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ПЕРЕДМОВА

Мова – це найбільше багатство, що є в кожного з нас. Адже кожна людина пізнає через мову історію своєї країни, свого народу та історію рідної культури. Бо саме культура – це той чинник, що визначає, наскільки людина є вихованою у наш досить нелегкий та іноді жорсткий час, як вона ставиться до інших людей і, перш за все, як ставиться до рідної мови і чи вміє нею правильно користуватися.
Основна мета культури мовлення полягає у формуванні національно свідомої, духовно багатої мовної особистості, яка володіє вміннями й навичками вільно, комунікативно виправдано користуватися засобами рідної мови – її стилями, типами, жанрами в усіх видах мовленнєвої діяльності.

Метою викладання навчальної дисципліни “Культура та техніка мовлення фахівця" є засвоєння студентами знань, умінь і навичок, передбачених навчальним планом, оволодіння необхідними практичними навичками в організації найпоширеніших мовленнєвих ситуацій, спрямованих на комунікативну успішність, удосконалення та систематизація мовної освіти майбутніх викладачів, підвищення рівня їх лінгвістичної компетенції, сприяння формуванню висококультурної національно мовної особистості викладача. 
Завдання дисципліни – дати глибокі теоретичні знання і виробити стійкі практичні навички з культури української мови, удосконалити й систематизувати мовну освіту майбутніх учителів, підвищити рівень їх лінгвістичної компетенції, сприяти формуванню національно мовної особистості педагога. 

Мовні знання – це один із основних компонентів професійної підготовки, особливо тих фахівців, яким часто доведеться виступати прилюдно. Оскільки мова не лише обслуговує галузь духовної культури, а й пов’язана з виробництвом, його процесами й соціальними відносинами, вона є також елементом соціальної галузі; у зв’язку з розширенням сфер функціонування української мови вона стає не лише засобом спілкування, а й засобом формування нових виробничих відносин.
Теоретична частина
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1. Мова є однією із характерних ознак нації. Мову створили люди, вони її розвивають, удосконалюють. Основна функція мови – бути засобом спілкування, збереження й передачі знань, взаємного спілкування. Мова – слово багатозначне. сучасний тлумачний словник так пояснює його основне значення: "Мова – це сукупність довільно відтворюваних загальноприйнятих у межах даного суспільства звукових знаків для об’єктивно існуючих явищ і понять, а також загальноприйнятих правил їх комбінування у процесі вираження думок". Мова – єдина, цілісна складна знакова система систем: фонем, морфем, слів, словосполучень, речень, що служить не лише засобом комунікації, обміну думками, закріплення думок, а й засобом їх формування – адже мислення здійснюється на мовній основі, а мова завжди осмислена. Мова як специфічно людський засіб спілкування належить одночасно суспільству й індивідуумові. В обох випадках вона є продуктом історичного розвитку суспільства, яке користується надбанням попередніх етапів життя мови. Мова живе тільки у мовленні, без нього вона буде мертвою. 

Мовлення – "спілкування людей між собою за допомогою мови, мовна діяльність". Отже, мовлення – це практичне користування мовою в конкретних ситуаціях і з наперед визначеною метою; це діяльність за допомогою мови.

Мова і мовлення поліфункціональні.

Мова для всіх носіїв одна, але реалізація її в мовленні для кожного мовця має свої особливості. І. Торопцев виділяє такі форми існування мови: національна мова, літературна і діалектна. Форми існування мовлення такі: зовнішнє мовлення (усне, писемне), внутрішнє мовлення. Мовлення може бути індивідуалізованим, а мова завжди спільна для її носіїв. Відмінність між усною і писемною формами зовнішнього мовлення вбачають переважно у функціях: усне мовлення – це сприймання органами слуху, усна артикуляція мовних звуків, воно розраховане на передачу інформації іншим людям з метою впливу на їхню поведінку й діяльність; писемне ж мовлення – це умовне відображення цих звуків на письмі з тією ж що й усне мовлення метою.

Внутрішнє мовлення не реалізується ні у вигляді звуків, ні у вигляді знаків: воно служить для підготовки процесу спілкування, регулює поведінку, опрацьовує отриману інформацію. 

Мовлення людини – знаряддя найактивнішого розкриття її як особистості. Чим вищий рівень мовленнєвої культури людини, тим вищий її творчий потенціал. Низький рівень мовленнєвої культури, навпаки, – ознака обмеженості, вияв невміння висловлювати свої думки і сприймати чужі; від такої людини не можна очікувати оригінальності мислення й діяльності. Культура мовлення – це ще й "уміння сказати в переконливій формі потрібне слово у потрібний час" [Нелюба: 1997, с.8]. Адже мова – це "засіб не виражати готову думку, а створювати її... вона не відображення світогляду, який уже склався, а діяльність, що його складає" [Потебня: 1913, с.141].

Мова – найважливіший універсальний засіб спілкування, організації та координації всіх видів суспільної діяльності: галузі виробництва, побуту, обслуговування, культури, освіти, науки. Вона є однією з найістотніших ознак нації, підвалиною існування нації і реально існує як мовна діяльність членів відповідної етнічної спільноти. Історія знає випадки зникнення народів пов'язані із зникненням мови.

Наша українська мова, попри всі злигодні, зберегла себе і свого творця – український народ. Вона єдина національна мова українського народу, це мова, що стала одним з вирішальних чинників самобутності українського народу, важливим складником розбудови Української держави. Нею послуговуються також українці, які проживають за межами України: у Росії, Білорусі, Казахстані, Польщі, Словаччині, Румунії, Канаді, США, Австралії та інших країнах світу. Українська мова належить до східної підгрупи слов'янських мов, що входять до індоєвропейської мовної сім'ї, і є однією з найпоширеніших мов світу (близько 50 млн. носіїв, з яких 38 млн. проживає в Україні, 7 млн. – у східній діаспорі, 5 млн. – у західній, – це ІІ (після російської) місце серед слов'янських мов. Про красу, багатство, милозвучність та інші її високі якості сказали чимало слів і українці, й неукраїнці. А 1934 року в Парижі на всесвітньому конкурсі краси мов українська посіла ІІІ місце (І місце – італійська, ІІ – перська).

На сьогодні у світі існує близько 6000 мов. Проте більшість із них не мають своєї писемності й державного статусу, ними послуговується незначна кількість мовців. Українська мова належить до давньописемних мов (понад 1000 років) і, відповідно, до ст.10 Конституції України, прийнятої Верховною Радою 28.06.1996р., є державною мовою в Україні: "Державною мовою в Україні є українська мова. Держава забезпечує всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах суспільного життя на всій території України". Державна мова – мова за якою закріплено правовий статус і яка виконує політичну, ідеологічну, правову, економічну та інші функції не лише у внутрішній організації держави, а й у міжнародних стосунках.

У ст. 10 Конституції України також зазначається, що "в Україні гарантується вільний розвиток, використання і захист російської та ін. мов національних меншин України" і що "держава сприяє вивченню мов міжнародного спілкування".

Конституційне закріплення державності української мови вимагає від керівників державних і громадських структур, навчальних закладів, політичних партій та рухів створення в усіх регіонах України необхідних умов громадянам різних національностей для досконалого вивчення української мови, поглибленого оволодіння нею. Конституція України є правовою базою для успішного регулювання суспільних відносин у галузі всебічного розвитку і вживання української та інших мов, якими користується населення України в державному, економічному, політичному, науковому та громадському житті, охорони конституційних прав громадян у сфері виховання шанобливого ставлення до національної гідності людини, її культури і мови. це означає, що держава бере на себе конкретні зобов’язання щодо забезпечення всебічного розвитку та функціонування української мови. на жаль, досягнення нашої держави на цій ділянці незначні (де-юре): нині мовний чинник використовують як засіб дестабілізації суспільства (де-факто).

Літературна мова – це унормована, відшліфована форма загальнонародної мови, що обслуговує найрізноманітніші галузі суспільної діяльності людей: державні та громадські установи, пресу, художню літературу, науку, театр, освіту у побут. Їй притаманні такі риси: унормованість, уніфікованість, стандартність висока граматична організація, розвинена система стилів, полі функціональність.

Літературна мова, на відміну від територіальних та соціальних діалектів, функціонує без будь-яких просторових та соціальних обмежень як засіб спілкування об’єднує всіх носіїв мови незалежно від їхньої діалектної та соціальної належності (показники: лексика, звукова й граматична структури).

Літературна мова є основою духовної та матеріальної культури людського суспільства, рушієм мистецького, наукового, технічного поступу.

Сучасна українська літературна мова сформувалась на основі південно-східного наріччя, увібравши у себе діалектні риси інших наріч – північного та південно-західного. Значну роль у формуванні української літературної мови на живій народній основі відіграв І. Котляревський, автор перших великих художніх творів українською мовою – поеми "Енеїда" та п’єси "Наталка Полтавка". Особлива увага в становленні у утверджені української літературної мови на народній основі належить творчості Т. Шевченка, який органічно поєднав елементи народнорозмовної мови з мовностильовими засобами українського фольклору й елементами книжної старослов’янської мови.

На сучасному етапі індивідуальне мовлення – це своєрідна візитна картка кожної людини, яка інформує про її освіченість, інтелект, ерудицію, моральні та життєві принципи і настанови. Основною ознакою особистості, складником її загальної культури є мовленнєва культура – вміння правильно (згідно з нормами літературної мови) говорити, писати, свідомо добирати мовно-виражальні засоби відповідно до обставин і мети спілкування, будувати точні й логічні висловлювання. Окрім того, культура мовлення – це дотримання загальноприйнятого етикету: використання типових формул вітання, прощання, побажання, запрошення тощо. Отже, культура мовлення – це культура мислення і культура суспільних та духовних стосунків людини.

2. Кожен, хто прагне досягти успіху, створити себе, неодмінно має володіти культурою мовлення. Термін "культура мовлення" використовують у двох значеннях – як наука і як рівень сформованості літературної мови.

Культура мови – мовознавча наука, що на основі даних лексики, фонетики, граматики, стилістики формує критерії усвідомленого ставлення до мови й оцінювання мовних одиниць і явищ, виробляє механізми нормування і кодифікації (введення в словники та у мовну практику).

Свідченням рівня сформованості літературної мови є наявність і фіксованість її норм у фольклорних і художніх текстах, словниках, довідниках, енциклопедіях. 

Об’єктом вивчення культури мови є сама мова, предметом – норми літературної мовив їх конкретно-історичному вияві. Культура мови утверджує лексичні (розрізнення значень і семантичних відтінків слів, закономірності лексичної сполучуваності); граматичні (вибір правильного закінчення, синтаксичної форми); стилістичні (доцільність використання мовних засобів у конкретному лексичному оточенні, відповідній ситуації спілкування); орфоепічні, орфографічні норми літературної мови, пропагує їх засвоєння та неприйняття створеної мови або суржику.

Як окрема галузь лінгвістики культура мови оформилась у 50-60 роки ХХ століття. Вона тісно пов’язана зі стилістикою, спирається на факти лексикології, граматики, історії літературної мови, лексикографії тощо. Використовуючи теоретичні здобутки і конкретні дані цих наук, культура мови виробляє наукові критерії в оцінці мовних явищ та прогнозує можливі зміни норми літературної мови.

Розвиток культури мови на сучасному етапі позначений впливом антропоцентризму (поглядів на людину як на найвищу цінність), характеризується підвищеною увагою до комунікативного компонента і яскравим виявом культурологічних підходів до матеріалу. Це виявляється в орієнтації культури мови як науки на формування креативної мовної особистості, яка має розвинуте чуття мови, досконало володіє мовним етикетом, спрямована на толерантне мовленнєве спілкування.

У лінгвістичній літературі вживаються паралельно терміни "культура мови" і "культура мовлення". Мовлення не існує без мови, її словникового складу, фонетичних законів, правил граматики. Мова – абстрактна, відтворювана, мовлення – конкретне, актуальне і неповторне; мова відносно стабільна, мовлення – динамічне; мова відображає досвід колективу, а мовлення – насамперед досвід індивідуума. Отже, під мовленням розуміється реалізація можливостей мови, функціонування засобів різних мовних рівнів. Якщо ми говоримо, що в мові відбито характер народу, його психічний склад, побут, історію, то в мовленні виявляється в усіх своїх барвниках конкретна людина з її світосприйманням і самовіддачею, зі своїми знаннями і етичними параметрами. Культура мови – це сукупність комунікативних якостей літературної мови, що виявляються за різних умов спілкування відповідно до мети і змісту висловлювання. 

Надаючи перевагу термінологічному словосполученню "культура мовлення", О.Біляєв дотримується думки, що поняття "культура мови" і "культура мовлення" співвідносяться між собою так само, як мова і мовлення, тобто як загальне і конкретне. 

Назву лінгвістичної дисципліни культура мовлення підтримує Н. Бабич: "Сама назва не може бути правильною чи неправильною, багатою чи одноманітною, логічною чи нелогічною, точною чи неточною – ту чи іншу із названих ознак може мати мовлення, і насамперед індивідуальне." Тому варто говорити про культуру мовлення.

Культура мовлення – лінгводидактична наука, що вивчає стан і статус (критерії, типологію) норм сучасної української мови в конкретну епоху та рівень лінгвістичної компетенції сучасних мовців, соціальний та особистісний аспекти їх культуромовної діяльності.

Культура мови не залежить від конкретного звичайного мовця, а культура мовлення є свідченням особистісного рівня кожної особистості, того, яку вона створює навколо себе вербальну комунікативну обстановку, мовну ауру, що формує мовний смак чи несмак.

Основне завдання дисципліни – дати глибокі теоретичні знання і виробити стійкі практичні навички з культури української мови, удосконалити й систематизувати мовну освіту майбутніх учителів, підвищити рівень їх лінгвістичної компетенції, сприяти формуванню національно мовної особистості педагога. 

Предметом дослідження дисципліни є норми літературної мови в їх конкретно-історичному вияві. 

Пов’язана з такими лінгвістичними дисциплінами, як сучасна літературна мова, історія цієї мови, стилістика, лексикографія. Простежується зв’язок теорії мовної культури з рядом суміжних дисциплін: літературознавством (значення художніх засобів для образності мови), педагогікою (формування мовної особистості, мовне виховання, методикою мови, логопедією та риторикою, психологією (психологічні особливості мовця), психолінгвістикою, соціолінгвістикою (вплив на мовну поведінку соціальних чинників), логікою, естетикою.

Завдання дисципліни:

· підвищити культуру усного й писемного мовлення; 

· сформувати практичні вміння з побудови усного монологу повідомлення на задану тему; 

· прищепити навички ведення дискусії, аргументування своєї думки;

· сформувати в студентів уявлення про різноманітність мовленнєвих ситуацій та засобів мовлення, мовленнєві стереотипи та їхнє завдання, функції та особливості прояву мовленнєвого етикету;

· сприяти розвитку та закріпленню навиків мовлення та елементів невербальної поведінки, що забезпечують ефективність мовлення (жести, міміка), розвитку культури мовлення, мовного етикету;

· навчити мовленнєвій поведінці в стереотипній ситуації.

3. Мова як інструмент здобуття знань, як засіб життєдіяльності людини сьогодні має велике значення для всіх, а мовні знання – це один із основних компонентів професійної підготовки, особливо тих фахівців, яким часто доведеться виступати прилюдно, хто погано володіє мовою, не може не відчувати невдоволення слухачів, не помічати, що контакт із ними у нього слабкий. Кожен із нас має знати, що будь-яка мовленнєва помилка знижує гостроту та дієвість викладу, а за певних умов може призвести й до небажаних перекручень. Оскільки мова не лише обслуговує галузь духовної культури, а й пов’язана з виробництвом, його процесами й соціальними відносинами, вона є також елементом соціальної галузі; у зв’язку з розширенням сфер функціонування української мови вона стає не лише засобом спілкування, а й засобом формування нових виробничих відносин.

Щоб якнайефективніше послугуватися мовою професії, її потрібно не лише знати на рівні побутового спілкування, а й відчувати, розуміти її структуру, внутрішні закономірності й закони. Це досягається постійним наполегливим вивченням фонетичного ладу мови, будови слова та словотвору, поділу слів на частини мови, взаємовідношень між словами та їхніми значеннями, побудови словосполучень та речень, формування тексту, а також уміння користуватися мовними одиницями й правилами у процесі спілкування.

Виявом мовленнєвої культури на виробництві, у професійній діяльності, в ділових стосунках є, безперечно, знання офіційно-ділового та наукового стилів і вміння ними послуговуватись, свідоме ставлення до слова, навички вільно вибирати його відповідно до мети, завдання і ситуації спілкування.

Причини низького рівня сучасної ділової та наукової мови:

1. Члени нашого суспільства не усвідомлюють, що знання мови і мовна грамотність є обов’язковими для досягнення високих щаблів у службовій кар’єрі; часто й майбутня професія не висуває таких вимог (головне знати англійську!).

2. Невміння розрізняти явища, одиниці, структури двох і більше мов, що функціонують на одній території.

3. Відсутність навичок користування довідковою літературою (словниками, енциклопедіями, ть мислення, нетворчий підхід у розв’язанні різноманітних проблем як загального характеру, так і в офіційній та науковій галузях.

4. Навчальні курси, що раніше були введені до програм деяких вищих навчальних закладів (наприклад, основи діловодства, основи наукових досліджень тощо) не дають можливості усунути недоліків в культурі ділового та наукового мовлення окремого фахівця: вони, як правило, і не ставили такої мети, оскільки ґрунтувались на вивчення не мови ділових та наукових текстів, а їх структури. Як наслідок цього часто спостерігаємо, наприклад, таку картину: фахівець із вищою освітою відчуває значні труднощі "вписування" конкретної інформації в структуру документа, вибору потрібного слова, словосполучення із низки варіативних, виявляє невміння враховувати конкретні чинники, що впливають на ситуацію спілкування. Тоді виникають, зокрема, юридичні казуси, пов’язані з неправильним використанням термінів (конвенція чи угода, підслідний чи підслідчий?), адміністративні інструкції – "кодування" (Відходи транспортуються спеціальними агрегатами до місця ліквідації їх), курйози у сесійних залах ВРУ (Ми дійшли консенсусу зі згоди) тощо.

На думку Н.Д.Бабич, учитель – професія особлива. І який би настрій не був у нього, у клас він мусить увійти вільним від різних вражень, зі світлим і доброзичливим поглядом. 

У наш час говорять не лише про мовний етикет, а й про мовний стиль учителя. Його визначальними рисами є відповідність сучасним мовним нормам, бездоганне володіння позамовними засобами (мімікою, жестом, правилами членування мовленнєвого потоку, темпом мовлення, тембром звука), "секретами" виразного читання. Важливо, щоб у вчительському колективі панувала атмосфера доброзичливої уваги і до мовлення колег, і до мовлення учнів. Учнів треба навчати долати труднощі, що виникають у процесі мовного спілкування, а не уникати їх. Багатство й різноманітність мовлення учителя – джерело збагачення мови учня, чистота й досконалість, образність мови учителя – запорука поваги учня до естетичних цінностей, створених засобами мови. Учитель не повинен помилятись, бо виправити враження про фаховий рівень знань, про загальну ерудицію важко. Учитель повинен уміти помічати і виправляти свою помилку – це не руйнує авторитету (приклад "Всіх навчу, як сама вмію" с.20-21 за посібником К.Я. Климової "Основи культури і техніки мовлення").

Переконана, що ніякими зусиллями не вкласти чарівні слова в уста носіїв, допоки кожен сам, з власного бажання, відкинувши на годину повсякденні клопоти, не залишиться віч-на-віч з мовою, з мудрими книгами, щоб, за словами Григорія Сковороди, "душа живилася і росла, а не пригнічувалась".

Тема. Нормативність і варіативність мовних одиниць
План
1. Типові помилки у відмінюванні іменників. Специфіка відмінювання числівників.

2. Вживання активних і пасивних дієприкметників в українській мові.

3. Синтаксична нормативність мовлення.

4. Особливості узгодження присудка з підметом, власних назв населених пунктів, держав, географічних об’єктів тощо із загальними.

5. Попередження помилок у побудові простих речень: порядок слів у реченні, вживання однорідних членів, дієприкметникових та дієприслівникових зворотів.
Ключові слова: мовлення, нормативність, варіативність, синтаксис, морфологія, іменник, числівник, дієприкметник.
Мета: ознайомити з основними синтаксичними нормами побудови словосполучень, простих та складних речень, навчити дотримуватися синтаксичної нормативності мовлення; редагувати тексти із помилками у побудові синтаксичних конструкцій.
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Щоб уникнути помилок при відмінюванні іменників чоловічого роду ІІ відміни, варто пам'ятати, що закінчення слова у родовому відмінку однини залежить від лексичного значення. 

