоке жидкости или газа, критерий Нуссельта, характеризует отношение тепловых сопротивлений ламинарного слоя жидкости расположенного возле поверхности теплообмена и процесса теплоотдачи в целом.

2. Провідміняйте за відмінками:

Коваленко Геннадій Вадимович, Андрусів Наталія Юріївна.

3. В яких з поданих груп словосполучення побудовані правильно? Виправте і запишіть ті, які побудовані неправильно.

А. пильно вдивлятися, пробачте мені

Б. дякувати вас, саме по собі

В. в любому випадку, повною мірою

Г. приймати участь, вичеркнути із списків

Завдання 9.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Конвективная теплоотдача, не сопровождающаяся изменением агрегатного состояния теплоносителя наиболее часто встречающийся в практике случай теплоотдачи. Вынужденное движение теплоносителей происходит под воздействием внешних факторов, насоса, компрессора или под действием разности давлений. Кроме того, встречаются случаи естественной конвекции, когда движение теплоносителя происходит под воздействием разности плотностей , возникающей из-за разности температур.

2. Напишіть слова окремо, разом або через дефіс:

гучно/ мовець, торговельно/ економічний, храм/ науки, орг/ відділ, тех/ план, справа/ честі, фото/ телеграма.

3.  Яке з поданих слів пишеться разом ?

А. фізико/математичний

Б. військово/спортивний

В. блок/апарат

Г. водо/лікувальний

Завдання 10. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Вынужденное течение в трубах и каналах описывается несколькими уравнениями для определения коэффициентов теплоотдачи в зависимости от режима течения жидкости, положения труб, физических параметров жидкости. Поперечное обтекание гладких и оребренных пучков труб так же описывается несколькими уравнениями. Оребренные трубы применяются в случае, когда один из коэффициентов теплоотдачи значительно ниже. Например, когда с одной стороны поверхности теплообмена движется в турбулентном режиме  жидкость, а с другой стороны газ.

2. Напишіть слова окремо, разом або через дефіс:

Прес/ конференція, магазин/ салон, віце/ президент, секретар/референт, інженер/ економіст, електро/ поїзд, теле/ прес/ центр.

3.  Знайти правильно записані слова.

А. брязнути, доблесний

Б. компосний, проїзний

В. адьютантський, очисні

Г. хрустнути, капостний

Завдання 11. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Теплоотдача при изменении агрегатного состояния (при фазовых переходах)  интенсивнее, чем при теплоотдаче без изменения агрегатного состояния. Часто используются процессы теплоотдачи при конденсации  пара или кипении. При конденсации происходит образование пленки конденсата на теплообменной поверхности. Эта пленка и составляет, в основном, термическое сопротивление процесса. Поэтому, желательно отведение конденсата от теплообменной поверхности. Составлены уравнения теплоотдачи от вертикальных и горизонтальных труб и плоских вертикальных поверхностей.

2.  Напишіть, де потрібно, велику літеру:

Могилів - подільський, громадянська війна, києво – печерська лавра, золоті ворота, софійський собор, проспект науки, шевченківські читання, майдан незалежності, угорська республіка, республіка білорусь.

3.  В якій групі всі слова мають однакові букви е, и ?

А. д...ректор, гр...белька, зш...вати

Б. неприм...ренний, зв...чайний, сп...нити

В. кв...тень, кр...ниця, дж...рело

Г. бл...зенько, ос...литися, справ...дливий

Завдання 12. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

При кипени жидкостей теплообмен является весьма интенсивным. Процесс теплоотдачи не зависит от формы поверхности теплопередачи. На поверхности теплообмена образуются пузырьки пара, которые отрываются от нее и поднимаются в перегретой жидкости. Происходит выделение пара внутрь пузырька, при подъеме вверх через слой перегретой жидкости он увеличивается в объеме в несколько раз. Существует критическая разность температур стенки и кипящей жидкости, выше которой не имеет смысла ее увеличивать, так как в этом случае пузырьки пара покрывают всю поверхность теплоотдачи, и интенсивность процесса теплоотдачи не увеличивается.

2. Напишіть, де потрібно, велику літеру:

міністерство культури україни, декларація прав людини, езопова мова, цивільний повітряний флот україни, співдружність незалежних держав, ярославів вал, село нові санжари, конституційний суд україни.