У родовому відмінку однини закінчення –а (-я) мають такі іменники:

- середнього роду: міста, села, плеча, знання, знаряддя;

- назви осіб, власні імена та прізвища: підприємця, промовця, робітника, студента, Андрія, Дмитра; 

- назви тварин і дерев: ведмедя, вовка, дуба, кілка, коня, пса, ясеня;

- назви предметів: гвинта, замка, малюнка, ножа, олівця;

- назви населених пунктів: Житомира, Києва, Тернополя, Харкова (але Кривого Рогу, Зеленого Гаю);

- інші географічні назви з наголосом у родовому відмінку на кінцевому складі, а також із суфіксами присвійності –ов, -ев, (-єв), -ин (-їн): Дінця, Дніпра, Іртиша, Орла, Пирятина;

- назви мір довжини, ваги, часу тощо: гектара, грама, метра, місяця; 

- назви місяців та днів тижня (грудня, липня, листопада (місяць), листопаду (процес), напр.: Не було ще такого листопаду;

- назви грошових знаків: гроша, долара, карбованця;

- числові назви: десятка, мільйона, мільярда;

- назви машин та їх деталей: автомобіля, дизеля, комбайна, мотора, поршня, трактора;

- терміни іншомовного походження, що означають елементи будови чогось, конкретні предмети, геометричні фігури та їх частини: атома, конуса, радіуса, ромба, сегмента, синуса, а також українські за походженням суфіксальні слова-терміни: відмінка, додатка, іменника, трикутника, але виду, роду, синтаксису, складу, способу.
Закінчення -у (-ю) мають іменники чоловічого роду на приголосний, коли вони означають:

- речовину, масу, матеріал: азоту, асфальту, бальзаму, гаю;

- збірні поняття: ансамблю, атласу, березняку, вишняку, гаю, гурту, капіталу, барвінку, бузку, чагарнику;

- назви будівель, споруд, приміщень та їх частин: вокзалу, даху, заводу, залу, замку, метрополітену (але бліндажа, гаража, куреня, млина, хліва, карниза, еркера);

- назви установ, закладів, організацій: інституту, клубу, колгоспу;

 - переважна більшість слів із значенням місця, простору: абзацу, валу, краю, лугу, майдану;
- явища природи: вихору, вогню, вітру, граду, грому; 

- назви почуттів: болю, гніву, жалю, страху;

- назви процесів, станів, властивостей, ознак, формацій, явищ суспільного життя, загальних і абстрактних понять: бігу, винятку, галасу, інтересу, моменту, мінімуму, але ривка, стрибка, стусана;

- терміни іншомовного походження, що означають фізичні або хімічні процеси, частину площі та ін.: аналізу, імпульсу, синтезу, а також літературознавчі терміни: альманаху, епосу, жанру, міфу;

- назви ігор і танців: баскетболу, вальсу, тенісу, футболу, хокею, але гопака, козака;
 - більшість складних безсуфіксних слів (крім назв істот): водогону, вододілу, суходолу, трубопроводу;

- переважна більшість префіксальних іменників із різними значеннями: вибою, випадку, вислову, відбою, опіку, опуху;

- назви річок, озер, гір, островів, півостровів, країн, областей (крім назв населених пунктів): Амуру, Бугу, Байкалу, Кіпру, Криту, Казахстану, Донбасу. 

У деяких словах можливе паралельне вживання закінчень -а і -у: стола й столу, моста й мосту, паркану й паркана, плоту й плота. Окремі багатозначні іменники у різних значеннях мають різні закінчення: акта (документ) - акту (дія), апарата (прилад) - апарату (установа), блока (частина споруди, машини) - блоку (угруповання для спільних дій), рахунка (документ) - рахунку (дія), терміна (слово) - терміну (строк) тощо. Тому правопис іменників ІІ відміни чоловічого роду однини краще перевіряти за словником.

Іменники чоловічого роду ІІ відміни в давальному відмінку мають паралельні закінчення -у (-ю), -ові (-еві), необхідно пам'ятати, що в офіційно-діловому стилі традиційно перевага надається закінченням -у (-ю). Але коли в тексті трапляються поряд кілька іменників чоловічого роду у формі давального відмінка однини, то для уникнення повтору відмінкового закінчення спочатку вживається закінчення -ові (-еві), а тоді -у (-ю): Панченкові Iвану Андрійовичу, ректорові університету.

Слова дякувати, дякуючи, завдяки вимагають після себе не родового чи знахідного відмінка, а лише давального. Дякують не когось, а комусь.

Закінчення -ові (-еві) вживають і в тих випадках, коли може виникнути двозначність через нерозрізнення родового і давального відмінків окремих іменників чоловічого роду ІІ відміни (збірних, абстрактних). Наприклад, словосполучення підтримка університету можна витлумачити і як університет підтримав когось, і як хтось підтримав університет. Аналогічно: подарунок парламенту, нагорода університету та ін.

Збіг закінчень родового і давального відмінків може виникнути і в іменниках жіночого роду І відміни: перевірка кафедри - кафедра перевіряє і кафедру перевіряють. У таких випадках варто або уникати цієї відмінкової форми, або конкретизувати зміст думки додатковим словесним оточенням.

Характерною особливістю відмінювання іменників третьої відміни є те, що відбувається подовження приголосних в орудному відмінку однини тих іменників, основа яких закінчується на один пом’якшений приголосний: сіллю, міццю, віссю, галуззю. 

Залежно від прийменника іменники в місцевому відмінку можуть мати такі закінчення: прийменники в (у), на, при – закінчення – і; прийменник по – закінчення – у (-ю). Наприклад, при офісі – по офісу, в архіві – по архіву; на кріслі – по кріслу; у Києві – по Києву; у секторі – по сектору; у департаменті – по департаменту; на столі – по столу. Варто зазначити, що прийменник по найчастіше пов'язується із просторовим значенням (наказ по департаменту, розпорядження по інституту) та значенням розподілу, напр.: У кожний сектор поставили по комп’ютеру (по факсу, по кріслу тощо).

Для вираження звертання до однієї особи або сукупності осіб в усіх стилях української мови, в тому числі й офіцiйнo-дiлoвoмy, використовується кличний відмінок: громадянине, пане, добродію, Петре, Миколо, Олесю, Надіє. Якщо звертання складається з двох загальних назв, то форму кличного відмінка має перше слово, а друге може мати як форму кличного відмінка, так і називного (за винятком слів посол, суддя та ін., що використовуються тільки у формі називного відмінка): пане полковнику (полковник), пані голово (голова).

У діловій українській мові під впливом журналістської практики з початку 90-х років ХХ ст. поширилося традиційне для європейських народів та для розмовно-побутового спілкування українців звертання до різних осіб, аж до найвищих державних керівників, за формулою пане (пані) + ім'я. У таких звертаннях форму кличного відмінка набуває як загальна назва, так і власне ім'я: пане Олександре, пані Маріє, пане Валерію, пані Валеріє. Якщо ж звертання складається із загальної назви та прізвища, то форму кличного відмінка має тільки загальна назва, а прізвище виступає у формі називного відмінка: пане Максименко, пані Василенко, лейтенанте Гордійчук. У звертаннях, що складаються з імені та по батькові, обидва слова мають закінчення кличного відмінка: Петре Васильовичу, Вікторе Андрійовичу, Ольго Федорівно, Олено Олександрівно. Відповідь на це питання див.: Український правопис / АН України, Ін-т мовознавства ім. О.О. Потебні; Інститут української мови 4-те вид., випр. й доп. – К.: Наукова думка, 1993. – С.66, 68, 74, 77.

Виражаючи ознаку, прикметники окреслюють і виділяють предмет з-поміж інших, завдяки чому описуване стає чіткішим і зрозумілішим для слухача (читача). 
В офіційно-діловому стилі використовують всі значеннєво-граматичні розряди прикметників, але різною мірою. Найчастіше вживаються відносні прикметники, що виражають незмінні, сталі щодо міри вияву ознаки предметів через відношення з іншими предметами або діями і в прямому значенні не мають супровідних експресивно-оцінних відтінків.

Якісні прикметники позначають безпосередні, прямі, закладені в самій суті предметів ознаки, що можуть виявлятися з різною інтенсивністю. З потреби вираження міри ознаки, що виникає внаслідок зіставлення, порівняння кількох предметів, явищ, дій, творяться ступені порівняння. 

Розрізняють два ступені порівняння: вищий і найвищий.

Вищий ступінь порівняння вказує на те, що певна ознака властива даному предмету більшою мірою, ніж іншому: Ранок мудріший від вечора (Нар. тв.).

Вищий ступінь порівняння має просту і складену форму (синтетичну і аналітичну).

Проста форма утворюється за допомогою суфіксів –ш-, -іш-: молодий-молодший, синій - синіший, білий – біліший. 

Складена форма вищого ступеня порівняння утворюється за допомогою слова більш: більш спокійний.

Слово менш у складеній формі вищого ступеня прикметника виражає міру спадаючого вияву ознаки: менш здібний, менш зручний.

Найвищий ступінь порівняння вказує на найвищу міру вияву певної ознаки у предметі порівняно з іншими предметами: Єднання – найкраща сила (Нар. тв.)

Найвищий ступінь порівняння має три форми: просту, складну та складену.

Проста форма утворюється додаванням до форми вищого ступеня префікса най-: найбільший, найвищий, найкращий.

Складна форма утворюється додаванням до простої форми найвищого ступеня префіксів як-, що-: якнайбільший, щонайдавніший, якнайдужчий, щонайшвидший.

Складена форма утворюється за допомогою прикметника найбільш: найбільш зручний, найбільш ясний.
Ступені порівняння в українській мові реалізуються у двох формах: синтетичній, однослівній (дорожчий, найдорожчий; вагоміший, найвагоміший) та аналітичній, двослівній (більш (менш) дорогий, найбільш (найменш) дорогий; більш (менш) вагомий, найбільш (найменш) вагомий). Аналітична форма має книжне забарвлення, тому в офіційно-діловому стилі віддають перевагу їй, синтетична ж форма позначена колоритом розмовності.

Сучасній українській літературній мові не властива складена форма найвищого ступеня порівняння зі словом самий (сама, саме, самі): самий дорогий, сама дешева, саме менше. Утворюючи ступені порівняння якісних прикметників, необхідно уникати тавтології форм на зразок: більш дорожчий, більш вищий, більш активніший, більш простіший тощо. У наведених прикладах слово більш зайве.

В українській мові, на відміну від російської, дійові ознаки (тобто здатність або призначеність бути учасником дії) не позначаються дієприкметниками; для цього використовують віддієслівні прикметники, утворені за допомогою певних суфіксів.

Суфікси
Приклади

-льн(ий)
складальний, копіювальний

дійові ознаки -івн(ий) гальмівний, руйнівний

суб'єктів дії
 -ч(ий) виконавчий, споживчий

-н(ий) виховний, приставний, підривний

дійові ознаки -овн(ий)
виліковний

об'єктів дії
-енн (ий) нездійсненний, неоціненний

-анн (ий) нездоланний, несказанний

Учасників -лив (ий) мінливий

неперехідної дії -уч (ий) плавучий

Не утворюють ступені порівняння прикметники, що означають:

- назви абсолютних ознак, що не підлягають кількісному вимірові: сліпий, заміжня, жонатий, німий;
- назви мастей тварин: буланий, вороний, гнідий;

- назви кольорів за подібністю: вишневий, малиновий;

- мають суфікси –уват (-юват), -ав (-яв), -езн, -елезн, -уш(-ющ), а також префікс пре- і вказують на більший або менший ступінь вияву ознаки в предметі без зіставлення його з іншим, напр.: довжелезний. Форми білявіший, чорнявіший – ненормативні;

- виражають суб’єктивну оцінку якості за допомогою суфіксів -есньк, -еньк, ісіньк, усіньк (-юсіньк): гарнесенький, дрібнесенький;

- складаються з кількох основ: чорно-білий, швидконогий;

- віддієслівного походження з префіксом не-: незламний;

- мають суфікси –анн (-янн), -енн і означають дуже велику міру вияву ознаки: невблаганний, нескінченний.

Займенники широко вживаються у всіх функціональних стилях сучасної української літературної мови, але в багатьох видах ділових паперів існують обмеження на використання деяких розрядів. Більшість документів пишеться від імені установи, організації, підприємства, тобто від першої особи множини, що виражається особовим дієсловом: повідомляємо..., доводимо до вашого відома .. , надсилаємо ... тощо. З цією ж метою вживаються конструкції «іменник + дієслово у формі третьої особи однини, напр.: Оргкомітет зобов’язує .. , Компанія "НІБУЛОН" повідомляє ... тощо. 

Особовий займенник я, що вказує на особу мовця, вживається в офіційно-діловому стилі тільки в особистих документах (доручення, розписка, заповіт, позовна заява) і в документах із кадрово-контрактових питань (автобіографія). Напр.: Я, Тимошенко Олег Дмитрович, народився 15 червня 1985 року в с. Калинівка Коростишівського району Житомирської області ...; Я, Заворотня Анастасія Віталіївна, одержала від Бірюченко Тетяни Олександрівни 300 (триста) гривень. В інших документах його випускають. Без займенника я укладаються розпорядження, накази, заяви, клопотання. Займенник замінюють формою дієслова 1-ї особи однини: доручаю, наказую, прошу. У більшості документів випускається також особовий займенник ми: пропонуємо .. , просимо .. , звертаємося...
Широковживаним у звертаннях до однієї особи є займенник ви (пошана, множина), який виражає ввічливість мовця та повагу його до співрозмовника: нагадуємо Вам ..., дякуємо Вам ... . Цей займенник у всіх відмінкових формах пишеться з великої літери.

Він, вона, воно, вони у мовленні є замінниками слів, що позначають як назви істот, так і назви різних предметів, тому вони знаходяться здебільшого після іменників, указуючи на них. В офіційно-діловому стилі простежується тенденція до не вживання цих займенників, натомість використовуються багаторазові повтори. При займеннику ви вживається присудок, виражений коротким прикметником у формі множини: Ви винні, а не Ви винен. Уживання займенників він, вона на позначення присутньої під час розмови третьої особи має відтінок неввічливості, фамільярності. Присутню особу варто називати на ім'я та по батькові.

Зворотний займенник себе стосується усіх трьох осіб: Я знаю себе; Ти знаєш себе; Вони знають себе. Його вживання в офіційно-діловому стилі обмежене. Уживання зворотнього займенника себе у формі давального відмінка характерне для розмовного мовлення: Був собі дід та баба.

Займенники усякий, будь-який, кожний близькі за значенням, але не тотожні. У розмовній мові їх можна взаємозамінювати тоді, коли необхідно виділити якийсь предмет із групи однорідних; в інших випадках заміна не можлива. Стилістичне забарвлення цих займенників теж різне: усякий позначений відтінком розмовності; будь-який і кожний – нейтральні.

Займенник жодний уживається в ділових паперах для підкреслення повного категоричного заперечення. Відносний займенник який уживається в усіх стилях мови, коли треба вказати на якісний характер ознаки. Займенник котрий вживається за необхідності підкреслити вибір осіб, предметів, ознак із ряду однорідних. Варто уникати вживання в ділових паперах відносного займенника котрий у значенні який, що надає мовленню просторічного характеру.

В українській мові російському слову «любой» відповідає займенник «будь-який», а російське «другой» перекладається як «інший».

Варто пам'ятати такі російсько-українські паралелі:

до сих пор
– до цього часу

каждый в отдельности
– кожний зокрема 

идет к чему – ідеться до чого

по вашему усмотрению
 – на ваш розсуд

в свою очередь – у свою чергу

в таком случае – у такому разі (випадку)

на всякий случай – на (про) всякий (всяк) випадок

каждый месяц – щомісяця, кожного місяця

каждый год – щороку, щорічно, кожного року

каждую неделю – щотижня, щотижнево

лучше всего – краще за все, якнайкраще

между тем
– тим часом, проте

ни в коем случае – ні в якому разі, у жодному разі

прежде всего – насамперед, передусім, перш за все, найперше

таким образом – таким чином (способом), у такий спосіб

тем более – тим більше, тим паче, поготів

тем временем – тим часом, поки там що

Щодо числівників, то варто зазначити, що словами пишуться прості кількісні числівники, що позначають однозначне число без одиниці виміру: примірників повинно бути не менше двох. Якщо число вживається з одиницею виміру, то воно пишеться цифрами: погоджувати з підприємством зв'язку підключення абонентських гучномовців потужністю понад 1Вт. Із метою досягнення максимальної точності у текстах багатьох документів використовують паралельно цифровий і словесний записи, при цьому кількісну інформацію, записану словами, подають у дужках: страховий платіж становить 262 (двісті шістдесят дві) грн. Багатозначні цифрові числа розбивають на класи за допомогою пропусків: 10373120; 2 156. Числівникові конструкції на позначення приблизної кількості передаються за допомогою слів більше, менше, до, понад.

У ділових паперах переважають власне кількісні (один, два) та дробові (три четвертих) числівники, тоді як неозначено-кількісні (багато, мало, чимало, кілька, декілька) та збірні (двоє, троє, п'ятеро, десятеро, тридцятеро) вживаються рідко. Зверніть увагу на сполучуваність числівників із іменниками.

Один узгоджується з іменником у роді, числі, відмінку – один документ, одна праця, одне дослідження; одного документа, однією працею, в одному дослідженні.

Кількісний іменник раз у Р. в. однини має закінчення -а, напр.: Збільшити врожайність зернових у 1,8 раза.

Два, три, чотири, обидва сполучаються з іменником у формі Н. в. множини – два контракти, три акти, чотири накази.

У непрямих відмінках ці числівники узгоджуються з іменниками.


Означення, що входить до складу
словосполучення, може мати форму Н. в. або Р. в. множини. Якщо іменник вказує на приблизність
 місяців, років, днів і стоїть перед кількісним
числівником три, чотири, дванадцять, то він має форму Р. в. множини. Числівники п'ять і більше вживаються з іменниками у формі Р. в. множини п'ять секретарів, сто двадцять аркушів, сім відвідувачів.

Іменники, що вживаються при числівниках тисяча, мільйон, мільярд, нуль мають форму Р. в. множини у всіх формах – мільйон пасажирів, мільйона пасажирів; тисяча кілометрів, тисячі кілометрів, тисячею кілометрів.

При іменниках із числовим значенням вживаються іменники у формі Р. в. однини або множини – половина колективу, половина, третина, чверть, половина кімнат; третина вартості
третина книжок; чверть зарплати, чверть завдань.

Неозначено-кількісні та збірні числівники вимагають від іменника форму Р. в. множини декілька хвилин, кілька годин, п'ятеро учнів.
Дробові числівники вживаються з іменниками у формі Р. в. однини одна друга площі, дві четвертих земної кулі.

Числівники півтора, півтори
 сполучаються з іменниками у Р. в. однини –півтора року, півтораста гривень, а числівник півтораста – у Р. в. множини.

Порядкові числівники узгоджуються з іменниками у роді, числі, відмінку. У ділових текстах застосовують також словесно-цифровий запис. Комбіновано пишуть складні слова, першою частиною яких є числівник: 100-метровий, 50-кілограмовий. Друга частина назви може бути скорочена: 3-мм, 40-кг.

Словесно-цифровий запис використовують також за необхідності скоротити написання великих чисел: 5 000000 - 5 млн; 874000 - 874 тис.

Точно визначати час важливо не тільки у діловому спілкуванні, а й у повсякденному житті. В українській мові для цього існують часові формули. Офіційно-діловому стилю відповідає варіант, коли називають завершену годину, використовуючи порядковий числівник, і кількість хвилин наступної години, позначаючи їх кількісним числівником: десята година тридцять хвилин, шоста година сорок п'ять хвилин. У художньому і розмовному стилях вживають коротші формули: пів на дев'яту (годину), пів до дев'ятої (години), двадцять (хвилин) на восьму (годину), за десять (хвилин) друга (година), десять (хвилин) до другої (години). Вважається, що до 30 хв. потрібно вживати прийменник на або до, а після 30 хв. – прийменник до або за. Не відповідають нормам сучасної української літературної мови конструкції: пів дев'ятої (години), двадцять (хвилин) восьмої (години), без десяти (хвилин) два тощо. 

Прийменник у (в) в українській мові не вживається з числівниковими формами на позначення часу. Мовній нормі відповідає прийменник о (об): о четвертій, об одинадцятій. Якщо йдеться не про точно означений час, то перед порядковим числівником ставиться прийменник на: Я прийду на восьму годину.

Відображаючи у своїх лексичних значеннях багатогранні процеси і дії, дієслова разом із іменниками становлять каркас мовлення, забезпечують розгортання думок, вербальний розвиток дії. Багато документів починається саме з дієслівної лексики, наприклад, розпорядча частина наказів (Наказую ..., Затверджую ... , Доручаю ... тощо), супровідні листи (Надсилаємо .. , Направляємо .. , Повертаємо .. , Додаємо ...), листи-повідомлення (Повідомляємо ...); листи-нагадування (Нагадуємо ...) та ін.

У нормативних документах варто віддавати перевагу природному для української мови дієслівному способові позначення дій (процесів) над іменниковим, традиційним для російського офіційно-ділового та наукового стилів. Порівняйте: (рос.) отдать в стирку – (укр.) віддати прати; (рос.) требует принятия решительныx мер – (укр.) вимагає вжити рішучих заходів; (рос.) учиться игре на скрипке – (укр.) учитися грати на скрипці. Тому краще сказати: Тиск вимірюють, щоб порівняти .. , а не Вимірювання тиску здійснюється для порівняння ...; Завдання ліквідувати будь-які порушення .. , а не Завдання ліквідації будь-яких порушень ... тощо. Необхідно уникати нагромадження віддієслівних іменників на -ння, уживаючи замість них відповідні дієслова.

Пасивні конструкції з дієсловами на -ся бажано не вживати в офіційно-діловому стилі. Речення варто будувати за схемою: суб'єкт дії – підмет, об'єкт дії – додаток, а присудок має описувати дію підмета, спрямовану на додаток. Тому речення: Роботи виконуються з використанням вивірених засобів вимірювання краще виправити так: Роботи треба виконувати (виконують), використовують вивірені засоби вимірювання.

Дієслово теперішнього часу в значенні майбутнього, виражаючи дію, що неодмінно відбудеться у недалекому майбутньому, має відтінок категоричності і неухильності виконання якоїсь дії, тому його використовують у розпорядженнях, наказах, оголошеннях для підкреслення обов'язковості чогось: Покупець здійснює за власний рахунок експлуатацію й ремонт квартири.

Уживання форм майбутнього й минулого часу у вторинних значеннях супроводжується різним емоційно-експресивним забарвленням, що недопустиме в текстах офіційно-ділового стилю. Тому в мові ділових паперів форми майбутнього і минулого часу вживаються тільки в прямому категоріальному значенні. Не вживаються у текстах документів дієслова у формі передминулого часу, що мають колорит розмовності.

Наказ, заклик, побажання, прохання в українській мові виражають дієслова у формі наказового способу. Проте в офіційно-діловому стилі форми власне наказового способу використовують лише в усному мовленні: пишіть, беріть, їдьте. На письмі віддають перевагу інфінітиву та безособовим конструкціям: Забезпечитu переклад розроблених попередніх інструкцій, положень та інших нормативних документів українською мовою: Вхід заборонено. Інфінітив у мові документів уживають тільки із суфіксом -ти; суфікс -ть має розмовне забарвлення.

Калькою з російської мови є вживання форми наказового способу зі словом давайте: давайте візьмемо, давайте скaжемo, давaйтe зробимо, давайте підемо та ін. В українській мові їм відповідають форми 1-ої особи множини: скажімо, зробімо, ходімо. У діловому спілкуванні віддають перевагу усталеним висловам: Є пропозиція припинити дискусію, а не Давайте припинимо дискусію; Ставиться на голосування, а не Давайте голосувати тощо.

Вживання певної форми дієслова істотно впливає на характер висловлювання. Наприклад, інфінітив підсилює наказ, виражає його категоричність, а форми дійсного способу зі значенням наказовості та безособові форми пом'якшують категоричність. Тому інфінітив вживають переважно в наказах і розпорядженнях, а безособові форми використовують у статутах, інструкціях, приписах та ін. Форми дійсного способу зі значенням наказовості властиві усному мовленню, де вони супроводяться відповідною інтонацією: Ідемо! Пом'якшити тон наказу або виразити прохання, побажання, пораду в усному діловому спілкуванні можна також шляхом використання умовного способу в значенні наказового: Чи не погодилися б Ви ...

В українській мові більшість дієслів вимагає від залежного іменника (чи займенника) відповідної відмінкової форми. 

1. Дієслово «вчити» у значенні засвоювати, опановувати, намагатися запам'ятовувати потребує залежного слова в знахідному відмінку: вчити мову, вчити хімію.

2. Дієслова сподіватися, чекати керують також залежним словом у знахідному відмінку з прийменником на: сподіватися на зустріч, чекати на початок роботи. Дієслова говорити, читати, перекладати та їхати потребують залежного слова у формі орудного відмінка тільки в певних значеннях: говорити англійською, читати українською, перекладати німецькою, їхати машиною.

Правильно говорити і писати треба так: завдавати клопоту, потребувати допомоги, зазнавати збитків, дякую вам, пробачте мені, телефонував йому, вибачити йому, зрадити мене, опанувати предмет, повідомляти факти, постачати товари, наслідувати батьків, оволодіти знаннями, одружитися з Наталкою, вибачати на слові.

Суржиковими є форми глузувати над ким; дивуватися чому; знущатися над ким; зраджувати кому; радіти і радий чому; сміятися над чим; стосуватися кого (нас, мене); постачати кого чим (фірму папером). Нормам сучасної української літературної мови відповідають такі форми: глузувати з кого; дивуватися з чого; знущатися з кого; зраджувати кого; радіти і радий з чого; сміятися з чого; стосуватися до кого (нас, мене); постачати кому що (фірмі папір).

Водночас конструкції «дієслово + віддієслівний іменник», у яких дієслово вказує тільки на те, що щось відбувається, а іменник-додаток показує, що саме відбувається, варто замінювати, де це можливо, природнішим для української мови й економнішим засобом – дієсловом: виконувати обчислення - обчислювати; виконувати моделювання - моделювати; здійснювати вимірювання - вимірювати; здійснювати контроль - контролювати; займатися досліджуванням - досліджувати.

У сучасній українській мові вживання активних дієприкметників теперішнього часу, утворюваних за допомогою суфіксів -уч-, -юч- і -ач-, -яч, вважається ненормативним. Активні дієприкметники теперішнього часу російської мови залежно від їх значення перекладають в українській мові або описово, використовуючи підрядні означальні речення, або добирають іменники здебільшого з суфіксами -ач чи прикметники із суфіксом -альн: начинающий - який починає або початківець; заведующий – який завідує або завідувач; окружающий – який (що) оточує або навколишній; учащийся – який навчається або учень; исполняющий обязанности – виконувач обов'язків; определяющий – визначальний тощо.

Вийшли з ужитку і вже не властиві морфологічній системі сучасної української мови активні дієприкметники, утворені за допомогою суфіксів -ш, -вш-. Активні дієприкметники минулого часу російської мови в українській мові передають або підрядними реченнями або дієприкметниками із суфіксом -л-: победивший – той, який переміг; наболевший (вопрос) – наболіле; пожелтевший – пожовтілий.

Продуктивним різновидом у сучасній українській літературній мові є активні дієприкметники, утворені за допомогою суфікса -л- від інфінітивних основ неперехідних дієслів: закам’яніти – закам'янілий, розтанути – розталий, позеленіти – позеленілий.

Від інфінітивних основ на -ну- і на -оти утворюються паралельні форми дієприкметників із суфіксом -т- або -ен-: висунути – висунутий і висунений, замкнути – замкнутий і замкнений, змолоти – змолотий і змелений, повернути – повернутий і повернений. 

У побуті, в ділових розмовах, та й у газетах, нерідко вживається слово "відпочиваючий" або, ще кострубатіше, "відпочиваючий" – за аналогією до російського "отдыхающий". Тут, крім використання підрядного речення (той, який відпочиває), можна знайти і заміну формі іменника "відпочивальник". Це слово, до речі, зафіксоване в словниках, і дивно, що принаймні журналісти, шукачі різноманітних засобів висловленння, його майже чи й зовсім не використовують.

Дієприслівник позначає додаткову дію до основної, позначуваної дієсловом-присудком, тому обов'язково має стосуватися іменника-підмета: Розглянувши списки для надання житлової площі працівникам підприємств, організацій і установ Подільського району і пропозиції житлової комісії, керуючись чинним законодавством, виконком ухвалив ... Речення, в яких дієприслівник стосується не іменника-підмета, а іменника-додатка не відповідають нормам сучасної української мови: Розглянувши списки, було виявлено помилку. Основна дія, виражена особовим дієсловом, і додаткова дія повинні стосуватися одного й того ж підмета. Той суб’єкт, що виконує основну дію, повинен виконувати й додаткову. Укладаючи ділові документи українською мовою, доречно віддавати перевагу дієприслівникам, а не віддієслівним іменникам із прийменниками по, при, після. Вживаючи дієприслівник, шукайте йому діяча.

"Мова є найважливіший, найдорожчий зв’язок, що з’єднує віджилі, живі та майбутні покоління в одне велике історичне живе ціле. Вона не тільки виражає життєвість народу, але є саме це життя", – писав К.Д. Ушинський. Адже лише добре "зв’язана" мова може бути таким надійним зв’язком і між поколіннями, і між окремими людьми. 

На жаль, не лише в побутових розмовах, але й в авторитетному мовленні (по радіо, на лекціях і уроках, з трибун) повсякденно, повсякчас натрапляємо на синтаксичну плутанину. Особливо часто в усній (та й писемній) мові неправильно використовують прийменникові конструкції. 
Вибір прийменників у більшості випадків визначається мовною традицією, але важливу роль відіграє також їх значення. Наприклад, просторове значення виражають прийменники в (у), до, над, на; назви міст, країн вимагають вживання прийменника в (у): у Німеччині, в Україні, у Києві. Коли йдеться про моря, океани, гори тощо, то вживають прийменник на: на Чорному морі, на острові Мадагаскар (на Мадагаскарі).

Нерідко спостерігаємо зловживання прийменником по. Це спричинено впливом російської мови, де цей прийменник дуже продуктивний. Щоб уникнути помилок уживання прийменника по в документах, потрібно пам'ятати про такі російсько-українські паралелі:

по призванию, по поручению – за покликанням, за дорученням;

по приказу, по собственному желанию – за наказом, за власним бажанням;

 по правилам, по схеме – за правилами, за схемою;

по образованию, по сведениям – за освітою, по указанию;

по адресу (проживать) – за адресою (мешкати за свідченнями, за вказівкою).

По





З


по случаю, по вопросам економики – з нагоди, з питань економіки;

по многим причинам – з багатьох причин;

по уважительной причине – з поважної причини;

исследования по физике – дослідження з фізики; 

лекции по философии – лекції з філософії, 

заместитель по хозчасти – заступник з госпчастини;

 по поводу чого – з приводу чого;

По



На


по просьбе, по вкусу – на прохання, на смак;

по требованию, по адресу – на вимогу, на адресу;

(прислать), по заказу –
(надіслати), на замовлення;

по предложению
– на пропозицію;

По




у (в)


по всем направлениям – у всіх напрямках;

по делам молодежи – у справах молоді; 

по служебнным делам – у службових справах;

прийти по делу – прийти у справі;

 по выходным – у вихідні;

По


Для (значення мети)

меры по улучшению русловий – заходи для поліпшення умов праці;

курсы по изучению английского язика – курси для вивчення англійської мови;

По





Через


по ошибке, по невнимательности – через помилку, через неуважність;

по причине чего, по болезни – через що, через хворобу;

по недоразумению – через непорозуміння;


По



Після (значення часу)

по прибытии – після прибуття; 

по рассмотрении – після розгляду;

по истечении времени – після закінчення часу;

по получении – після отримання;

по ошибке, по ночам, по улице – помилково, ночами, вулицею;

по почте, по телефону, по обьёму –
поштою, обсягом;

младший по званию – молодший званням;

По





По

по очереди, дежурный по району –
по черзі, черговий по району;

по возможности, приказ по институту – по можливості, наказ по інституту;

резьба по дереву
– різьба по дереву.

Прийменник при доречно вживати у словосполученнях, що мають значення вказівки на наявність чогось поряд, а також вказівки на службу десь. Значення близькості до чогось передається словосполученнями з прийменниками при або біля, коло, поряд, поруч: коло (біля, при) станції, коло (біля) входу і при вході, край дороги і при дорозі. Словосполученням російської мови з прийменником при, що вказує на обставини, умови, за яких що-небудь відбувається, в українській мові відповідають словосполучення з різними прийменниками або безприйменникові конструкції.

Російська мова


Українська мова

при условии – при умові, за умови, з умовою;

при любой погоде – за будь-якої погоди;

при условии выполнения обязательств – за умови виконання зобов'язань;

при одном воспоминании – від самої згадки (самого спогаду спомину);

при жизни – за життя;

при зтих словах – сказавши це;

при исполнении служебных
обязанностей – під час виконання службових обов'язків;


при подписании договора – під час підписання договору;

при принятии решения
– приймаючи рішення.

Мова складається зі слів, відповідно поєднаних і розміщених у реченнях. Дотримання синтаксичних законів, тобто уміння будувати і розставляти у певному порядку та узгоджувати між собою словосполучення, є одним із визначальних чинників мови. Мовні формули виникають у результаті уніфікації мовних засобів. Інколи вони є елементами, що визначають видову належність документа. Наприклад, заяви завжди починаються словами прошу + інфінітивна форма дієслова, що конкретизує прохання: прошу прийняти (звільнити, зарахувати, призначити, розглянути) та ін.; у наказах часто вживають мовні конструкції на зразок: зважаючи на викладене вище, для виконання вимог, призначити на посаду, проект наказу погоджено, контроль за виконанням наказу доручити тощо.

Мовні формули російської мови, що складаються із десемантизованого дієслівного абстрактного іменника, в українській мають однослівні відповідники: заниматься исследованием – досліджувати;

заниматься аналізом –
аналізувати;

иметь применение – застосовуватися;

испытывать нужду – потребувати;

находиться в нерешительности – вагатися;

находиться в противоречии с чем
– суперечити чому;

оказывать действие – діяти;

оказывать поддержку – підтримувати;

оказывать содействие – сприяти, допомагати;

привести к ухудшению – погіршити;

привести к улучшению
– поліпшити;

приводить в известность – з'ясовувати;

прийти к убеждению –
переконатися.

Точність доступність інформації, вміщеної у службовому документі значною мірою залежить від правильності поєднання слів у словосполучення. Через неправильне використання відмінкових форм іменників (займенників), уживання невідповідного прийменника, ненормативну заміну прийменникової конструкції безприйменниковою, і навпаки, та інші помилки може бути спотворений зміст, невиправдано збільшений обсяг тексту тощо. Найчастіше помилки у системі керування виникають внаслідок того, що при словах, що вимагають після себе певного відмінка, використовують невідповідні форми. Наприклад, не відповідає нормам сучасної української мови паралельне вживання властивий комусь (чомусь) і властивий для когось (чогось), притаманний комусь (чомусь) і притаманний для кoгoсь (чогось), характерний комусь (чомусь) характерний для когось (чогось). Правильним є поєднання прикметників властивий і притаманний тільки з іменником або займенником у давальному відмінку (властивий комусь (чомусь), притаманний комусь (чомусь), а xapактерний – тільки з іменником або займенником у родовому відмінку із прийменником для (характерний для когось (чогось).

Під впливом російської мови з'являються помилкові форми іменників у місцевому відмінку множини: по хатам по містам, по каналам, по газопроводам замість по хатах, по містах, по каналах, по газопроводах.

Складаючи ділові документи, варто стежити за правильним вживанням прийменникових і безприйменникових конструкцій: дотичний до проблеми, а не дотичний проблемі; згідно з графіком, а не згідно графіку; оплатити полуги, а не оплатити за послуги тощо.

Документ призначений для широкого кола адресатів, з якими немає безпосереднього контакту, тому варто віддавати перевагу простим реченням – доступним, зрозумілим, однозначним. Широковживаними в ділових текстах є також складні речення, найчастіше складнопідрядні, за допомогою яких передається складність взаємозв'язків між фактами, їхня послідовність, розмежовуються і впорядковуються висловлені думки. Вони сприяють переконливості, аргументованості мовлення, водночас пом'якшують наказ, претензію, відмову тощо. При укладенні трудового договору забороняється вимагати від осіб, які поступають на роботу, відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством; Для структурних підрозділів фірми, де за характером виробництва та умовами роботи запровадження п’ятиденного робочого тижня є не доцільним, встановлюється шестиденний робочий тиждень з одним вихідним днем (Із правил внутрішнього трудового розпорядку).

Від порядку слів у реченні залежить змістова чіткість, стилістична тональність фрази, тому він є одним із головних стилетвірних чинників сучасної української літературної мови. У реченнях, що функціонують в офіційно-діловому стилі, переважає прямий порядок слів, за допомогою якого передається загальний зміст речення без виділення окремих елементів. Прямий порядок слів передбачає розміщення підмета перед присудком (договір діє, продавець сплачує); узгодженого означення – перед означуваним словом (державна допомога, цивільний позивач); неузгодженого – відразу після означуваного слова (крім означення, вираженого займенником його, їх) (показання свідків, згода засновників); додатка – після того слова, що ним керує (отримувати прибутки, одержати листа). Обставини при прямому порядку слів можуть займати у реченні різні позиції: після закінчення робіт підрядник зобов'язаний ...; підрядник зобов'язаний повідомити протягом двох днів ...

Інверсований (непрямий) порядок слів використовують для того, щоб виділити щось, наголосити на чомусь, напр.: Не підлягають знесенню будинки, споруди, що становлять історичний інтерес.

Якщо підмет виражений іменником, що називає професію, посаду, звання тощо (інженер, директор, професор), а далі йде власна назва, то присудок узгоджується з власною назвою: директор Марченко Paїса Андріївна повідомила ...; професор Мироненко Катерина Артемівна виступила з доповіддю. Однак якщо підмет виражений іменником чоловічого роду, що позначає рід занять, професію, посаду тощо, дієслово-присудок у минулому часі ставиться в чоловічому роді, незважаючи на те, хто є носієм цієї професії - особа чоловічої чи Продавець продав, а покупець купив на умовах, товари, кількість, aсopтимeнт і технічні умови яких зазначені в специфікації... У розмовному і публіцистичному жіночої статі: стилях рід дієслів-присудків відповідає статі особи, яка є носієм певної професії: На зустрічі з журналістами прем'єр-міністр повідомила, що ...

Якщо підмет, виражений словосполученням, що складається з іменників більшість, меншість, ряд, частина, решта та іменник а у родовому відмінку множини то присудок виступає переважно у формі однини: Більшість українців вважає себе патріотами форму однини: завжди має також присудок, який стоїть перед таким підметом: Зареєструвалась більшість учасників конференції.

Якщо підмет, виражений словосполученням, що починається словом багато, мало, кілька, декілька, то присудок найчастіше вживається у формі однини: Багато підприємств зацікавилося нашою пропозицією.

При підметі, вираженому словосполученнями, до яких входять слова половина, півтора, півтори та іменник у родовому відмінку, присудок виступає у формі однини: Минуло півтора року. Якщо ж при іменнику, що входить до складу підмета, є означення, то присудок ставиться у множині: Останні півтори години минули непомітно.

Якщо підмет виражений сполученням іменників зі значенням сукупності (гурт, група, загін, косяк, отара, табун, череда, стадо, зграя та ін.) у називному відмінку однини та іменників у родовому відмінку множини, то присудок виступає у формі однини відповідно до форми першого компонента словосполучення: Луганський прикордонний загін посів перше місце серед органів охорони державного кордону.

Якщо підмет виражений сполученням іменника в називному відмінку однини та іменника в орудному відмінку з прийменником з, то присудок, зазвичай, ставиться у множині: Замовник із виконавцем беруть участь у погодженні готової проектно-кошторисної документації з ... Якщо дія стосується тільки першого компонента словосполучення, то присудок має форму однини (другий компонент словосполучення – іменник в орудному відмінку виступає в реченні додатком): Замовник разом із виконавцем нece відповідальність за одержання кінцевих результатів замовлення ...

При однорідних підметах присудок в офіційно-діловому стилі вживається переважно у формі множини: Коментарі, примітки, покажчики, ілюстрації, складання оплачуються із такого розрахунку ...
Тема. Основні комунікативні ознаки культури мовлення

План

1. Правильність і чистота мовлення як найважливіші комунікативні ознаки.