 3.  У словах якої групи буде писатися дві літери ?

А. покликан...я, безсмерт...я

Б. повніст...ю, ател...є

В. роздоріж...я, ріл...я

Г. стат...ю, молодіст...ю

Завдання 13. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

В химической промышленности применяются различные теплоносители: водяной пар, жидкость, доводимая до кипения, жидкости без изменения агрегатного состояния. Области их применения определяются необходимыми температурами до которых необходимо довести вещества. Материалы, применяемые для изготовления теплообменников должны иметь высокие механические характеристики, быть коррозионностойкими, дешевыми, иметь хорошую теплопроводность. Их применение должно быть экономически обосновано.

2.  Утворіть прикметники від іменників:

компост, інтелігент, гігант, екстреміст, проїзд, якість, президент.

3.  В яких з поданих груп словосполучення побудовані правильно?

А. приймати участь, вичеркнути із списків

Б. в любому випадку, повною мірою

В. дякувати вас, саме по собі

Г. пильно вдивлятися, пробачте мені

Завдання 14.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Тепловое излучение по своей физической сути является электромагнитным излучением. Длина волны электромагнитных тепловых волн длиннее, чем световых, т.е. это ничто иное, как инфракрасное излучение. При попадании теплового излучения на поверхности тел происходит их частичное поглощение, отражение и прохождение сквозь тело. Существуют такие теоретические понятия, как абсолютно черное, абсолютно белое и абсолютно прозрачное тело. Это значит, что тепловое излучение в таких телах соответственно полностью поглощается, отражается или свободно сквозь него проходит. На практике таких тел не существует, но реальные физические тела могут приближаться к одному из этих идеальных моделей. 

2. Утворіть прикметники від іменників:

студент, щастя, область, кількість, кореспондент, ненависть, захист. 

3.  Виберіть правильно наголошене слово

А. спинá

Б. кóлесо

В. подрýга

Г. кілóметр

Завдання 15. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

При расчете процессов теплообмена за счет теплового излучения необходимо знать закон Планка(интенсивность излучения является функцией температуры и длины волн), закон Стефана-Больцмана(лучеиспускательная способность абсолютно черного тела является функцией температуры), закон Кирхгофа (устанавливает связь между энергией излучения E и поглощательной способностью тел A). Важное практическое значение имеет лучистый теплообмен для параллельных плоских стенок и для случая, когда одна из поверхностей полностью охватывает другую.

    2. Утворіть від імен жіночі та чоловічі імена по батькові:

Андрій, Дмитро, Сергій, Ігор, Олексій.

    3. У якому з цих слів пишеться  с ?

А. бе...коштовний

Б. ...хвалити

В. ...цементувати

Г. ...шити

Завдання 16. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Тепловая изоляция предназначена для уменьшения теплоотдачи от поверхности тела. Конструкция тепловой изоляции может быть различной, теплоизолирующий материал может быть установлен снаружи или внутри аппарата. В первом случае она предназначена для предотвращения теплообмена с окружающей средой, во втором, как правило, для снижения температуры стенки. Применяемые для теплоизоляции материалы,  как правило имеют пористую структуру, а поры заполнены воздухом, который и создает тепловое сопротивление. 

2. Утворіть від імен жіночі та чоловічі імена по батькові:

 Микола, Григорій, Анатолій, Сава, Ілля.

3.   Виберіть групу слів, які пишуться разом.

А. на/швидкуруч, з/боку, по/перше

Б. мимо/хідь, по/під/тинню, вряди/годи

В. до/дому, добре/предобре, по/чотири

Г. у/сімох, як/найсвітліше, с/краю

Завдання 17. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Коэффициент теплопроводности таких материалов стремится к коэффициенту теплопроводности воздуха. Наиболее эффективной является вакуумная изоляция, применяемая, например, в сосудах Дьюара. Внутренняя поверхность двойных стенок покрыта зеркальным слоем серебра, который отражает тепловое излучение. Эти сосуды предназначены для хранения сжиженных газов при очень низких (криогенных) температурах. Теплоотдача, происходящая от нагретой поверхности аппаратов, может быть рассчитана при помощи уравнений для свободной конвекции, однако более удобны эмпирические уравнения, обычно применяемые для этих целей. 

2.  На місці крапок поставте пропущені літери 

Бе...конечний, ві...криття, механ...к, трудівн...к, вар...во, холодил...ник, дівч...нка, утрудне...я, весін...ій, нескінчен...ий, академ...чний, істор...чний, груш...вий, грош...вий, талан...витий.2 

3. В якій групі слів на місці пропусків пишеться и ?

А. загр…мувати, кульм…нац…я, пр…вілеї

Б. д…пломат…ка, с…гналізація, ас…метрія

В. кор…спондент, к…нетичний, д…сц…льований

Г. претенз…ї, …н…ціатор, гр…мувати

Завдання 18.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Система смазки бескрейцкопфных компрессоров значительно проще. Смазка цилиндров и механизма движения осуществляется одним сортом масла, обычно компрессорным. Это является вынужденной мерой, поскольку для механизма движения компрессорное масло имеет слишком высокую вязкость. Масло находится в картере компрессора. Подача масла к поверхности цилиндров осуществляется либо принудительно, с помощью насоса, либо разбрызгивается коленвалом. В этом случае количество смазки, попадающей на поверхность цилиндров намного больше, чем это необходимо. Излишняя смазка снимается при помощи маслосъемных колец, установленных на поршне.

2. На місці крапок поставте пропущені літери 

Р...абілітація, р...агувати, д...вальвація, д...лема, д...цибел, р...активний, 

ант...історичний,  д...ференціал, ант...гігієнічний, р...акліматизація, р...туал, д...ктатор, д...диференціація, ар...тмія, д...пігментація, р...тмічний, д...сахариди, р...продуктор, р...трансляція, д...ескалація, д...компресор.

3.  Виберіть групу слів, які пишуться разом.

А. (По)іншому, тільки(що), (у)п’яте

Б. (В)нічию, (що)години, (як)найважче

В. (До)гори, (по)товариськи, на(сам)перед

Г. (Під)вечір, (уві)сні, (повсяк)час

Картка 19. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Масло, применяемое для смазки цилиндров должно подбираться по вязкости и температуре вспышки в зависимости от температуры и давления нагнетания, чем они выше, тем более вязким должно быть масло. Масло содержит различные присадки: противоокислительные, моющие (для растворения нагара), антифрикционные, стабилизирующие вязкость и др.

Наличие смазки в сжатом газе вызывает большие проблемы. Под действием высоких температур происходит окисление и разложение масла. Легкие фракции улетучиваются, остаются тяжелые фракции. Образуется нагар, который откладывается в кольцах, клапанах ухудшает их работу. Кольца начинают плохо уплотнять рабочую полость цилиндра, снижается производительность компрессора, горячий газ проникает в соседнюю полость в то время, когда там происходит процесс всасывания, температура газа во время сжатия увеличивается. 

3. В якому рядку всі частки пишуться разом?

А. (Ні)про що не згадував, (ні)з ким не порадився

Б. (Не)закінчивши роботи, (ні)з ким (не)сварився

В. (Ні)як вийти, (не)доварена каша

Г. (Ні)в чому (не)зізнався, (ні)чим доїхати

Завдання 20.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Нагар образует в нагнетательных патрубках и ресивере слой толщиной до 25 мм, который ухудшает теплообмен, способен загореться и даже вызвать взрыв. Поэтому ресиверы воздушных компрессоров взрывопасны, их располагают вне производственных помещений. 

В химической промышленности смазка компрессоров минеральным маслом является еще большей проблемой, чем при сжатии воздуха. Пары масла, попадая даже в незначительных количествах в сжатый газ способны вызвать «отравление» катализатора. Очень жесткие требования по содержанию масла предъявляются к аммиаку, используемому для получения азотной

2. Утворіть прикметники, поясніть написання.
Без дороги, над водою, між лісом, під землею, за рікою, без голосу.
3. Знайдіть рядок з правильно записаними назвами.
А. Різдво Христове, Києво-Печерський заповідник

Б. День Незалежності України, теплохід Іван Франко

В. Восьме березня, покрова

Г. хліб “Український”, день Космонавтики

Завдання 21. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Как любой подшипник, активный магнитный подшипник состоит из закрепленного статора, который,-при минимальном трении и износе, поддерживает вращающийся вал. Несущая сила, обычно наводимая масляной пленкой между ротором и статором, заменяется силами магнитного притяжения, которая поддерживает ротор внутри машины. В силу того, что эти силы прикладываются через небольшой зазор между ротором и статором, нет механического контакта, что полностью исключает трение внутри подшипника.