2. Точність, стислість і доступність мовлення.

3. Логічність, доречність, впливовість мовлення як комунікативні ознаки.

4. Лексичне і фразеологічне багатство мовлення.

5. Виразність як ознака культури мовлення.
Ключові слова: правильність, чистота, логічність, виразність, стислість, доступність мовлення.
Мета: з’ясувати суть понять "правильність", "чистота", "точність", "доступність", "доречність", "виразність" мовлення, спираючись на лінгвістичні знання, здобуті у процесі вивчення предметів мовознавчого циклу, поглибити навички самостійного опрацювання навчальної літератури, підвищити загальний рівень мовленнєвої культури майбутніх лінгвістів. Довести, що знання норм літературної мови є визначальним у вирішенні проблеми боротьби з мовленнєвими помилками. 
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Запитання для самоконтролю:

1. Що таке правильність мовлення?

2. Сформулюйте поняття про багатство мовлення як важливу комунікативну ознаку.

3. Які умови точності мовлення?

4. У чому полягає зв’язок між засобами точності мовлення і контекстом?

5. Розкрийте сутність мовної норми.

Мова – це система, яка активно функціонує і тісно пов’язана з усіма сферами суспільного життя. Мова безмежна своїми ресурсами. "Словник української мови", найбагатший із виданих на сьогодні, вміщує тисячі слів, він є скарбницею для мовця. Мову можна знати добре, володіти нею, але тільки самовпевнена людина стверджуватиме, що говорить бездоганно, володіє мовою досконало. Розвиваючись, мова висуває перед своїм носієм завдання – стежити за змінами, що в ній відбуваються: змінюються, удосконалюються норми, старіють і з'являються нові слова тощо. Мова регулює стосунки між людьми, впливає на них. Це виявляється в мовленні, коли виникають певні обставини спілкування. Щоб мовці розуміли один одного, їхнє мовлення повинно бути якісним. Отже, наша культура мовлення залежить від змісту й послідовності, точності й доречності висловлювання, багатства словника, досконалого володіння умінням поєднувати слова в реченні, будувати різноманітні структури, активно використовувати норми літературної мови. Тому найголовнішими ознаками культури мовлення є правильність, чистота, логічність, точність, багатство, доречність, виразність. Творячи висловлювання, люди враховують також ясність, емоційність мовлення, усі ці ознаки підпорядковують найголовнішій – правильності. Це основна комунікативна якість мовлення.

За тлумаченням сучасних словників, правильний 1. який відповідає дійсності; 2. який відповідає встановленим правилам, нормам; 3. безпомилковий. Критерій правильності – відповідність правилам, за допомогою яких сформульовано норми. 

Мовні норми – це прийняті в сучасній суспільно-мовленнєвій практиці освічених людей правила вимови, наголошування, словозміни, слововживання і т.д., орфографічні правила для писемного мовлення. Норми тісно пов’язані з системою конкретної мови, історично й соціально зумовлені. Діючи в конкретний час як стабільні, вони все ж динамічні і можуть зазнавати змін. Якщо в орфоепії, граматиці норми орієнтуються на зразок, модель, еталон, то в лексиці вияв, реалізація норми підпорядковується ще й змістові, залежить в кожному конкретному випадку від контексту.

Правила – це положення про конкретні способи використання мовних одиниць у писемному й усному мовленні. Зміна в словнику чи в граматиці, системі мови призводить до зміни правил, бо вони повинні теж відтворювати розвиток мови. Правила є граматичні – регулюють застосування способів словотворення, форм слів залежно від словозміни, синтаксичних конструкцій; орфографічні – визначають написання слів та їх форм; пунктуаційні – коригують постановку розділових знаків відповідно до змісту й форм реалізованої засобами мови думки з урахуванням мети висловлювання. 

Порозумітися відправник інформації та адресат можуть насамперед тому, що обом відомі однакові зв’язки між знаком (звуком, словом, конструкцією) і позначуваним цим знаком, тобто обидва керуються чинними тепер правилами. 

Норма – це одне з основних понять культури мовлення і стилістики. Головними ознаками її є: відповідність системі мови, стабільність, обов’язковість.

Які є типи норм? (Орфоепічні – регулюють вибір акустичних варіантів фонеми або фонем, що чергуються, напр.: лекція, а не лєкція; 

лексичні – регулюють вибір слова відповідно до змісту й мети висловлювання, напр.: декораційний, а не декоративний, якщо йдеться про лаштунки на сцені;

морфологічні – коригують вибір варіантів морфологічної форми слова і варіантів її поєднання з іншими словами напр.: можна матерів, а не можна доповідів (доповідей), можна по-українськи, а не можна по-нашинськи;

норми словотворення: регулюють вибір морфем, їх розташування і сполучення у складі нового слова, напр.: можна спостерігач, а не спостерігальник, спостережувач;

норми наголошування – регулюють правильне наголошування слів, напр.: можна адже і адже, завжди і завжди, не можна довільно атлас і атлас, бо перше означає зібрання карт, а друге – назва тканини); 

стилістичні – коригують вибір слова або синтаксичної конструкції відповідно до умов спілкування і стилю викладу, напр.: розрізняти, а не диференціювати – в розмовному стилі;

синтаксичні – регулюють вибір варіантів побудови речень, напр.: можна "Коли читаєш Шевченка, серце сповнюється болем за долю кріпака", не можна -- "читаючи Шевченка...").
Засвоєння норм, що порушують систему певної мови, ще й сьогодні утруднюється вживанням двох, а часом і більше мов у практиці спілкування. Норма – це зразок, яким необхідно користуватися. 

Нормативним є мовлення, яке:

· відповідає системі мови, не суперечить її законам;

· у якому варіант норми володіє новими семантико-стилістичними можливостями, увиразнює, уточнює контекст, дає додаткову й вичерпну інформацію;

· у якому не допущено стилістичного (і стильового) дисонансу;

· у якому доречно, обґрунтовано застосовані норми з іншого стилю;

· у якому не допущено змішування норм різних мов під впливом білінгвальної мовленнєвої практики.

Отже, щоб говорити правильно, треба в першу чергу добре знати структуру мови, бо саме нею зумовлюються норми. Але говорити правильно ще не означає добре – для доброго мовлення необхідне й уміння відбирати в конкретній ситуації спілкування найбільш доречний, стилістично й експресивно виправданий варіант літературної мови.

Якщо у мовленні немає порушень орфоепічних, лексичних та інших норм, то воно вважається чистим. 

Чистота мовлення – це повна відповідність нормам літературної мови. У чистому мовленні не вживаються діалектизми, лайливі слова, слова-паразити тощо. Чистота мовлення на рівні вимови досягається суворим дотриманням орфоепічних норм. Найпоширенішими помилками у вимові, що заважають чистоті мови, є неправильні наголошення, невиправдане "акання" та впливи інших мов.

Діалектні слова використовуються в розмовному і художньому мовленні, але з певною метою. У розмовному тому, що мовці є носіями різних діалектів, у художньому – для відображення місцевого колориту чи характеристики персонажів. Однак, користуючись літературною мовою в розмовному мовленні, треба уникати діалектних слів. Уживання діалектизмів в інших сферах спілкування засмічує мову, порушує її чистоту. 

Просторічні слова мають згрубіле, іронічне забарвлення, через те вони можливі у повсякденному, побутовому спілкуванні, напр., швендяти, бешкетник, брехун тощо. 

Жаргонізми – це слова, пов’язані з певною професією, родом занять, вони використовуються в усному мовленні людей, зрідка в художніх творах, щоб підкреслити індивідуальні риси дійових осіб (вікно, рубати, завалитись).

Надмірність канцеляризмів і професіоналізмів засмічує мову, робить її важкою для сприймання. 

Іншомовні слова теж засмічують мову, якщо вживаються надмірно й недоречно. Особливої шкоди завдає суржикове мовлення. Влучно сказав В.Сухомлинський: "Говорити такою скаліченою мовою – це все одно, що грати на розстроєній скрипці. Все одно, що з дерева красуню різьбити тупою щербатою сокирою. Скалічена мова отупляє людину, зводить її мислення до примітива". 

Засмічують і слова-паразити: так би мовити, ну, власне кажучи, як би... Отже, чистота мовлення – це його краса й ознака культури кожної людини.

2. Точність – одна з головних ознак культури мовлення. Оскільки свідомість людини не лише відтворює об’єктивний світ, а й творить його, то можливість появи неточностей у мовленні зберігається на всіх етапах розвитку мови.

Точним називається таке мовлення, в якому вжиті в контексті слова цілком відповідають своїм значенням і смислу висловленої думки. Точність мовлення, – вважає Б.М. Головін, – залежить не лише від вибору слів, а й від уміння або невміння автора "строго припасувати" слово і предмет, слово і дію, слово і поняття. Точність зумовлюється:

· знанням об’єктивної дійсності, спостережливістю мовця;

· його умінням співвіднести своє знання мови з цією спостережливою об’єктивною дійсністю. Це співвідношення буде тим точнішим, чим глибше і всебічніше пізнаватиметься світ і чим повніше засвоюватимуться ресурси мови, надбані попередніми поколіннями людей. Здавна точність пов’язувалася з умінням ясно мислити, зі знанням предмета мовлення і значення слова.

Точність досягається в контексті, а тому для точного мовлення замало багатого словникового запасу, уміння відібрати з нього ті елементи, які в даній ситуації найточніше називають предмет, – треба володіти логікою думки і законами її мовного вираження. Точність визначається не кількістю слів і не складністю контексту, а вичерпністю й не двозначністю закладеного в словах змісту – точність мовлення прямо пропорційна правильності й логічності мови. 

В усному розмовному мовленні неточність слововживання компенсується ситуацією спілкування, мімікою або жестом, але при цьому ми не позбудемося неприємного враження від недоречно вжитого слова. Вимога до точності зростає, якщо зі співрозмовником немає безпосереднього контакту (писемне мовлення) або якщо нашим співрозмовником є широка аудиторія, про загальноосвітній та фаховий рівень якої ми знаємо дуже мало.

Отже, точність мовлення визначається рівнем знань навколишнього світу і мови як засобу спілкування людей у ньому, етикою мовця, яка не дозволить висловлюватися неточно. Точність – це чемність, ввічливість і в побуті, і в науці, і в художньому слові.

Точність реалізується передусім лексичними ресурсами мови, виявляється на рівні слововживання, але без контексту її не досягти. Найбільше можливостей для точного співвідношення предмета і його назви мають: синоніми, омоніми, пароніми, полісемантичні слова. Значні труднощі у застосуванні творять слова іншомовні, професійні, архаїзми та фразеологізми.

Що таке синоніми? Синоніми виникають у мові як одиниці, що підкреслюють новий відтінок у значенні слова, тобто як точніша для нової ситуації спілкування назва відомого предмета. Відмінність синонімів може бути власне семантична (земля – ґрунт, збірка – зібрання – збірник) або стилістична, семантико-стилістична (нейтр. людина – розм. чоловік). Добираючи слово із синонімічного ряду для досягнення точності висловлювання, треба враховувати:

· стильову приналежність слова (нейтральне чи стилістично марковане);

· його емоційно-експресивне значення (піднесене, знижене, урочисте-жартівливе);

· приналежність слова до певної групи лексики поза літературною мовою (діалектне, просторічне, жаргонне);

· місце слова в словниковому запасі мови (активний-пасивний склад).

Прагнення до точності й новизни в синонімії зумовлює появу перефраз (переносних, описових образних найменувань): радіація – невидима смерть, ліс – легені планети.

У розмовному мовленні синоніми різняться не лише ступенем метафоричності, а й різноманітнішою експресивністю, напр.: йти – сунути – дибати – лізти – ледве ногами перебирати – нога за ногою. Нерідко синоніми виникають як евфемізми: померти – заспокоїтись – навіки заснути – спочити – закрити очі – відійти – піти на той світ – життя скінчити.

Що таке омоніми? Основною вимогою до тексту з омонімом є його чіткість, виразність, повнота інформації. Особливо уважним треба бути тоді, коли українська мова запозичила з іншої мови слово такого звучання, яке має питоме українське слово: щоб уникнути неточності, необхідно підготувати слухача до сприйняття цього слова. Напр.: лава – вид меблів, лава – ряд, шеренга людей, лава – великий забій у шахті, лава – магма, продукт вираження вулкану. Добрі знання лексичної та граматичної систем сприятимуть точності вживання омонімів, напр.: колос – колос, вигода – вигода, радій – радій, гори – гори, мука – мука, обід – обід.

Багатозначні слова – невичерпне джерело семантичного багатства мови при збереженні знакового виразника цих значень. Чим повнішими будуть знання мовцем можливих значень слова, тим точнішим буде його мовлення, за умови такого ж рівня знань у співрозмовника. Вправність у використанні полісемічних слів є і виявом багатства індивідуального мовлення, і стимулом до пізнавальної діяльності слухача в галузі слововживання. Приклад, Цей двірник уже старий. Двірник – працівник, двірник пристрій для витирання скла в автомобілі.

Вживати терміни, професіоналізми треба за необхідністю, а не для того, щоб похизуватися неординарністю свого мовлення, напр.: ампутувати гілку замість відрізати її, менеджер замість керівник.

Діалекти, просторічні слова, вжиті зі стилістичною метою доречні лише у випадках, коли вони не руйнують загального колориту тексту, коли справді привносять у нього нові, точніші семантичні чи експресивні відтінки.

Точність як ознака культури мовлення застерігає й від стильового дисонансу: багатозначні слова. синоніми, омоніми різняться не лише відтінками, а й функціональними параметрами, напр.: око – орган зору; око – одиниця ваги, міра об’єму.

Отже, точність – однозначна, у ній співвідноситься мова з реальною дійсністю, на відміну від правильності, яка визначається нормою, правилом чи одним з його винятків.

Доступний – легкий для розуміння, дохідливий.

Щодо стислості, то А. Шопенгауер зазначав: "занадто багато слів затемнюють думку, яка повідомляється. Кожне зайве слово, хоча й поставлене для роз’яснення, справляє зворотну дію. Багато слів для небагатьох думок – неспростовне свідчення посередності: ознака видатної голови – багато думок у небагатьох словах.

Як у будівельному мистецтві варто уникати нагромадження прикрас, так у мистецтвах словесних варто стергтися передусім зайвих риторичних прикрас, непотрібних поширень і взагалі усяких зайвих виразів. Істинна стислість виразів полягає у тому, щоб говорити лише те, що достойне бути сказаним і, навпаки, не говорити того, що кожен сам може подумати. Стислий – лаконічно викладений, висловлений, небагатослівний.

3. Іноді чуємо "О, це логічно!" або "Це не логічно". у другому випадку йдеться про щось не до кінця продумане, недоречність вчинку, про невідповідність між думкою і об’єктивною реальністю. 

Логічним називається мовлення, що забезпечує смислові зв’язки між словами і реченнями в тексті. 

Логічність буває предметна і понятійна. Предметна полягає у відповідності смислових зв’язків і відношень одиниць мови у мовленні зв’язкам і відношенням предметів і явищ у реальній дійсності. Логічність понятійна є відображенням структури логічної думки і логічного її розвитку в семантичних зв’язках елементів мови у мовленні.

Найголовніші умови логічності:

1. Сполучаючись, слова повинні утворювати смислову єдність, дуже приємний (а не страшенно приємний), злюща баба-яга (а не злюща бабуся).

2. Правильний порядок слів і речень, тобто послідовне розташування "даного" і "нового".

3. Логічно правильна побудова тексту (вживання службових, вставних слів як засобів зв’язку речень у тексті). Як нестримно летить час! Здається, лиш вчора ми новорічними святами...

Часто у мовленні трапляються логічні помилки. Це невиправдані повторення спільнокореневих слів, вживання зайвих слів, поєднання логічно несумісних слів: письменник зобразив образ, місяць травень, моя автобіографія, жахливо добрий, страшно гарний, дзвінка тиша. Логічними помилками вважається неправильна побудова речень з однорідними присудками, дієприслівниковими зворотами.

Отже, логічність – поняття і загальномовне, й індивідуально-мовленнєве, що залежить від способу мислення, рівня знань, у т.ч. й життєвого досвіду мовця.

Доречний – такий, що відповідає ситуації спілкування, організовує мовлення відповідно до мети висловлювання. Отже, доречність – це ознака культури мовлення, яка організовує його точність, логічність, виразність, чистоту, вимагає добору таких мовних засобів, що відповідають змістові та характерові, експресії повідомлення.

Висловлювання доречне, якщо внаслідок сприйняття його змісту адресатом досягається мета, якої прагнув мовець, якщо його потреби задоволені. Стильова доречність реалізується співмірністю, узгодженістю засобів, їх несуперечністю. Напр., діалектизми, канцеляризми, просторічні слова в художньому стилі виступають як засіб стилізації та індивідуалізації персонажів. У науковому, публіцистичному, офіційно-діловому стилях доречні складні, розгорнуті синтаксичні конструкції; в усному мовленні краще розчленовувати, розбивати висловлювання на частини. Контекстуальна доречність: контекст вирішує доречність чи недоречність вставних слів, місце у фразі звертання. Ситуаційна доречність організує мовлення відповідно до ситуації спілкування; така доречність моделює форму спілкування, форму звертання. Ситуація коригує і висоту тональності мовлення (голосно-тихо-пошепки).

Й.В. Гете зауважував: "Я поважаю математику як найбільш піднесену, корисну науку, коли її застосовують там, де вона доречна, але не можу схвалити, коли нею зловживають, стосуючи її до речей, які зовсім не належать до її галузі і які перетворюють благородну науку в нісенітницю". У науковому тексті не доречні емоційно-експресивні мовні одиниці (вони закріплені за розмовним і художнім стилями), зате цілком доречна термінологічна лексика, "мова" символів, графіків, схем, які не бажані в інших стильових різновидах мовлення.

Доречність мовлення має важливе суспільне значення, бо вона регулює нашу мовленнєву поведінку в суспільстві, у певному соціальному середовищі. Мовець повинен дбати, щоб не травмувати слухача, не принижувати його гідності, не чинити насильства над його волею. Батьки, вчителі, лікарі не можуть забувати, що слово так само вбиває, як і легко лікує; сказане слово назад не повернеш – воно виконає ту роль, яку йому відвів мовець. Б.М. Головін наводить слова відомого хірурга Ф.Углова: "Якщо куля, випущена ворогом, може пошкодити частину тіла, то грубе слово влучає в серце й нерідко звалює людину".

4. Багатство мовлення – це використання великої кількості мовних одиниць, які відрізняються за смислом і будовою. Про багатство мовлення судять насамперед по його лексичному складу. Середній запас слів у добре освіченої людини становить 6-9 тисяч, у мові Т.Шевченка – понад 20 тис. слів, у словниках – понад 130-200 тис. слів, а в народній скарбниці – сотні тисяч слів.

Джерелами багатства й різноманітності мовлення є: лексичні, фразеологічні, словотворчі, граматичні, стилістичні ресурси мови, що склалися мовною практикою всіх попередніх поколінь носіїв цієї мови і які збагачуються з розвитком суспільства. Не можна багатство ототожнювати з кількістю застосованих для передачі певної інформації знаків: головне – інформативна, а не кількіснослівна виповненість тексту (нерідко кількома словами буває сказано більше, аніж довгими деталізованими розповідями). Пригадаймо: лаконічність – сестра таланту; щоб словам було тісно, а думкам просторо; не кількість, а сила слова будує думку; багатство мовлення твориться не кількістю слів, а кількістю значень і т.д.

Лексичне і фразеологічне багатство мовлення формується словниками української мови, творами художньої, наукової, суспільно-політичної літератури, усної народної творчості. Лексичне багатство вимагає не тільки засвоєння великої кількості слів, а й усіх можливих значень багатозначного слова. У мові є велика кількість варіантів слів та їх форм, засвоєння і використання яких робить мовлення кожної людини багатшим, виразнішим, різноманітнішим.

Багатство лексики – це і багатство значень, а не лише лексем, тому так само важливо засвоїти усі можливі значення багатозначних слів. Уміле використання полісемантичних слів є засобом економії словесних одиниць, збереження інформаційної повноти мінімальними засобами.

6. Щоб бути доступним кожному, хто стає нашим співрозмовником, мовлення повинно відзначатися виразністю. Термін виразне читання означає суму знань, навичок і прийомів, необхідних кожній грамотній і культурній людині для оволодіння інтонаційно виразним усним мовленням.