Магнитные подшипники, которые все чаще рассматриваются в качестве полезной замены подшипников с масляной смазкой, уже успешно работают на многочисленных промышленных турбомашинах. 

2.  Уставте, де потрібно, м'який знак, поясніть написання слів.
Кавказ…кий, тюр..ма, різ..бяр, ремін..чик, щіл..ний, дон..ка, дон..чин,сніп.., кров.., брен..кіт.
3. Визначити правильно записане ім’я по батькові.

А. Ігорович;

Б. Лукович;

В. Яковович;

Г. Ілльович.

Завдання 22.

1. Перекладіть текст на українську мову.

Принцип действия радиального магнитного подшипника очень близок к принципу действия асинхронного двигателя с электромагнитами на статоре (снаружи) и пластинами на роторе (внутри). Статор выполняется из пластин с пазами и из обмоток для генерирования магнитного потока, создаваемого под полюсами. Эта компоновка также включает индуктивные датчики положения, технологически очень близкие к технологии подшипников. Радиальный зазор магнитных подшипников выбирается в пределах от 0,3 мм до 1 мм, в соответствии с диаметром подшипника и областью применения, и для турбомашин средних габаритов обычно составляет 0,5 мм.

2. Запишіть словами. Поясніть правопис числівників.

До 972 додати 59, від 1576 відняти 243.

3. У котрому рядку всі слова написані без орфографічних помилок?

А. счистити, м’який, вохкий;

Б. совісний, ім’я, бесцеремонний;

В. очисний, п’єдестал, запорізький;

Г. шістдесят, св’ятковий, ін’єкція.

Завдання 23. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Осевое усилие воспринимается упорным подшипником двойного действия, также электромагнитного типа. Электромагниты в форме несъемного кольца располагаются по обеим сторонам смонтированного на валу упорного диска. Упорный диск - это цельная стальная деталь, и он не должен быть многопластинчатым, как радиальный ротор, так как нет потерь на вихревые токи и каждая точка диска остается под тем же магнитным полюсом. Сопряженный осевой датчик не присоединен к статору упорного подшипника и в большинстве случаев объединен с радиальным датчиком.

2. Запишіть правильно слова:

Не/безпека, на відповідально, не/він, не/довиконано, не/вчасно, не/економний,не/співаючи, не/обклеїв, не/дерев'яний, а металевий.
3. Виберіть рядок, де всі варіанти вживання слів і словосполучень є правильними:

а) метал'ургія, зі Стокгольма, немає Ігора, напирати фамілію;

б) металург'ія, із Стокгольма, немає Ігоря, назвати прізвище;

в) метал'ургія, зі Стокгольма, немає Ігоря, назвати прізвище

Завдання 24.

1. Перекладіть текст на українську мову.

При сварке могут возникнуть внутренние напряжения, обусловленные неравномерностью нагрева и охлаждения, структурными превращениями в материале, усадкой расплавленного металла в зоне сварочной ванны, а также сопротивлением, оказываемым фиксирующими зазор приспособлениями.

С целью уменьшения внутренних напряжений и деформаций при конструировании и составлении технологии необходимо стремиться к уменьшению наплавленного металла в швах; сокращению количества швов, в особенности пересекающихся; симметричному расположению швов. Необходимо обеспечить такой порядок сборки и сварки, при котором деформация ограничивалась бы закреплением деталей в приспособлениях.

2. Від поданих іменників утворіть кличний відмінок,  поясніть чергування приголосних.
Київ, друг, Петро, Дніпро, син.
3. Виберіть правильний варіант передачі російських власних назв Федин, Пивоваров, Голиков, Пикин, українською мовою.

А.Федин Півоваров Голиков Озєров Пикін Святогорськ 

Б Фєдін Пивоваров Голіков Озеров Пікін Святогірськ 

В. Федін Пивоварів Голиків Озіров Пикин Св'ятогірськ

Завдання 25. 

1. Перекладіть текст на українську мову.

Медные аппараты применяют в химической промышленности по причине их высокой коррозионной стойкости в некоторых средах, а так же в криогенной технике. Медь и медные сплавы обладают высокой теплопроводностью, поэтому довольно часто используются при изготовлении теплообменников.

Медь имеет наивысшую теплопроводность среди металлов, широко применяемых в технике. Более высокую теплопроводность имеет только серебро. Теплопроводность меди примерно в 6 раз выше теплопроводности низкоуглеродистой стали. Медь весьма пластична в холодном состоянии и становится очень хрупкой при высоких температурах, теряя одновременно и прочность. Медь дает большую литейную усадку и плохую пористую отливку, поэтому отливки из технически чистой меди почти не применяются. Для улучшения литейных качеств меди достаточно небольшой присадки к ней олова или цинка.

2. Виберіть правильний варіант передачі російських власних назв Святогорск, Красноармейск, Станкевич, Лесозаводск, Углегорск, Енакиево українською мовою.

А. Красноармійськ Станкєвіч Лєсозаводськ Углегорськ Єнакієво 

Б. Красноармєйськ Станкевич Лісозаводськ Вуглегорськ Єнакієве 

В. Червоноармійськ Станкєвич Лєсозаводськ Вуглегірськ Енакієво

ТЕКСТИ ДЛЯ ПЕРЕКЛАДУ

1.Наличие молекул воды во влажном материале также смещает частотную дисперсию электрофизических параметров до области низких частот в сравнении с дисперсийными изменениями сухих материалов и веществ. На этой основе стороятся диэлькометрические частотные влагомеры твердых, сыпучих и редких материалов. Частотная дисперсия того или иного электрофизического параметра индивидуальна для каждого вещества. Поэтому за изменением дисперсийных особенностей контролирующего объекта можно определить также технологические параметры многокомпонентных материалов и сред без разрушения образца или пробы. При исследовании в широком диапазоне частот сложных материалов(композиционных, шарованных, армированных и т. д.)открывается возможность по форме АЧХ и ФЧХ прогнозировать физико-механические и другие характеристики.

2. Для измерения неравномерности АЧХ необходима регистрация всей характеристики в диапазоне зондирующих частот, определения экстремальных значений ординат и расчет неравномерности по формулам. Но чувствительность к дисперсионным изменениям в этом случае низкая, так как отклонения от плоской части характеристики имеет место на фоне большого угасания зондирующего сигнала в исследуемом материале или среде. Повысить чувствительность приборов дисперсионного контроля можно путем изменения разницы амплитуд сигналов опорной фиксированной частоты, которая соответствует плоской части АЧХ, и испытуемой сменной частоты. Поскольку оба сигнала в контролирующей среде испытывают приблизительно одинаковое угасание, то разничный сигнал отображает только дисперсионные изменения в угасании зондирующих сигналов разных частот.

3. Дозатор содержит дозирующую емкость (исполненную в виде пустотного цилиндра заданного объема), серьгу, электромагнитный привод и обратную пружину, Цилиндр расположен между перьями серьги, которая в свою очередь связана с электромагнитным приводом. Перья серьги имеют отверстия, которые совпадают с отверстиями дозирующей емкости, но смещены на величину хода электромагнита. Поэтому в крайнем левом положении привода открыто входящее - выводящее отверстие дозирующей емкости ( при этом заполняется золой) и закрыто выходящее – нижнее отверстие. При снятии напряжения с привода серьга с помощью обратных пружин переводится в крайнее правое положение. В этом случае перекрывается верхнее и открывается нижнее отверстие дозирующей емкости и проба золи, которая содержится в ней, под действием собственного веса высыпается в газафикационный реактор.