Виразне читання – це усне, правильне і приємне для слуху відтворення читаного у повному обсязі його логічного і художнього змісту, згідно з намірами автора або від його особи. Виразне мовлення – це те саме оформлене відповідно до мети і з урахуванням специфіки адресата усне мовлення, яке, внаслідок своєї правильності й емоційно-естетичної завершеності, передає думку та почуття мовця і викликає певну реакцію слухача.

Види читання: поетичне читання, літературне, театралізоване, дуетне, читання з музикою.

Характер спілкування при виразному читанні в умовах школи чи контактів між двома особами передбачає, щоб учитель залишався самим собою, не підмінював автора, не перевтілювався у ліричного героя чи персонажів твору.

Контакт із аудиторією починається з подолання психологічного бар’єра між читачем і слухачем. Висота і щільність цього бар’єра залежить від таких чинників: 

1. Внутрішньої невпевненості читця у тому, яким буде прочитання. Ця невпевненість долається старанною психологічною підготовкою до виконання тексту вголос, натренованістю читця.

2. Природної настороженості слухачів: чи скаже мовець щось нове? Чи знадобиться нам повідомлюване?

3. Особливостей психології аудиторії, що залежить від віку слухачів, характеру їх розумової діяльності, рівня знань, вихованості. 

4. Рівня знайомства читця і слухача. Психологічний бар’єр тривкі ший, коли читець і слухач не знайомі чи малознайомі. У "добрих знайомих" цей бар’єр долається з першого обміну поглядами, з перших звукових акордів. 

5. Кількості слухачів. Від неї залежить психологічний бар’єр – при малій кількості він слабшає. 

Серед вимог щодо виразного читання важливим є ще правильний вибір тону, такту виконання тексту. 

Оскільки вчитель – це лектор і читець із особливою місією, варто прислухатись до порад, настанов ритора, юриста і письменника А.Ф. Коні:

1. Коли йдеш в аудиторію, одягнутися варто просто і пристойно. В одязі не повинно бути нічого вишуканого і "крикливого": психологічна дія на слухачів починається до моменту мовлення – з появи перед аудиторією. 

2. Говорити треба голосно, ясно, чітко немонотонно, бажано ще й виразно і просто. У тоні повинна вчуватися впевненість, переконаність, сила. Не потрібно повчального тону – він нетактовний для дорослих і нудний для молоді.

3. Тон мовлення варто змінювати – підвищувати і знижувати його залежно від змісту і значення конкретної фрази.

4. Мовлення ефективно оживлюють жести, але користуватися ними треба обережно. Треба остерігатися частих, одноманітних, метушливих, різких рухів рук – це набридає і дратує.

5. Мовець не повинен "прикипати" поглядом до якоїсь однієї точки в аудиторії.

6. Мовець повинен мати витримку, володіти собою в будь-якій несприятливій обстановці. 

7. У мовленні недопустимий шаблон, штампи. Вони особливо небезпечні на початку і наприкінці тексту.

8. Простота і ясність викладу – найвищі якості мовлення.

9. Щоб досягти мети, мати успіх, потрібно: завоювати увагу, утримати увагу до кінця комунікативної ситуації. Цьому сприяє лаконізм, добрий темп мовлення, короткі свіжі відступи, обрамлення тексту.

10. Якщо не вистачає власної "глибокої думки", можна скористатися "мудрістю мудрих", зберігаючи при цьому міру. 

Варто мати власний намір щодо того, яким мовцем бути: якого можна слухати, якого можна не слухати чи якого не можна не слухати. 

До технічних показників виразного мовлення і виразного читання належать: дихання, голос, дикція (вимова), інтонація (тон), темп, жест і міміка. Лише добре оволодіння кожною складовою техніки виразності мовлення може гарантувати його високу якість. Техніка мовлення (і читання) – це навички, вміння реалізувати мову в конкретній мовленнєвій ситуації так, щоб вона справляла на слухача евристичне, інтелектуальне, емоційно-естетичне, спонукальне враження.

Отже, культура мовлення формується: багатством словника, досконалим володінням способами поєднання слів у речення, умінням розрізняти нейтральні і стилістично марковані мовні одиниці, недопущенням стильового чи експресивного дисонансу, фонетико-інтонаційною виразністю, знанням психологічних особливостей народу, яким належить певна мова. "Мовна глухота" є свідченням глухоти духовної. Отже, добре мовлення – це не просто лад слів, а й лад думок та почуттів.

Тема. Техніка виразного читання і мовлення. Техніка виразності мовлення

План

1. Техніка виразності мовлення.

2. Вимова голосних та приголосних звуків.

3. Милозвучність мовлення.
Ключові слова: милозвучність мовлення, звук, техніка мовлення, техніка читання. 

Мета: навчити дотримуватись орфоепічних та акцентуаційних норм сучасної української літературної мови, виховувати культуру спілкування.
Література:

1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів, 1990. – С.82-102.

2. Дорошенко С.І. Основи культури і техніки усного мовлення. – Харків: ОВС, 2002. – С.63-70.
3. Довідник з культури мови: [Посібник] / С.Я. Єрмоленко, С.П. Бибик, Н.М. Сологуб та ін.; За ред. С.Я. Єрмоленко. – К.: Вища школа, 2005. – С. 232-294.
4. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. – К., 1977. – С.160-176.

5. Кочан І.М., Токарська А.С. Культура рідної мови. – Львів, 1996. – С.183-222.

6. Мацько Л.І., Кравець Л.В. Культура української фахової мови: Навчальний посібник – К.: ВЦ "Академія", 2007. – С.100-131.
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     Ні для кого не секрет, що людина, яка володіє гарним і сильним голосом — впливовіша, більш приваблива і успішна. Зустрічаються люди, які від народження володіють надзвичайно красивим голосом. А що робити тим, кого природа не наділила таким даром?

    Робота по підвищенню мовної культури неможлива без удосконалення мовного апарату. Удосконалення мовного апарату пов’язане з вихованням навичок говорити чітко, ясно, з правильною вимовою. Важко слухати людину, яка пережовуе текст, невиразно вимовляе початок або кінцівку слова, об’єднуе декілька слів в одну невиразну нісенітницю. К.С.Станіславський писав: «Слова з підміненими літерами уявляються мені людиною з вухом замість рота, з оком замість вуха, з пальцем замість носа… Випадання окремих літер і скаладів – те ж саме, що й вибите око чи зуб, або інші подібні каліцтва. Коли у деяких людей від кволості чи неохайності слова змикаються в одну безформенну масу, я згадую мух, що потрапили у мед; мені уявляється осіння негода та бездоріжжя, коли все зливається у тумані».

Для кожного мовця важливим є чуття мови, тобто здат​ність відчувати належність того чи іншого слова до певного стилю, відчувати доречність чи недоречність уживання слова залежно від ситуації. Воно виробляється у людини поступово й зростає з її досвідом. Однак різна мовна практика (вік, про​фесія, освіта) дає неоднакові результати. І хоча мовне чуття відбиває існуючий поділ на стилі мови, все ж воно недостат​нє: мало інтуїтивно відчувати правильність чи неправильність у мовленні - треба точно знати правила вживання мовних за​собів і користуватися ними свідомо.
Усне ділове мовлення - це розмовно-літературне мовлен​ня, що спирається на норми літературної мови. Дотримання цих норм вимагає знання мовних особливостей усного ділово​го спілкування.
    Техніка мовлення — невід’ємна частина мистецтва звучної мови, ораторського мистецтва. І коли йдеться про неї, зважають не тільки на “техніцизм”, “віртуозність”, а й на технічні навички, без яких ораторського мистецтва не існує. В понятті “техніка мовлення” відбиваються три відносно самостійні проблеми: володіння голосом, інтонування, управління аудиторією. Зауважимо лише, що коли мова йде про управління аудиторією, то це означає, що, як писав Емерсон, “дійсне красномовство не має потреб ні в колокольному дзвоні, аби скликати народ, ні в поліції, аби підтримувати порядок. Оратор цього досягає вмінням проголошувати промову. Існує думка, що є три категорії ораторів: “Одних можна слухати, інших неможливо слухати, третіх не можна не слухати”. В певній мірі це залежить від техніки мовлення, від нашого голосу, адже голос — це ми і наші думки. За невеликим виключенням, кожна людина має від природи голос, який може стати чітким, сильним і багатим відтінками. І все ж більшість людей часто ковтають окремі звуки, їх голос стає монотонним, невиразним.
      Доведено, що на стосунки з іншими ніщо так не впливає, як враження від вашого голосу і нічим люди так не зневажають і ніщо не потребує такої постійної уваги, як голос. Це дуже важливо для професійної діяльності. Тому звернемо увагу на те, що молодіжний вік є критичним не тільки з точки зору формування інтелектуальних і професійних навичок, але й дуже важливий для придбання вміння володіти голосом, правильною вимовою, жестами, рухами тіла.
Дикція – чітке вимовляння звуків відповідно до фонетичної норми даної мови.

    Чітка артикуляція звуків залежить від ступеня натренованості активних органів мовлення – губ, язика. Тому відпрацювання чіткої дикції завжди починається з м’язових тренувань – артикуляційної гімнастики.

     Після вироблення чіткості дій активних органів мовлення з допомогою артикуляційної гімнастики необхідно перейти до формування правильних навиків вимовляння окремих голосних і приголосних звуків мови. Необхідно пам’ятати, що при вимові голосних треба звертати увагу на правильну позицію і фокусувати звук на кінчиках прикритих губ. Артикуляція голосних повинна бути чіткою, але не розмашистою – рухи невеликі по амплітуді, губи зібрані.

    Відомі майстри художнього слова говорять, що дикція багато в чому визначає професійну відповідність артиста, а недоліки в дикції заважають, або й не дають можливості бути артистом. Ці вимоги справедливі й для оратора. При оволодінні азами красномовства недоліки в дикції ліквідуються. Адже дикція – це ступінь виразності у вимовлянні слів і складів, це манера вимови звуків, а манери, як відомо, можна і треба вдосконалювати.

    Однак, самі по собі дефекти вимови не так шкідливі, як небажаний ефект, що викликається викривленням звуків.

    Чітка дикція полегшує сприймання мови аудиторією, а неясна, розпливчата вимова заважає  розумінню слів; погане вимовляння іноді просто обезсмислює фрази.

    Сильні перекручення звуків – різке “р”, свистяче “с”, шепеляве “ш” – відволікають увагу слухачів, примушують їх прислуховуватися до дефектів звучання, переривають хід думки.

Як навчитися чіткій дикції?

      Правильно й виразно вимовляти слова – це значить чітко й вірно вимовляти звуки, не стирати їх похапцем і не вип’ячувати  навмисно, не з’їдати кінцівки слів. Вчитися цьому краще, звичайно, в дитинстві, коли недоліки дикції ще не стали нав’язливою звичкою. Чіткість вимовляння досягається досвідом – тренуванням мовного апарата, спеціальними вправами з артикуляції.

     Для навчання є в нас класичні зразки – мова дикторів центрального телебачення і радіомовлення ( стальний голос Левітана, що аж дзвенить).

     Вдосконалюючи техніку вимови, треба остерігатись голої декламації. Красиво, чітко вимовлене слово – істинна насолода для нашого слуху.

     Найзручніший спосіб тренування голосу – це читання вголос, під час якого постійно контролюється правильність вимови. Не можна читати ані надміру сильним голосом, ані надто довго. Вчені рекомендують проводити тренування тричі на день по 15 хвилин з перервами після кожних 5 хвилин. До тренування голосу треба приступати після тренування дихання.

    Можна тренувати й модуляцію голосу, тобто його зміни у певному тоновому і силовому діапазоні. Таке тренування особливо потрібне людям, що мають монотонний голос. Зворотною стороною монотонності є афективність.

    Це вади. Люди, що звикли до них, не помічають їх. Запис власного голосу на магнітофонну стрічку допоможе їм критично оцінити свої мовні звички.
    Техніка мовлення — невід’ємна частина мистецтва звучної мови, ораторського мистецтва. І коли йдеться про неї, зважають не тільки на “техніцизм”, “віртуозність”, а й на технічні навички, без яких ораторського мистецтва не існує.
    В понятті “техніка мовлення” відбиваються три відносно самостійні проблеми: володіння голосом, інтонування, управління аудиторією. Що стосується останньої, то ми на ній зупинятися в повному обсязі не будемо, оскільки значну частину прийомів управління аудиторією ми уже проаналізували попередньо: це дидактичні (композиційні), стилістичні (мовні), психологічні. В цій темі розглянемо лише інтонаційні. Зауважимо лише, що коли мова йде про управління аудиторією, то це означає, що, як писав Емерсон, “дійсне красномовство не має потреб ні в колокольному дзвоні, аби скликати народ, ні в поліції, аби підтримувати порядок. Оратор цього досягає вмінням проголошувати промову. Існує думка, що є три категорії ораторів: “Одних можна слухати, інших неможливо слухати, третіх не можна не слухати”. В певній мірі це залежить від техніки мовлення, від нашого голосу, адже голос — це ми і наші думки. За невеликим виключенням, кожна людина має від природи голос, який може стати чітким, сильним і багатим відтінками. І все ж більшість людей часто ковтають окремі звуки, їх голос стає монотонним, невиразним.
Доведено, що на стосунки з іншими ніщо так не впливає, як враження від вашого голосу і нічим люди так не зневажають і ніщо не потребує такої постійної уваги, як голос. Це дуже важливо для професійної діяльності. Тому звернемо увагу на те, що молодіжний вік є критичним не тільки з точки зору формування інтелектуальних і професійних навичок, але й дуже важливий для придбання вміння володіти голосом, правильною вимовою, жестами, рухами тіла.
    Техніка мовлення у вузькому сенсі складається з трьох аспектів: дикції, дихання, голосу (практично вони неподільні). Будова мовного апарата, властивості голосу людини, мовне дихання, артикуляція звуків, дикція, логічна пауза і логічний наголос, інтонація, мовні ноти, гігієна голосу оратора, особливості виступу перед великими і малими аудиторіями — це основні поняття, що вивчаються у техніці мовлення.


Однією з таких особливостей є наголос. Ніщо так не роз​криває рівень нашої мовної культури перед сторонніми, як наголошення слів. Порушення в наголосі «ріжуть» слух співроз​мовників або слухачів.
Норми наголосу в українській мові вже усталилися. Вони відбиті у словниках (практично в кожному словнику реєстр слів подається з наголосом). Проте у практиці ділового спілкування, на жаль, трапляється багато прикрих порушень. Наголошення – обов’язкова ознака слова в його природному усному вияві. У живій мові слово не терпить си​туації, в якій воно було б ненаголошеним. Тому всі незмін​ні односкладові слова (прийменники, сполучники, частки) інтонаційно об’єднуються з суміжним словом в одне ціле. Наприклад, речення Розпорядження це необхідно терміно​во виконати промовляється, звичайно, як Розпорядження це необхідно терміново виконати. Навіть складноскорочені слова ініціального типу мають у вимові наголос - він, як правило на останньому складі: ТСН (тесеен), ООН (оон), ДАІ (даі).
Особливістю українського мовлення є переміщення наго​лосу в іменниках у множині: хата - хати, книжка - книжки, вітер - вітри, секретар - секретарі, але в багатьох іменни​ках наголос постійний: будинок - будинки, справа - справи, рада - ради, господарство - господарства. Віддієслівні імен​ники середнього роду на -ання зберігають наголос дієслова, від якого утворені: надбання - надбати, пізнання - пізнати, обслуговування - обслуговувати, читання (а не читання) - читати.
Є в українській мові група іменників (географічних назв) на -щина, -чина. У словах цього типу наголос ставиться:
1) на корені (бо наголос був у корені й у слові, від якого утворили нове):
Херсон - Херсонщина, Одеса - Одещина, Харків - Харків​щина, Київ - Київщина,
2) на суфіксі (бо наголос на суфіксі має слово, від якого утворено нове); Івано-Франківськ - Івано-Франківщина, До​нецьк - Донеччина, Васильків - Васильківщина, Скадовськ - Скадовщина.
Іменник чоловічого роду з префіксами роз-, за-, при-, на- мають наголос на першому складі: запит, розгляд, при​мус, розмір, наклеп, розвиток, напрямок та ін. У сполученні з числівниками іменники чоловічого й жіночого роду міняють свій наголос. Так, іменники чоловічого роду в множині мають наголос на закінченні: сини, брати, вчителі, шляхи, а в спо​лученні з числівниками два, три, чотири - на основі: три брати, два вчителі, чотири сини. Це стосується й іменників жіночого роду. Порівняймо: сторінки, книжки, вчительки - дві сторінки, три книжки, чотири вчительки.
Треба дотримуватися правильного наголошення чис​лівників: одинадцять (а не одинадцять), чотирнадцять (а не чотирнадцять), сімдесят (а не сімдесят), вісімдесят (а не вісімдесят).
При відмінюванні займенників наголос теж може зміню​ватися, що відбивається в усному мовленні. Наприклад:
Займенник без прийменника Займенник з прийменником
наголос на закінченні:
наголос на основі:
мєнЄ, себе, твого, кого, його до мЄнє, біля себе, до твого
У дієсловах, утворених від вищого ступеня прикметника, наголос стоїть перед суфіксом -іш; -ш-: кращати, меншати, білішати. Форми доконаного виду завжди мають наголошений префікс ви-: робити - виробити, стругати - вистругати, гнати - вигнати, йти - вийти.
Часто в дієсловах другої дієвідміни, що в однині мають наголос на закінченні, в інших формах наголос пересувається на один склад назад: говорю - говорить, говоримо, говорите; плачу - платиш, платимо, платите.
Правильним є наголошення на кінцевому складі дієслів: нести, везти, принести, пливти, везу, везеш, везе, везуть.
Дієслово бути у різних формах наголошується так: буду, будеш, будемо, будете, будуть; була, було, були.
Постійний наголос має слово Україна й похідні від нього український, українство, по-українськи.
Слід розрізняти наголос у словах Батьківщина (Україна, Вітчизна) і батьківщина (рідне село, місто; спадщина після батька).
Є чимало слів, що мають подвійний наголос: комбайнер і комбайнер, громадянин і громадянин, користь і користь, речовина і речовина, озЄрцє й озерце, Марко і Марко, Лисенко і Лисенко, Павлик і Павлик; простий і простий, призовний і призовний, спірний і спірний, завжди і завжди, високо і високо, затишно і затишно, сповна і сповна.
Варто запам’ятати й наголошення деяких іншомовних слів: демократія, бюрократія, кілометр, сантиметр, діалог, каталог, квартал, центнер, експерт, цемент.
Запам'ятайте

Буде, було, бутик, валовий, вимога, випадок, виразний, виразник, дискурс, запитання, котрий, мої, налагодження, насамперед, ненависть, новий, одинадцять, ознака, оптовий, предмет, ринковий, текстовий, український, фаховий, феномен, фірмовий.

Є в українській мові також слова з подвійним наголосом: алфавіт - алфавіт, договір - договір, мабуть - мабуть, байдуже - байдуже, закінчити - закінчити, також - також тощо. Таке варіативне наголошування нормативне, але в мовленні переважає якийсь один варіант, наприклад: алфавіт, договір, простий тощо.

Наголос у слові виконує також розрізнювальну функцію, тобто за наголосом розрізняють значення слова: терен (колючий кущ родини розових, що дає темно-сині їстівні плоди з терпким кисло-солодким присмаком) – терен (місцевість, територія), тріска (невеликий тонкий шматок деревини, якого відкололи або який відколовся від стовбура, колоди тощо) – тріска (промислова риба північних морів), колос (про кого-, що-небудь виняткове своєю величиною або важливістю) – колос (суцвіття більшості злаків і деяких інших рослин, у якому квітки розміщені вздовж стрижня; те саме, що колосся), обід (зовнішня частина круглого або циліндричного предмета), – обід (споживання їжі серед дня, між сніданком і вечерею), ірис (те саме, що півники) – ірис (Ґатунок цукерок у вигляді кубиків), орган (складова частина тваринного або рослинного організму, що має певну будову і виконує одну або кілька певних функцій) – орган (найбільший духовий клавішний музичний інструмент, що складається з набору труб, у які нагнітається повітря), лупа (збільшувальне скло) – лупа (маленькі часточки рогових клітин і шкірного жиру, що утворюються біля коренів волосся на голові), броня (документ про закріплення чогось за кимсь) – броня (захисна обшивка) тощо.
Часто порушуються правила наголошення, коли вживають багатоскладові слова з суфіксом –анн/я: навчання, запитання, писання, видання, переконання, завдання. Всі вони повинні наголошувватитсь на передостанньому складі.
Висока культура усної ділової мови ґрунтується на дотриманні орфоепічних норм – правильної літературної вимови звуків, звукосполучень у мовному потоці, наголошування слів, інтонування фрази, ритмомелодики.