4. Обзорные исследования в области контроля содержания углерода в золистых выбросах тепловых электростанций показывают, что, несмотря на большое разнообразие предложенных в технической и патентной литературе методов контроля механического не догорания топлива, арсенал инструментальных способов и оборудования для автоматического измерения величины этого параметра, способных для оперативного управления процессом сгорания в топке, достаточно ограничен и представлен лишь опытными образцами, которые не нашли широкого применения в промышленности. Как всегда, основным методом контроля мехнедогорания топлива остается лабораторный, основанный на гравиметрическом анализе продуктов термического преобразования пробы золы.

5. Анализ известных методов контроля не догорания топлива показывает, что основными их недостатками является низкая селективность и склонность к влиянию неизмеряемым параметрам самой золы, как минеральной части, густоты, гранулометрического состава и др. Приведенные недостатки обусловлены тем, что большинство из известных методов основаны на прямом преобразовании контролирующего параметра в аналоговый сигнал. Лучшими по чувствительности и исключительности являются методы комбинированного преобразования, когда эталонный источник взаимодействует с некоторыми промежуточными субстанция ми, которые являются продуктами дополнительного искусственного преобразования анализирующего вещества.

6. Для исключения влияния собственной неравномерности и нелинейности частотных характеристик электрических кругов сенсора и в дальнейших измерительных преобразователях используются методы переноса параметров амплитудной и фазовой модуляции из двух частотного зондирующего сигнала на одно частотный с использованием дополнительных сигналов со специально подобранными частотами. В результате внеочередного смешивания колебаний опорной и испытательной частот с колебаниями вспомогательного сигнала образуются спектральные составные одной и той же частоты, которые в одно канальной структуре выделяются одним и тем же узкополосным фильтром. Дальнейшая обработка одно частотного пакетного сигнала выполняется путем амплитудного или фазового детектирования с выделением низкочастотной огибающей частотной модуляции.

7. Учитывая то ,что проблемы качественной и количественной оценки материалов и изделий, которые используются в технологических процессах, а также состава окружающей среды остро стоят перед большинством предприятий, научных организаций и сертификационными центрами, очевидна перспектива дальнейшего развития методов и способов частотно-дисперсионного контроля и образования базы данных о формах АЧХ и ФЧХ начальных чистых материалов и сред, а также синтезирующих материалов и сред с разной комбинацией начальных веществ дя их идентификации в процессе контроля.

Координацию работ в области частотно-дисперсионного контроля осуществляет Президиум Украинской Технологической Академии.

8. Частотно-дисперсионный метод контроля относится к области не разрушающего и основан на анализе формы частотных характеристик сенсоров (первичных измерительных преобразователей), с помощью которых формируются зондирующие сигналы частоты, которая изменяется в зависимости от наличия дефектов в материалах или изделиях или от изменения окружающей среды. Зондирующие сигналы изменяются в виде сменных электрических, магнитных или направленных электромагнитных волн. Реакция от действия зондирующего сигнала на контролирующий объект проявляется в смене амплитудно-частотной (АЧХ) или фазочастотной характеристики (ФЧХ) сенсора до и после зондирования объекта сигналами (полями) разных частот.

9. Теперь о некоторых правилах деловой переписки.

Во-первых запомните что нигде в мире не принято писать длинных деловых писем. Экономьте свое и чужое время пишите по существу старайтесь в одном и том же деловом послании по возможности не затрагивать различных аспектов ваших предложений возражений соображений.

Служебные письма как правило пишутся по установленной форме. Ширина поля с левой стороны листа должна быть.... (для удобства хранения).

Каждая страница, кроме..., нумеруется... цифрами без....

Избегайте переносов слов, исправлений, помарок, не идущих к делу пометок.

Письмо делится на следующие части:...

ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ 
1. Поняття літературної мови.

2. Мовна норма.

3. Найважливіші риси, які визначають діловий стиль.

4. Поняття стилю та жанру української літературної мови.

5. Основні вимоги до мовлення.

6. Загальні вимоги до складання та оформлення документів.

а) класифікація документів;

б) формуляр документа;

в) основні правила оформлення реквізитів;

г) вимоги до тексту документа;

д) оформлення сторінки.

7. Правила оформлення документів:

Заява

Автобіографія

Характеристика

Акт

Доповідна і пояснювальна записки

Протокол, витяг із протоколу

Наказ

Резюме

Запрошення

Розписка, доручення

Звіт
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