Щоб оволодіти усним українським літературним мовленням, варто знати правила літературної вимови й дотримуватися їх:

1) в українській мові відсутнє «акання». Отже, і під наголосом, і без нього голосний [о] в усіх позиціях не наближається до [а]: сосна, нога, голова, сторона, молоко;

2) голосні [е], [и] в ненаголошених позиціях звучать із наближенням [е] до [е(и)], [и) до [и(е)]: (не(и)су], [се(и)ло], [зе(и)лениі], [те(и)пло]; ненаголошений [о] перед складом з наголошеним [у] може вимовлятися з незначним наближенням до [у]: [то(у)му], [зо(у)зул'а], [ко(у)жух];

3) особливістю української орфоепії є тверда вимова губних звуків [б], [п], [в], [м], [ф]: [дуб ], [степ], [с'ім]. Напівпом'якшено вони вимовляються перед [і]: [б'ігти], [п'ісок], [м'ішок] та голосними заднього ряду у деяких словах іншомовного походження: [б'уро], [п'уре], [п'уп'ітр];

4) буквосполучення дж, дз вимовляють як один звук у межах морфеми: [дзеркало], [ходжу], [сиджу], [нагородже(и)ниі], [в'ідр'адже(и)ниі], [попе(и)реджен':а] тощо; якщо д і ж, а також д і з належать до різних морфем (наприклад, до префікса й кореня), то вимовляються як окремі звуки: [п'ідземниі], [в'іджати], [в'ідзнака];

5) твердо вимовляють усі шиплячі звуки в кінці слова і складу, а також перед голосними [а], [о], [у], [е], [и]: [плашч], [жито], [чоботи], [чудо], [шити], [курча], [лоша]. У позиції перед [і] ці звуки вимовляються напівпом'якшено: [ш'іс'т'], [груш'і], [печ'і], [ж'інка]. Напівпом'якшена вимова властива також подовженим шиплячим: [клоч':а], [зб'іж':а], [н'і'ч':у];

6) у кінці слова [ц'] вимовляється м'яко: [швец'], [палец'], [молодец'], крім слів іншомовного походження та деяких вигуків: [палац], [шприц], [клац];

7) у закінченнях дієслів внаслідок асиміляції звукосполучення -ться, -шся вимовляють як [-ц':а], [-с':а]: [купаjуц':а], [c'м'ijec':a];

8) приголосні [д], [т], [з], [с], [ц], [н] перед наступними м'якими або пом'якшеними та [і] у вимові пом'якшуються: [jед'н'іс'т'];

9) у ряді слів української мови вимовляється звук [ґ], який на письмі передається відповідною літерою – ґ: ґрунт, ґавеня, проґавити, ґаздувати, ґандж, ґатунок тощо.

10) в українській мові приголосний [в] не оглушується і не переходить у [ф]. У кінці слова або складу та на початку слова перед приголосним звуком його вимовляють як [у]: сказав [сказау], а не [сказаф], зробив [зробиу], а не [зробиф], Київ [киjіу], а не [киjіф];

11) українській літературній мові не властиве «цікання» - зміна у вимові м'якого [т'] на м'який [ц']. Правильно говорити [пот'ім], а не [поц'ім], [т'іл'ки], а не [ц'іл'ки], [т'ітка], а не [ц'ітка].
Безперечно, не всі вади звукової сторони нашої мови пов’язані з негативним впливом російської. Відхилення від унормованої вимови можуть відбуватись і через діалектні традиції. Вони не такі неблагозвучні, як суржик, а іноді надають живій розмовній мові колориту, образності та виразності. Все ж зловживати говірковими відмінностями не варто, бо це ускладнює спілкування поміж людьми, утруднює сприймання висловленої думки, відвертає увагу від змісту мовленого.

Особливо бездоганно володіти правильною літературною вимовою повинні ті, хто працює в школах і вищих навчальних закладах, на радіо і на телебаченні, ті, чия професійна і громадська діяльність пов’язана з постійним спілкуванням із людьми, з пропагандою рідної мови (актори, лектори, політичні оратори, керівники підприємств, установ, священнослужителі).
Перевірити правильність наголошування слів можна за будь-яким словником, але необхідно також знати деякі особливості українського наголосу. Наголос в українській мові є довготривалим і силовим, бо голосні в наголошеній позиції мають більшу тривалість, виразний тембр, іноді й більшу силу. Крім того, український наголос вільний, різномісцевий і рухомий, тобто він не закріплений за якимось певним складом слова (дірка, ліщина, припиняти, винагороджувати) і може змінювати місце у формах того самого слова (нога – ноги, кричати – кричите). Наголошування в українській мові є сталою системою з певними закономірностями, дотримання яких є обов'язковим для мовців.

Для усного ділового мовлення важливим є дотримання правил української вимови, які включають вимову голосних і приголосних звуків та звукосполучень.
Голосні [а], [у], [і] вимовляються чітко і виразно. Звук [о] перед наголошеними [у], [і] вимовляється з наближен​ням до [у] : зозуля - [зоузуля], кожух - [коужух], тобі - [тоубі], собі - [соубі].
В українській мові голосні [е], [и] чітко розрізняються під наголосом, а в ненаголошеній позиції вони змішують​ся: весело - [веиселитися], нести - [неиста], живе - [жиєвЄ], представник - [преидставник]. Ступінь зближення ненаголошених [и] та [е] залежить також від темпу мовлення: чим він швидший, тим менш помітна різниця у вимові обох голосних, при повільному темпі мовлення вони вимовляються чіткіше.
Мають особливості вимови і приголосні звуки.
Для української мови характерна чітка вимова дзвінких звуків. Вони в кінці слова і в кінці складу завжди вимовля​ються дзвінко: мороз, казка, сторож, бігти, губка, дуб, обід, хліб.
Губні приголосні вимовляються в кінці слова твердо: степ, насип, голуб, верф. У словах іншомовного походження перед [а], [у] (графічно я, ю) вони можуть пом’якшуватися: бюро, пюре, бюст, фюзеляж, бязь.
Звук [в] в українській мові ніколи не переходить у [ф], а на початку перед приголосними, у кінці складу чи слова ви​мовляються як [у]: впав - [упау], давно - [дауно], завтра - [заутра], любов - [л’убоу].
Шиплячі приголосні [ж], [ч], [ш], [щ] (буква щ позначає звуки [ш] та [ч]) в українській мові майже не пом’якшуються. Тільки в іменниках середнього роду з подвоєними приголо​сними шиплячі вимовляються м’якше, таку ж вимову вони ма​ють перед [і]: обличчя, збіжжя, узбережжя, піддашшя; ключі, речі, гроші. На відміну від російської мови український звук [ч] вимовляється твердо: черга, що [шчо], чорний, чагарник.
Українські звуки [дж] і [дз] вимовляються злито, як один звук: дзеркало, джерело, сиджу, саджу, бджола, джемпер, джунглі, менеджер, дзвонити. Звук [р] твердий у кінці слова і складу: секретар, лікар, перевір, Харків, воротар. У словах іншомовного походження звуки [л], [н], [т] перед [е] вимов​ляються твердо: лекція (а не лекція), білет (а не білет), теле​грама (а не телеграма), маневр (а не маневр). Порушенням є м’яка вимова приголосних перед [і]: кішеня (треба кишеня), сістема (треба система), діспут (треба диспут), діскусія (треба дискусія) та ін.
У вимові звукосполучень є свої особливості. Найчастіше помилки виникають під упливом написань. Ми намагаємося вимовляти так, як пишемо. А треба пам’ятати, що в живому мовленні звуки впливають один на одного й зазнають при цьому змін.
Засоби милозвучності української мови. Українській мові притаманна милозвучність (евфонічність), що виявляється в плавності, мелодійності, інтонаційній виразності мовлення. Евфонічність є однією з природних властивостей української мови. Вона досягається такою організацією звуків у межах слів, речень і всього тексту, при якій вони легко і розбірливо вимовляються.

В українській мові в усіх позиціях слова домінує вживання приголосного звука у сполученні з голосним, а не з іншим приголосним чи голосного з голосним. Такі особливості мовлення були здавна властиві українським говорам. Складний для вимови збіг кількох різних приголосних трапляється рідко - переважно в запозичених словах.

Найпоширенішим і найвиразнішим у цьому плані є чер​гування такі:
1. Між приголосним вживаються [і], [у] (день і ніч, був у нього), між голосними - [й], [в] (думаю й аналізую, при​йшла в агентство). У пришвидшеному темпі мовлення після слів, що закінчуються на голосний, [і], [у], як правило, зміню​ються на [й], [в].
2. Перед словами, що починаються з [й], [я], [ю], [є], [ї], сполучник [і] здебільшого зберігається (ішов і їхав, дитсадок і ясла). Щоб не було нагромадження звуків [й], у цих випадках може бути сполучник та.
3. Якщо попереднє слово закінчується на голосний, а на​ступне починається з [в] зберігається прийменник у (були у відпустці, зайшли у вагон).
4. Якщо попереднє слово закінчується на голосний, а на​ступне починається на голосний, зберігається [в] (зустріч в ефірі, спад в економіці, порядок в установі).
5. На початку речення (абзацу) завжди вимовляється (і пишеться) у. Лише перед голосним вживається [в], а не [у]: В університеті розпочалася наукова конференція. На почат​ку речення (абзацу) сполучник й взагалі не вживається.
6. Після паузи найчастіше вживаються [і], [у], особливо якщо ця пауза служить для смислового виділення слів, що йдуть за нею. Наприклад: Усна форма літературної мови має лише один стиль - розмовний. У писемній мові виділя​ють: науковий, офіційно-діловий, публіцистичний, художній стилі.
7. Не чергуються у — в, і — й у словах іншомовного по​ходження, а також у тих українських словах, у яких при зміні звуків змінюються значення (вправа -управа, вклад - уклад, вдача - удача).
8. Якщо сполучник і служить для зіставлення двох понять, то чергування з [й] не буває: теорія і практика, мир і друж​ба, мова і нація.
Милозвучність українського мовлення забезпечують варі​анти слів, що активно використовуються в живому спілкуван​ні (як і в письмі): більше - більш, менше - менш, знову - знов, читати - читать, сталося - сталось, червоному - черво​нім, хоча - хоч, же - ж, би - б та багато інших. Це стосується і давального відмінка іменників чоловічого роду на -у, - ю, - ові, - еві, - єві: Бойко Іван Васильович – Бойку Іванові Васи​льовичу або Бойкові Івану Васильовичу.
Милозвучність сучасної української літературної мови твориться такими засобами:

1) спрощенням груп приголосних звуків ([ждн] - [жн]: тиждень-тижня, [здн] - [зн]: проїздити - проїзний; [стл] - [сл:) лестощі – улесливий; [стн] - [сн]: вість – вісник; [слн] - [сл]: масло – масний тощо);

2) змінами приголосних [г], [к], [х], [ж], [ч], [ш], [з], [ц], [с] перед суфіксами -ськ-, -ств- при словотворенні й словозміні (убогий – убозтво, юнак – юнацький – юнацтво, птах – птаство, Париж – паризький, перекладач – перекладацький, товариш – товариський – товариство, боягуз – боягузький – боягузтво, молодець – молодецький – молодецтво, Полісся – поліський);

3) змінами приголосних [г], [ж], [з] і [с] перед суфіксом -ш- (дорогий – дорожчий, дужий – дужчий, вузький – вужчий, високий – вищий);

4) чергуванням голосних, наприклад, [о], [е] з [і]; [о] з [е] після шиплячих та [й]; [о] з [а] в дієслівних коренях тощо (дохід – доходу, сім – семи, устрій – устрою, особа – осіб, село – сіл, вісь – осі, можу – міг, будова – будівник, робота – робітник; женити - жонатий, шести - шостий, чотири - четвертий, вечори - вечеря, пшоно - пшениця; гонити - ганяти, схопити - хапати, стояти - стати);

5) чергуванням приголосних звуків при словозміні і словотворенні: [г], [к], [х] із [ж], [ч], [ш]; [г], [к], [х] із [з], [ц], [с]; [д] - [щк], [т] - [ч], [з] - [ж], [с] - [ш], [зд] - [ждж], [б] - [бл], [в] - [вл], [п] - [пл], [м] - [мл], [ф] - [фл] (друг - друзі - друже, наука - науці - учений, горох - (у) горосі - горошок; сидіти - сиджу, летіти - лечу, возити - вожу, писати - пишу, їздити - їжджу, робити - роблю, славити - славлю, купити - куплю, гриміти - гримлю, графити - графлю);

6) появою вставних голосних звуків між приголосними (вікно - вікон, весна - весен) та приголосних між голосними (павук).

Як засіб милозвучності в сучасній українській мові використовуються слова:

- з початковим голосним і без нього (мла - імла, ржа - іржа, ржати - іржати);

- з кінцевим голосним і без нього (знову - знов);

- з приставним приголосним і без нього (вуста - уста, вогонь - огонь);

- з префіксами з- із- зі- (зо-); від- од-, віді, -оді- (знов - ізнов, зсподу - зісподу, зітліти - зотліти, відклеїти - одклеїти, відійти - одійти).

Більшість фонетичних варіантів стилістично нейтральні і можуть паралельно вживатися в усіх стилях. Проте деякі з них мають відтінок розмовного або художнього стилю: огонь, одклеїти, улиця тощо. 

Для усунення важких для вимови збігів голосних і приголосних в українській мові використовують також варіанти прийменника з - із - зі (зо):

- з уживається перед словами, що починаються голосним, незалежно від закінчення попереднього слова; перед початковим приголосним (крім с, ш) чи сполученням приголосних наступного слова, якщо попереднє слово закінчується голосним; а також на початку речення, після паузи: З часом теорія ринкової економіки зазнала істотних змін; укладати договір з акредитуючою державою або з особою, яка діє від її імені; за домовленістю з продавцем;

- із уживається переважно перед словами, що починаються на з, ц, с, ч, ш, щ [шч], та між групами приголосних: кожна із сторін; звертаємось до Вас із проханням;
- якщо наступне слово починається сполученням приголосних, зокрема першими виступають з, с, ш, щ [шч], то вживається зі: купувати зі знижкою, договори зі сторонніми організаціями. Прийменник зо як фонетичний варіант зі вживається рідко, переважно в розмовному мовленні: зо мною, зо дві тисячі тощо.

Фонетична незграбність виникає і через неправильне використання часток би (б), же (ж). Тому варто пам'ятати, що після приголосних вживаються частки би, же, а після голосних б, ж: пішов би - пішла б, він же - вона ж.

Полегшує артикуляцію і створює милозвучність також правильне вживання форм дієслів на -ся (-сь): в позиції перед приголосним віддають перевагу постфіксу -ся, а в позиції перед голосним -сь. У дієприслівниках переважає форма -сь: піднявшись, звернувшись тощо.

Милозвучності також можна досягти певним добором і розташуванням слів. В усному і писемному мовленні варто уникати немилозвучних збігів голосних і приголосних на межі слів (подала заяву ректору університету – подала заяву ректорові університету), римування слів у прозі, повтору однакових або близьких за вимовою звуків, звукосполучень, слів (використали нагоду укласти угоду, внесли великий внесок).

Отже, в усному діловому спілкуванні необхідно дотримуватися орфоепічних та акцентуаційних норм української мови та правил евфонічності. Фонетична незграбність негативно впливає на співрозмовника, що може позначитися на результатах спілкування.
Кожен із нас, поставивши перед собою комунікативну мету, намагається досягти максимального впливу на співрозмовника (аудиторію). Для цього необхідно добирати слова й будувати речення так, щоб якнайкраще і найточніше висловити думку. Українська мова належить до мов із невичерпним запасом виражальних мовних засобів, що забезпечують виразність мовлення. Це й відповідна певній мовленнєвій ситуації інтонація та емоційно забарвлені слова (крім офіційного стилю), використання метафор (гірка правда, гостре слово, країна сповідань і мрій), порівнянь (день як рік, життя наче казка) тощо. Виразність усного мовлення розвивається за рахунок виразного читання. Це – мистецтво втілювати написане у звуковому мовленні. Виразне читання покликане навчити читати друкований текст, вести розмову, тобто спілкуватися між собою та аудиторією. Мистецтво живого слова – це також уміння донести всі відтінки думки до слухача. Виразність читання буває таких видів: літературне читання, поетичне читання, театралізоване читання, дуетне читання, читання з музичним супроводом. Найбільш поширеним є літературне читання, бо кожна людина повинна уміти читати будь-який текст, написаний літературною мовою. Виразність мовлення залежить від його звукового оформлення, що виражається в інтонації, милозвучності, використанні звукоповторів тощо. 
Тема. Публічний виступ і культура мовлення

ПЛАН

1. Форми і види спілкування. 

2. Ораторське мистецтво і його місце у суспільному житті людей. 

3. Шляхи удосконалення культури мовлення – основи майстерності усного виступу. 

4. Складові ораторського мистецтва.

5. Формування психологічної готовності до публічного виступу, підготовка матеріалів, використання їх під час публічного виступу

6. Мовленнєвий етикет. 
Ключові слова: спілкування, ораторське мистецтво, етикет, публічний виступ.
Мета: ознайомити студентів із формами і видами спілкування; шляхами удосконалення культури мовлення лінвіста, причинами недостатнього рівня культури мовлення; різновидами діалогу та монологу, навчити готуватись до публічного виступу; розрізняти форми і види спілкування.
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Розвиток культури суспільства йде в різних напря​мах. Перший – це засвоєння елементів минулих культур, які вже начебто втратили цінність для нашої епохи, про​те регулюють деякі види діяльності, спілкування та пове​дінки. До них відносяться норми, традиції, звичаї. Другий напрям – використання феноменів, що забезпечують від​творення існуючих форм соціального життя. їх відбір йде згідно із запитами та потребами суспільства. Частина з них, певним чином змінюючись, уходить до нової струк​тури культури. І, нарешті, третій напрям – це створення програм майбутнього, потенційно можливих форм і видів людської діяльності. Мова йде про нові знання і вміння, прийоми і методи діяльності, нові ідеали громадського життя, які можуть перетворюватися в еталони поведінки і спілкування людей у майбутньому.
Все розмаїття культурних проявів, незважаючи на час їх історичного виникнення та відносну самостійність, створює цілісну систему. В ній важливе місце займає культура спілку​вання. Завдяки їй відбувається розвиток суспільства, йде про​цес олюднення людини.
На побутовому рівні люди нерідко ототожнюють понят​тя «культура поведінки» та «культура спілкування», а остан​нє не можуть розмежувати з поняттям «культура мовлення» тощо.
Культура спілкування є складовою частиною культури лю​дини загалом. Вона, як і будь-яка інша культура, включає суму знань про спілкування. Для культури спілкування характерна нормативність, яка визначає, як повинні спілкуватися люди в тому чи іншому суспільстві, у тій чи іншій ситуації. Норми, як правило, визначаються станом суспільства, його історією, традиціями, національною своєрідністю, загальнолюдськими цінностями. Кожна епоха в розвитку людства характеризу​ється певною культурою спілкування, яка невіддільна від цієї своєрідності й відповідає загальнолюдським цінностям. Тому й важливо зараз закласти основи такої культури спілкування нашого суспільства, яка відповідала б часові, нашій історії та духовно-творчому потенціалу українського народу.
Безумовно, самі знання не забезпечать культуру спілку​вання, якщо вони не будуть використовуватися. Для того, щоб спілкування було успішним, треба мати необхідні вміння. Вони набуваються досвідом, за допомогою психологічних за​собів, певних вправ.
Отже, культура спілкування у вузькому смислі слова - це сума знань та ступінь оволодіння людиною вміннями та на​вичками спілкування, створених й прийнятих у конкретному суспільстві на певному етапі його розвитку.
Багато в чому особливості культури спілкування залежать від мовців та їх якостей. Один поводиться пихато як всезнай​ка, його не цікавить думка співрозмовника. Другий говорить тільки сам і не дає можливості іншим вставити навіть слово. Третій грає роль поважної людини і презирливо ставиться до чужої думки. Четвертий, навпаки, є людиною спокійною і терплячою, завжди має, що сказати. Тобто спілкування вигля​дає як своєрідний театр, де є п’єса певного змісту, актор, що виконує конкретну роль, і глядач, який сприймає цю п’єсу і цю роль. А потім глядач виступає як актор і хоче, щоб його теж сприймали як цікаву особистість. Причому глядач в першому, і в другому випадку є активною стороною.
Для того, щоб контакт був справді глибоким, необхідно, щоб мовець, крім знань про спілкування, певних навичок та вмінь, мав ще й відповідну комунікативну настанову на спіл​кування. Причому не просто настанову на встановлення кон​такту, а на людину як на загальнолюдську цінність. Тоді цей контакт стане олюдненим і спілкування буде відбуватися на високому рівні.
Виділимо компоненти, які створюють високий рівень культури спілкування:
1) комунікативні установки, що «включають» механізми спілкування;
2) знання:
а)
норм спілкування, прийнятих у даному суспільстві;
б)
психології спілкування (категорій, закономірностей, механізмів);
в)
психології сприймання і розуміння одне одного;
3) вміння застосовувати ці знання відповідно до ситуації, норм моралі конкретного суспільства та загальнолюдських цінностей.
Рівень культури спілкування залежить від багатьох чин​ників. Якщо під час розмови одна людина думає лише про себе (про те, що хоче сказати), а друга - й про іншого (про те, як йому допомогти), то рівень культури спілкування у дру​гої людини буде значно вищим. Цей, другий мовець, прагне до активної взаємодії, до спільної діяльності з іншим, докла​дає зусиль до того, щоб допомогти другому досягти успіху в самореалізації.
Щоб досягти високого рівня культури спілкування, необхідно добре розбиратися в психології спілкування та в індивідуально-психологічних особливостях людей, адек​ватно емоційно та інтелектуально реагувати на їх поведінку і психічний стан, підбирати для кожної людини у відповідній ситуації такий спосіб спілкування, який би не вступав у проти​річчя з загальнолюдськими цінностями, мораллю суспільства, гуманністю і разом з тим відповідав би індивідуальним осо​бливостям конкретної людини.
Міжособистісні взаємини в спілкуванні – це такі взаємо​зв’язки між людьми, які суб’єктивно переживаються та об’єктивно виявляються в характері та способах взаємного впливу. Ці взаємини мають для людей не менше значення, ніж їжа та повітря. Якщо ці стосунки погані, то неможливі продуктивна взаємодія людей, спільна їх діяльність. У лю​дини псується настрій, здоров’я, вона не відчуває радості бут​тя. Нездорові міжособистісні взаємини впливають і на харак​тер спілкування.
Для того, щоб система міжособистісних взаємин була ефективною, а суспільство в цілому здоровим, бажано відмов​лятися від звички за всіма вчинками людей бачити їх злий на​мір. Навпаки, слід уважно розглядати кожну ситуацію очима інших людей та без упередження. Головне – задуматися, пові​рити в добру основу інших, подивитися спокійно та доброзич​ливо на людей, розібратися в своїх почуттях, відділити дійсне від бажаного, очікуваного тощо. Відтак, необхідно аналізувати складні ситуації спілкування та міжособистісних взаємин. Ко​жен має відчути, що він щось не розуміє, чогось не знає і бути готовим наполегливо і творчо, самостійно або краще із своїми партнерами шукати можливі виходи із скрутного становища.
Отже, важливою рисою міжособистісних взаємин є їх емо​ційна основа. Одні люди під час спілкування нерідко без осо​бливих зусиль можуть викликати в інших позитивні емоції, підтримати гарний настрій. Інші вносять у взаємини напру​женість, пробуджують негативні емоції, тривогу. Тому таким важливим для спілкування є використання гуманістичних орієнтацій у взаєминах.
Саме ці орієнтації у взаєминах є результатом високого рів​ня культури спілкування. У той же час наявність такого рівня є тією основою, на якій у подальшому формуються гуманістич​ні, комунікативні установки, способи, засоби їх реалізації.
Готуючи промову, виступ, важливо враховувати, кому адресоване висловлювання і за яких обставин відбуватиметься спілкування. Промовець повинен усвідомлювати доцільність свого мовлення, адже від цього залежить, наскільки його (мовлення) сприйме адресат. Доцільність, або доречність, мовлення поєднує точність, логічність, чистоту, правильність і потребує такого добору мовних засобів, що відповідають меті й умовам спілкування. Необхідно запам’ятати, що доречне мовлення завжди відповідає темі висловлювання та його логічному змісту й потребує врахування відповідної мовленнєвої ситуації, складу мовців, усної чи писемної форм мовлення. 
     Будь-який виступ оратора, розрахований на переконання аудиторії, має містити в собі оригінальну ідею, достатню аргументацію, 
      Висока мовна і голосова техніка дозволяє оратору правильно інтонувати промову. Під інтонацією слід розуміти ритміко-мелодійну побудову промови, яка передає її смисл і почуття за допомогою висоти тону, сили звуку, темпу мови і тембру голосу. За допомогою тонального забарвлення слів складаються протилежні за змістом речення: чи то під-несено-урочисті, чи то доброзичливі, чи то наказові, чи то грубі, чи то зневажливі і т. ін. Поза інтонацією немає ані побутового, ані художнього, ані наукового слова.
     Інтонована мова діє також емоційно. Юрист промовляє не неупередженим голосом, а вступає у спір, запевняє, хвилюється, радіє тощо, тобто передає внутрішній сенс слів, виявляє своє ставлення до предмета виступу. Інтонування мови підкреслює також перехід від однієї думки до іншої, від питання до питання, від проблеми до проблеми.
    Емоційно забарвлені інтонації передають слухачам різноманітні почуття оратора. Крім голосу, техніку характеризують темп і ритм мовлення.
     Темп мовлення — це швидкість, з якою оратор вимовляє слова, речення, весь текст у цілому. Він залежить від індивідуальних особливостей промовця, його темпераменту, від теми та змісту промови, а також від умов, за яких виголошується промова, та особливостей аудиторії. Тому, звісна річ, одна й та ж промова повинна бути викладена різним темпом в аудиторіях, що відрізняються за рівнем освіти, статі, віку, професії [ 3/5 ] .
     Ритм промови має за основне зміну певних частин промови за довжиною звучання, а також чергування мови, що звучить, та пауз. Розрізняють декілька типів пауз залежно від того, за якої причини і з якою метою переривається виголошення промови. Фізіологічні паузи викликані необхідністю вдихнути повітря. як правило, вони збігаються з іншими паузами — граматичними, логічними і психологічними.
     Граматичні паузи — це засіб граматичного упорядкування тексту. Логічні паузи пов’язані зі змістом, логікою промови. За їх допомогою оратор здійснює роздрібнювання потоку слів на змістовні частини. Це нібито поділ або поєднання слів у мовні такти. Мовний такт — відрізок фрази, цілісний за значенням, об’єднаний інтонаційно і відокремлений з обох боків паузами. Зауважимо ще раз: логічна точність і виразність мови досягається постановкою логічних наголосів. Логічний наголос — підкреслена вимова етапних речень у промові (тези, висновки), а також найзначніших слів і словосполучень у фразах.
     Щоб набути навичок логічно виразного звучання мови, необхідно спочатку навчитися розбивати фрази на мовні такти, швидко визначаючи в них основне за змістом. Тут можна скористатися порадою К.С. Станіславського: “Беріть частіше книжку, олівець, читайте і розмічайте прочитане за мовними тактами... Розмічування мовних тактів і читання по них необхідні тому, що вони змушують аналізувати фрази і доходити до їх суті. Без цього не скажеш правильно фрази.
   Звичка говорити по тактах зробить вашу мову не тільки стрункою за формою, зрозумілою за передачею, але й глибокою за змістом”.
   Щоб розмітити логічно наголошені слова і вислови, необхідно в першу чергу вибрати зі всієї фрази одне найважливіше слово і виділити його наголосом. Потім треба зробити те ж саме з менш важливими словами, але з такими, які теж необхідно виділити. Неголовні, другорядні слова особливо наголосом не виділяються. Зрозуміло, що існує цілий комплекс наголосів: сильних, середніх, слабких — їх розподіляють залежно від змісту промови та її мети.
     Які ж прийоми техніки мовлення допоможуть підкреслити, підсилити звучання логічно наголошених слів і фраз? З-поміж таких прийомів відрізняють: зміну сили або регістру звучання голосу, уповільнення темпу мови і паузи. Завдяки цьому промова стає рельєфною, передає слухачам ставлення оратора до окремих фрагментів і положень у виступі як до найважливіших. Більше того, це впливає на формування у слухачів їх ставлення до проблем, яких оратор торкається у промові.
     Крім згаданих прийомів (варіація сили звучання голосу, логічних наголосів, що залежать від ступеня важливості предмета розмови, різноманітності темпу, що відтіняє значимість окремих думок), виразності звучання мови надає зміна висоти тону [ 11 ].
    Призначення психологічної паузи — емоційна інтерпретація тексту, розкриття психологічного навантаження думки. Така пауза пов’язана з підтекстом промови, її сутність є зрозумілішою, якщо порівняти її з паузою логічною: “В той час, як логічна пауза механічно формує такти, цілі фрази і саме цим допомагає виявити їх сенс, психологічна пауза дає життя цій думці, фразі і тексту, намагаючись передати їх підтексти. якщо без логічної паузи мова безграмотна, то без психологічної вона нежиттєздатна. Логічна пауза пасивна, формальна, недійова; психологічна, — безперечно, завжди активна, багата внутрішнім змістом. Логічна пауза слугує розуму, психологічна — почуттю.
      Під виразністю мови розуміються такі особливості її структури, які дозволяють посилити враження від сказаного (написаного), викликати і підтримати увагу і інтерес у адресата, впливати не тільки на його розум, але й на почуття, уяву. 
    Виразність мовлення залежить від багатьох причин і умов - власне лінгвістичних та екстралінгвістичних. 
   Однією з основних умов виразності є самостійність мислення автора промови, що передбачає глибоке і всебічне знання і осмислення предмета повідомлення. Знання, отримані з будь-яких джерел, повинні бути освоєні, перероблені, глибоко осмислені. Це надає впевненість, робить мову переконливою, дієвою. Якщо автор не продумує як слід зміст свого висловлювання, не осмислює тих питань, які буде викладати, його мислення не може бути самостійним, а мова - виразною. 
    У значній мірі виразність мовлення залежить і від ставлення автора до змісту висловлювання. Внутрішня переконаність говорить (пише) в значимості висловлювання, інтерес, небайдужість до його змісту надає промови (особливо усній) емоційне забарвлення. Байдуже ж відношення до змісту висловлювання призводить до безпристрасному викладу істини, яке не може впливати на почуття адресата. 
    При безпосередньому спілкуванні істотні також взаємини мовця і слухача, психологічний контакт між ними, який виникає перш за все на основі спільної розумової діяльності: адресант і адресат мають вирішувати одні й ті ж проблеми, обговорювати однакові питання: перший - викладаючи тему свого повідомлення, другий - стежачи за розвитком його думки. У встановленні психологічного контакту важливе ставлення до предмета мовлення як мовця, так і слухача, їх зацікавленість, небайдужість до змісту висловлювання. 
   Крім глибокого знання предмета повідомлення, виразність мови припускає також уміння донести знання до адресата, викликати у нього інтерес і увага. Це досягається ретельним і вмілим відбором мовних засобів з урахуванням умов і завдань спілкування, що в свою чергу вимагає доброго знання мови, її виражальних можливостей і особливостей функціональних стилів. 
     Однією з передумов мовної виразності є навички, що дозволяють без утруднення вибирати потрібні в конкретному акті комунікації мовні засоби. Такі навички виробляються в результаті систематичної і усвідомленої тренування. Засобом тренування мовних навичок є уважне читання зразкових текстів (художніх, публіцистичних, наукових), пильний інтерес до їхньої мови і стилю, уважне ставлення до мови людей, які вміють говорити виразно, а також самоконтроль (уміння контролювати й аналізувати свою промову з точки зору її виразності ). Мовна виразність індивідуума залежить також від свідомого наміру домагатися її, від цільової настанови автора на неї.

Засоби досягнення доречності мовлення можуть бути різними для конкретних комунікативних ситуацій (монолог, діалог, полілог). Наприклад, виступаючи перед аудиторією (переважно це монолог), необхідно уникати надмірного ускладнення речень. Натомість варто використовувати вставні слова, підкріплювати свої висновки цитатами, афоризмами. Серед засобів виразності варто згадати інтонацію (вміле поєднання розповідної, питальної, спонукальної), різні види звертань. Крім того, важливою є стильова доречність, оскільки кожен функціональний стиль має свої мовні засоби, від комбінації яких і залежить ступінь комунікаційного впливу. Так, наприклад, для офіційно-ділового стилю доречне використання ділової лексики на кшталт: відповідно до регламенту, згідно з порядком денним, з огляду на обставини, що склалися та ін.
Підготовку до виступу варто починати з конкретизації теми, встановлення кола питань, що вона має охоплювати, та основні принципові проблеми. Потім опрацьовується спеціальна література, де висвітлюються основи теоретичних відомостей про предмет виступу.

Існує два найважливіші принципи в роботі над літературним джерелом: 

1. уважне обдумування прочитаного;

2. спостереження за системою доказів автора та способом викладу матеріалу.

Крім того, наукову працю часто конспектують. Конспект – це короткий виклад твору; він містить найсуттєвіші факти, положення й висновки. Конспектування можна здійснювати двома видами: 1) у вигляді текстуального конспекту (найважливіші положення виписуються точно документованими цитатами); 2) у вигляді вільного конспекту (це стислий виклад праці; у формі цитат включаються лише корінні, принципові положення, висновки, формулювання).

У процесі опрацювання різних допоміжних матеріалів складається план майбутнього виступу, нагромаджується ілюстративне наповнення виступу: факти, приклади, цифри, вислови (усе це може послужити цінним матеріалом для пожвавлення й уточнення виступу).

Коли підготовчу роботу закінчено, треба розпочати обдумування порядку розміщення окремих частин доповіді, остаточне визначення їх кількості, послідовності й обсягу.

В основі викладу кожного розділу має бути опредмечене, доказове, несуперечливе мислення. Доказ – це логічна дія, в процесі якої істинність певної думки обґрунтовується з допомогою інших думок, вірогідність яких доведена практикою. Найбільш правдивий і незаперечний доказ – це сукупність фактів, що обґрунтовують тезу, особливо якщо факти нові, свіжі, невідомі слухачам.

 
Визначення, якими користується автор, повинні будуватися правильно, в них мають вказуватися найважливіші ознаки предметів, а не другорядні або випадкові.

Переконливість і доказовість виступу досягається тоді, коли він є несуперечливим, послідовним та аргументованим. 

Вимоги, що ставляться до мовлення оратора: 1) точність формулювань; 2) стислість, небагатослівність; 3) доречність; 4) зрозумілість; 5) виразність; 6) своєрідність, оригінальність; 7) краса мовлення (створюється і лексикою, і синтаксисом, і ритмом, і характером зв’язків між словами в реченні, а головне – повною відповідністю між змістом, словесним втіленням думки і ситуацією мовлення).

Міміка і жести – це наочне, а водночас інтуїтивне вираження думки, супровід сказаного словом. Тому важливіше проникнути значно глибше в тему виступу, пройнятися його ідеями – це й буде підставою для потрібних і доречних жестів. 

Під час виголошення промови варто остерігатися:

· зайвих рухів (вони заважають слухачам, не дають їм зосередитися);

· одноманітних, повторюваних жестів (це набридає слухачам);

· примітивних і вульгарних жестів: підморгування, притупування ногою, вказування рукою чи пальцем на когось та інше (вони оцінюються слухачами як прояви низької культури промовця);

· незграбних і недоладних жестів і міміки: хапання себе за носа чи за вухо; знизування плечима; стукання пальцями по столу, недоладне хитання головою тощо;

· жестів, розрахованих на зовнішній ефект: піднімання рук до неба, прикладання руки до серця, биття себе в груди та інше (це не викликає довір'я до промовця);

· незвичних, несподіваних жестів, особливо на початку і в кінці виступу: це поклони, особливо низькі, помахування піднятою рукою на прощання – як на вокзалі та інше (це дивує та смішить аудиторію);

· жестів і міміки, підготовлених перед дзеркалом (вони найчастіше недоречні й театральні, бо жестикуляція і міміка визначається не лише висловленою думкою, а й ситуацією, в якій вона висловлена, і настроєм промовця, і контактом із аудиторією чи відсутністю його).

Мовлення як вид людської діяльності, що випливає з си​туації, мотиву, завжди зорієнтоване на виконання якогось комунікативного завдання. Кожен виступ людини переслідує певну мету – це або щось повідомити, або спонукати когось до виконання певних дій, переконати у чомусь, або створити певний настрій у слухачів.
Інформативними бувають найчастіше звіти, доповіді, лекції. Будуються вони за схемою, яку визначив ще Цицерон (І ст. до н. е.): «що сказати, де сказати і як сказати». Промовець (ще з часів стародавнього Риму) ставив перед собою завдання подати якусь інформацію і переконати ауди​торію, звертаючись до розуму і почуттів своїх слухачів. Виступ формувався з таких складових частин: вступ (викладалася проблема), основна частина (аргументи і факти; виклад бу​дувався від простого до складного) і висновок (закінчення ви​ступу); автор пропонував як теоретичні висновки, так і прак​тичні.
Успіх автора залежить від багатьох факторів, особливо від трьох: по-перше, від самого оратора, його компетентності, культури, уміння триматися; по-друге, від якості всіх ступенів підготовки - змістової, композиційної і мовної; по-третє, від артистизму, від виконавчої майстерності.
Суть публічного виступу – мистецтво переконувати кого завгодно. І яку б мету виступаючий перед собою не ставив, промова має бути проголошена шанобливо, доброзичливо і щиро, а форма - оригінальною, нетрадиційною.
До виступу кожен з нас готується все своє життя: почина​ючи зі школи, розширює коло своїх наукових знань, намага​ючись якомога більше читати, виписуючи при цьому те, що зацікавило, схвилювало.
Процес підготовки. Тему автору підказує саме життя, сплетіння подій, тобто ситуація. Ситуації бувають природні (наприклад, адвокат-захисник, вивчивши справу підсудного, знайшов у ній неясні місця і дійшов висновку - як саме по​будувати промову на захист підсудного; адвокат добирає ар​гументи і факти для підтвердження своєї позиції. Або депутат міськради готується виступити на підтримку своєї депутат​ської групи, яка хоче добитися асигнувань на відкриття місь​кої бібліотеки, на реставрацію архітектурних пам’яток.)
Штучні ситуації звичайно пов’язані з навчанням, напри​клад, учням 11 класу задано підготуватися для обговорення економічних проблем міста.
Вибір теми автором залежить від його образу думок, від його світобачення, досвіду життя, рівня освіти, професії.
Тема повинна бути цікавою насамперед для тих людей, до котрих вона спрямована. Варто брати таку тему, яку автор знає добре з усіх сторін, після чого тема обмірковується.
Наступний етап – спочатку переглядають вже зібрані ма​теріали, потім розшукують нові, зводять їх у певну систему, після чого складають план майбутнього виступу (лекції чи до​повіді), пишуть текст (повний чи частковий).
За визначенням учених, є три етапи роботи:
I - «річ у собі» (нагромадження матеріалу, осмислення і запам’ятовування);
II - «річ для себе» (автор подумки виголошує свою про​мову);
III - «річ для інших» - (випробувати підготовлену промо​ву на близьких людях).
Але важливий ще один етап – час між написанням допо​віді та її виголошенням. У цей час треба відійти від теми, подивитись на зроблене зі сторони, обдумати, дещо змінити, щось додати, скоротити (якщо треба).
Матеріал для промов оточує нас, він є скрізь. Його можна розділити на дві групи:
1. Матеріал, зібраний автором із власного досвіду, із жит​тя, із спостережень.
2. Матеріал, зібраний іншими людьми. Він належить, як правило, вченим, письменникам, прогресивним діячам сус​пільства, журналістам, викладачам та ін. освіченим людям. Цитати відомих людей (Сократ, Цицерон, Вольтер, Гегель...) повинні подаватися без змін і при цьому вказувати на джере​ло (автор, назва твору, рік і місце видання, сторінка). Це одне із свідчень достовірності зібраного матеріалу.
Як свідчить досвід, виписки краще робити на картках або окремих аркушах паперу (такий матеріал легше знайти і ви​користати в різних ситуаціях).
Можна ще робити тематичні колекції вирізок, фотокопії і ксерокопії статей та інших матеріалів (графіки, малюнки, діа​грами). Зібраного матеріалу завжди повинно бути більше, ніж треба для даного плану теми.
План майбутнього публічного виступу складається під час нагромадження і опрацювання допоміжного матеріалу. Автор уже приблизно бачить, як розмістити зібраний матеріал, яки​ми будуть частини цілого, їхній обсяг.
Для виступу можна підготувати тези або ж повний текст. Тези – це професійно підготовлена, продумана доповідь або лекція, економно викладена, бо саме в тезах наявні всі її осно​вні положення. Але в них немає фактів, ілюстрацій, полеміки. Автор все це тримає в пам’яті і в разі потреби використовує у виступі, видобуваючи їх із пам’яті.
Повний текст виступу пишеться для багаторазових публіч​них лекцій і виступів. Досвідчені лектори дотримуються саме такого правила: краще одразу витратити час на розгорнутий виклад, ніж потім знову доповнювати (чи виправляти) тези новим матеріалом.
Велике значення має побудова тексту, композиція (мо​тивоване розміщення частин у творі). Вона тісно пов’язана з призначенням тексту, з типом мовлення, з жанром виступу (доповідь, промова, лекція, бесіда). Для офіційного висту​пу обов’язковою є логічна, а не хронологічна, послідовність викладу матеріалу. Цій ідеї має служити і поділ виступу на частини і засоби зв’язку між цими частинами. Члену​вання виступу на чіткі, тематично й інтонаційно закінчені частини полегшує сприймання найскладнішого матеріалу. Треба насамперед навчитись чітко і ясно мислити («Хто ясно мислить, той ясно і висловлюється»). Це допоможе знайти найточніше слово, впорядкувати думки і вибудувати промову.
Промовець завжди повинен справляти враження впевне​ної у своїх знаннях людини, усе в його поведінці і в його словах має свідчити про глибоке і всебічне знання предмету викладу.
Закінчення виступу. Останні заключні слова промовець готує так само старанно, як і перші слова. Якщо він дбає про своє добре ім’я, то останнє речення повинен висловити про​думано, стримано, небагатослівне («... Такий висновок можна зробити з усього сказаного», «На цьому закінчую», «Дякую за увагу»).
Якщо стосунки з аудиторією не склалися, потрібного кон​такту не було, слід швидко переглянути заготовлену кінцівку, щоб не поставити себе в незручне становище. Не слід говори​ти «Дякую за увагу», якої зараз і не було (у залі голосно роз​мовляли, переходили з місця на місце, навіть виходили). Саме тому, що передбачити реальну ситуацію важко, слід заготови​ти заздалегідь текст виступу, який послужить макетом, конту​ром будівлі і допоможе у скрутну хвилину.
Практична частина

Практичне заняття № 1

Тема. Культура мовлення – важлива передумова професійної майстерності лінгвіста

1. Національна і мовна політика в Україні. Державна мова. 

2. Історичний і штучний білінгвізм на території України. 

3. Культура мовлення, її основні ознаки.

4. Поняття мовної норми. Типи мовних норм:
4.1. орфоепічні норми;

4.2. акцентуаційні норми;
4.3. орфографічні норми;
4.4. лексичні норми;

4.5. словотвірні норми;

4.6. морфологічні норми;

4.7. синтаксичні норми;

4.8. пунктуаційні норми;

4.9. стилістичні норми.

Запитання для самоконтролю:

1. Дайте визначення поняття “культура мовлення”.
2. Назвіть причини недостатнього рівня культури мовлення.

3. У чому полягає різниця між поняттями “мова” і “мовлення”?

4. Які особливості мовного етикету вчителя Ви можете назвати?

5. Перелічіть комунікативні якості культури мовлення.

6. Схарактеризуйте такі якості мовлення, як правильність, точність, логічність, багатство, чистота, доречність, достатність, якість, виразність, емоційність мовлення.

7. Що таке “мовна норма”?

8. Які типи норм регулюють мовну систему української мови?

Практичні завдання

1. Виразно прочитайте дібрані Вами прислів’я про слово та вислови відомих людей про велич і красу української мови. 

2. Законспектуйте статтю В.Радчука «Мова в Україні й українська мова» // Урок української. – № 9. – 2000. – С.12-14.

3. Складіть діалог на тему «Телефонна розмова – екзамен на ввічливість». 

4. Напишіть мікротвір-роздум за однією з тем: 

· Хто ясно мислить, той ясно викладає (А.Шопенгауер).

· Яка головонька, така й розмовонька (прислів’я). 

Література
1. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо. – К., 1994.

2. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів, 1990. с.3-18, 25-28, 62-71, 91-99, 105-110, 116-121, 140-144.

3. Бабич Н.Д. Практична стилістика і культура української мови. – Львів, 2003. – с.191-330.

4. Довідник з культури мови/ За ред. С.Я.Єрмоленко. – К., 2005.

5. Дорошенко С.І. Основи культури і техніки усного мовлення. – Харків: ОВС, 2002. – С.52-55.

6. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. Видання 3-тє. – К., 1982.

7. Кочан І.М., Токарська А.С. Культура рідної мови /Збірник вправ і завдань. – Львів, 1996.

8. Культура української мови. Довідник/ За ред. В.М. Русанівського. – К., 1990.

9. Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика. – К., 1994. – с. 4-5, 15-16, 29-31.

10. Пономарів О. Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1999. – С.16-25.

11. Сербенська О.А., Волощак М.Й. Актуальне інтерв’ю з мовознавцем: 140 запитань і відповідей. – К., 2001. – с.4-108.


Практичне заняття № 2
Тема. Літературна мова – основи культури мовлення.  Лексичне багатство мови
1.  Літературна мова в житті українського народу.

2. Словниковий склад української мови (активна і пасивна лексика).

3. Термінологічна лексика.

4. Культура вживання іншомовної лексики. 

5. Типові помилки, пов’язані із зловживанням (використанням просторічних слів, жаргонізмів; функціонування діалектизмів; канцеляризми і слова-паразити).

Запитання для самоконтролю:

1. Що таке літературна мова, яка її роль в суспільному житті?

2. Як розвивається і збагачується сучасна літературна мова?

3. Що є базою для формування літературної мови?
4. Як утворюються нові терміни?
Завдання:

1.  Відредагуйте речення, уникаючи жаргонізмів у рекламних текстах.

Свіже, розливне “Львівське преміум” на халяву. Тільки для студентів пиво ставить Максим Терешко. На вас чекає купа приколів, несподіванок, музика нічних клубів Європи + найновіші хіти + ремікси, а вечірку музичного відриву для вас прокрутить DJ Feel! Мобільного настрою та люксусового усім дня! Обміняй свою мобілку на крутішу!

2. Відредагуйте словосполучення, уникаючи росіянізмів. 

Біля тисячі сторінок, видне місце в літературі, даний документ, не дивлячись на погану погоду, положити на шкаф, тратити час даремно, шахматна доска, з цього витікає, придавати значення, слідуюча пара, виключати ток, протилежна сторона вулиці, листок бумаги, любиме заняття, кидатися у вічі, працювати круглодобово, мраморний підвіконник, надоїдати сестрі, небезпечні качелі, кататися на коньках, іменно в цей день.

3. Доберіть самобутні українські відповідники до слів: бартер, хобі, дефект, континент, бінарний, коректива, стагнація, активний, візаві, одіозний, апелювати, фіксувати, анархія, домінувати, лімітувати, екстраор​динарний, конвенція, симптом, репродукувати, локальний, прерогатива, превалювати, координувати, легітимний, регламент, легалізація, преферен​ція, імітація, імміграція, еміграція, адаптація, асиміляція.

4. Підготувати виступ на одну із тем:

– Енергія слова – з енергії душі (Олесь Гончар);

– Мовлення дається багатьом, а мудрість – одиницям (Катон Старший);

– Мова – втілення думки. Що багатша думка, то багатша мова (М.Рильський);

– Немає красномовства без думок (А.Тома);

– Буде жити наше слово, буде! (П.Куліш). 

Література

1. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо. – К., 1991.
2. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів: Світ, 1990. – С.91-100, 105-121, 125-129, 132-135, 140-154.
3. Головин Б.Н. Основы культуры речи. – М.: Высшая школа, 1980. – С.124-213.
4. Дорошенко С.І. Основи культури і техніки усного мовлення. – Харків, 2002. – С. 77-80, 87-90, 92-129.
5. Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика. – К.: Вежа, 1994. – С.45-77, 52-54, 58-60, 63-65, 74-77.
6. Пономарів О. Культура слова. Мовностилістичні поради. – К., 1999.
Практичне заняття № 3
Тема. Правильність і виразність мовлення. Орфографічні норми

ПЛАН

1. Правильність і виразність – комунікативні якості мовлення.
2. Основні поняття орфографії: орфограма, орфографічне правило, орфографічний принцип.

3. Принципи українського правопису.

4. Особливості написання ненаголошених голосних у коренях слів.

5. Правила правопису найбільш вживаних префіксів та суфіксів.

6. Правопис не, ні.
Запитання для самоконтролю:

1. У яких значеннях вживається слово орфографія?

2. Які мовні норми називаються орфографічними?

3. Що таке орфограма?

4. Яке правило називається орфографічним?

7. За якими принципами здійснюється написання в українській мові? Наведіть приклади, що відповідають кожному принципу.

Завдання:

Завдання 1. Утворіть і запишіть словосполучення: 1) Львів, університет; 
2) Кременчук, автомобіль, завод; 3) Буг, лиман; 4) Кавказ, краєвид; 5) Фран​ція, столиця; 6) Гадяч, церква; 7) Париж, музеї; 8) Санкт-Петербург, білі ночі; 9) Кривий Ріг, сталь; 10) Дрогобич, педуніверситет; 11) Карабах, су​тичка; 12) казах, традиції;13) Калуш, район; 14) товариш, матч; 15) Дамаск, сталь; 16) Прага, торт; 17) Гаага, суд; 18) Рига, вулиця; 19) Мекка, святині; 20) Черемош, води; 21) Ірак,  миротворці; 22) латиш, студенти. 
Завдання 2. Запишіть слова правильно: електро/силовий, св…ято, різ…ба,  тепло/обмінний, як/таки, не/по/людськи, тим/то, неначеб/то віце/президент​ський, соціал/демократичний, сам/один, загально/освітній, право/бережний, воле/любний, дерево/обробний, автомобіле/будівний, вантажно/розван​тажу​вальний, контрольно/вимірювальний, важко/розчинний, легко/перероб​люваль​ний, загально/промисловий, абсолютно/сухий, діаметрально/протилежний, гр…юкати, мере…тіти, гіл…яч…я, різко/окреслений, суспільно/необхідний, десяти/річний, вісімдесяти/поверховий, науково/технічний, пів/міста, радіо/техніч​ний, всесвітньо/історичний, історико/культурний, возніс…я, ст…пендія, ялин…ці, механіко/автомобільний, Він…ич…ина, військово/морський, чотир…ма, військово/полонений, військово/зобов’язаний, кисло/солодкий, ро​жево/бі​лий, жовто/гарячий, південно/східний, 10/поверховий, пів/Києва, Луган…щина, т…мяно, старий/пр…старий, д…канат, осві…чений, карпа…ький, роз​лож…стий, від/далік, благословен…ий, з Гал…ю, дал…на, А(а)кадемія наук України.

Завдання 3. Вставте замість крапок, де потрібно, пропущені літери:

Голу..ка, б..гатир, в..ликий, м..даль, зм..ган..я, ..країна, громадян..ство, пишеш.., безпе..ний, ру..ник, ..рок, Ки..ва, Микола..ва, р..сно, за..ц.., ..міль, ..рунт, л..н, м..кий, де..кий, л..бл.., ..астя, с..ло, з..ря, бур..к, ..ава, ..уляти, ..удзик, дяд..ко, Хар..ків, кул..тура, дон..чин, ч..решен..ка, їж..те, піч.., тон..ше, жмен..ка, с..годні, ма..ор, бо..овий, бад..орий, сер..озний, тиж..ень, проїз..ний, облас..ний, яг..я, сміт..я, роз..броєн..я, ніжніст..ю, ро..писати, пі..писати, о..крутити, ген..ально, рад..ус, конституц..я, операц..я, д..в..з..я, ав..ац..я, д..кан, ж..рі, па..на, комп..ютер, р..кзак, к..тел.., р..ктор, ..нст..тут, факул..тет, ауд..тор..я, д..плом, каф..дра, доц..нт, гру..а, р..ф..рат, ст..п..нд..я, бар..када.

Література
1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів, 1990. с.66-71.

2. Козачук Г.О., Шкуратяна Н.Г. Практичний курс української мови. – К., 1994. – с.28-33, с.74-90, с.123-129.

3. Кочан І.М., Токарська А.С. Культура рідної мови. – Львів, 1996. –    с.91-127.

4. Шевелєва Л.А. Український правопис у таблицях. – Харків, 1996.
5. Ющук І.П. Практикум з правопису української мови. – К., 1994. – с.7-8, с.50-79, с.167-169.

Практичне заняття № 4
Тема. Багатство мовлення. Лексичні та фразеологічні норми

1.   Вживання омонімів і паронімів у мовленні.

2. Синонімія і точність мовлення.

3.  Доречне використання слів відповідно до їх прямого і переносного значення, стилістичного маркування, експресивної конотації.

4. Мовні метафори, інші види переносного вживання слів.

5. Українська фразеологія у зіставлені з російською: еквіваленти, відповідники, без еквівалентні усталені конструкції. 

6. Мовленнєві помилки, їх типи. Причини порушення лексико-фразеологічних норм. 
Запитання для самоконтролю:

5. Які умови для створення точності мовлення Ви знаєте?

6. Якими мовними засобами виражається точність мовлення?

7. Яку роль відіграють синоніми, омоніми, пароніми для точного вираження думок?

8. Що таке логічність мовлення?

9. Як можна оволодіти логікою викладу?

10. Які найголовніші умови логічності?

Завдання:

1. Знайдіть і виправте в наведених реченнях лексико-стилістичні порушення.
Сьогодні він повністю загубив силу. Сидячи в автобусі, в мене заболіла голова. У цьому творі автор висміює скупість, жадність до збагачення. Він був кріпацьким селянином. Учень вірно відповів на запитання вчителя. Сьогодні мова йдеться про відмінників нашої групи.

2. Відредагуйте словосполучення і вкажіть, в якому значенні можна вживати виділені слова. Наприклад: доказуємо теорему – доводимо теорему (доказуємо казку до кінця).

Мішаємо вчитися, нагло поводяться, дурно почуваємося, ваша фамілія Блажкевич, заказуємо автобус, заставляємо прочитати, смутно згадуємо, відказуємо у послузі, цілу неділю ходимо на роботу, поступаємо в університет, являємось студентами, переводити статтю, на протязі місяця, наказати за провину.

3. Відредагуйте словосполучення, уникаючи тавтології та плеоназму. 

Руйнівний смерч, денний стаціонар, дві дилеми, послати геть, сатирична карикатура, вільна вакансія, мій власний погляд, пакети для пакування, саджати в саду саджанці, вперше знайомитися, 10 тисяч гривень грошей, в серпні місяці, довга тривала подорож, бачити сновидіння, адреса місця проживання, пам’ятні сувеніри, період часу, на сьогоднішній день, по 20 сторінку включно, єдиний екземпляр, широко поширений, сервісне обслугову​вання, обмежені ліміти, народнофольклорна практика, колишній екс-боксер.

Література

a. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо. – К., 1991.
b. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів: Світ, 1990. – С.91-100, 105-121, 125-129, 132-135, 140-154.
c. Головин Б.Н. Основы культуры речи. – М.: Высшая школа, 1980. – С.124-213.
d. Дорошенко С.І. Основи культури і техніки усного мовлення. – Харків, 2002. – С. 77-80, 87-90, 92-129.
e. Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика. – К.: Вежа, 1994. – С.45-77, 52-54, 58-60, 63-65, 74-77.
f. Пономарів О. Культура слова. Мовностилістичні поради. – К., 1999.
Практичне заняття № 5
Тема. Логічність мовлення. Акцентуаційні норми сучасної української літературної мови. Основні правила наголошування слів. 
План

1. Суспільний характер орфоепічних норм, необхідність дотримання їх як обов’язкового елемента культури мови. 

2. Причини порушення окремих орфоепічних норм. Типові помилки у вимові голосних.

3. Особливості вимови приголосних.

3.1. Вимова дзвінких приголосних перед глухими.

3.2. Вимова Р, шиплячих, Ц, ДЖ, Г.

4. Особливості вимови слів іншомовного походження. 
5. Особливості акцентуаційних норм сучасної української літературної мови. 
6. Характеристика наголошування в українській мові. Основні функції наголосу. 
7. Логічність мовлення. 

Запитання для самоконтролю:

1. Що вивчає орфоепія?

2. Чому треба правильно вимовляти і наголошувати слова?

3. Як впливає наголос на правильність мовлення?

4. Від чого залежить милозвучність української мови?

5. Яких правил слід дотримуватись при вимові голосних і приголосних звуків? Наведіть приклади. 

Завдання 

1. Виправте у тексті слова, в яких порушено орфоепічні норми.


Вірте в Україну


Ми абрали незалежність, ба є нащядками пакалінь, які віками мріяли про Украінську державу, здобували волю сваім потам і кровью. Ми с вами вже зрабили незваротній крок да демакратії. 


Наша культура змусить світ пабачити нашу непавторність. Ми зробимо фсе, щоб на повну силу запрацюваф інтилект нашоі нациі. 

Над нами завжди сяятеме национальний синьо-жовтий прапар, над нами мілліонами галасів завжди звенітиме Гімн Украіни. Вірте в Украіну, любіть Украіну, служіть Украіні! 

2. Поставте наголос у поданих словах, перевірте за словником: 

 або, алкоголь, алкоголічка, анафема, анонім, аргумент, бакалія, бородавка, борошно, ваги, вантажівка, величина, веретено, вертихвістка, весло, вигнанець, визнання, випадок, відомості, вірші, вітчим, водопровід, вчення, газопровід, городина, горошина, граблі, громадянин, гуртожиток, данина, дециметр, діалог, дочка, дощечка, дрова, дужки, жалюзі, живопис, життєпис, забавка, завдання, загадка, запитання, заробіток, зародок, заслання, застібка, зібрання, ім’я, каталог, каучук, квартал, кілометр, киянин, козаки, колесо, кольори, копійки, крапки, кропива, курятина, кухарство, лапки, листопад, літопис, ложки, локшина, марнота, машинопис, мережа, міліметр, монах, монахиня, напій, ненависник, ненависть, низина, ніздря, новина, обіцянка, обмін, оглядач, ознака, олень, параліч, партер, перевертень, перекис, перепис, перепустка, пересуд, писання, пиха, пізнання, повстання, подруга, подушка, позначка, показник, помилка, послуга, прабатьківщина, пеня, піна, праліс, предмет, призов, приязнь, приятель, псевдонім, пуповина, п’яниця, ремінь, решето, різновид, розбрат, розгадка, рукопис, русло, садовина, санки, свердло, середина, сирота, сироти, сиріт, слов’янин, спина, спідниця, судно, термометр, течія, феномен, флюорографія, хутро, царина, цемент, центнер, циган, циганка, цукрометр, чайник, читання, чорнозем, чорнослив, шофер, щипці.

3. Виправте, якщо потрібно, наголос у поданих словах: 

вимова, значуща частина, порядковий, перехід, разом, діалог, відомості про…, дужки (мн.), помилки (мн.), вірші, роки, захворіти, зручний, каталог, заголовок, заняття, зручний, книжки (мн.), ім’я, у гостях, разом з дітьми, чотирнад​цятий, український, одинадцять, чотирнадцять, старий, новий, маркетинг, кредитор.
4. Виправте помилки у словосполученнях і реченнях, зважаючи на  правила милозвучності української мови та культуру мовлення.
Прийшов в вівторок; є і інші твори; у учителя; лікар в спеціалізованій поліклініці; взяти трактор в користування; одержати у класі; пішов в перший клас; доповідь в першому корпусі; у зв’язку з затриманням злочинця; твори потрапляють в руки людей; Інститут будівництва і інженерії довкілля; секція із важкої атлетики; спеціаліст з страхування; виграти у лотерею. Я працював в відділі реклами. Я навчаюся у НУ “Львівська політехніка”. Доручаю користуватись легковим автомобілем. Брала участь у обласній олімпіаді. В приміщенні актового залу відбудеться вечір… Зобов’язуюсь повернути усю суму до 2008 року; в справному стані. За час навчання в школі виступав в районних змаганнях по волейболу. За весь час, що я займався спортом, в мене є багато досягнень. Видавництво уже існує кілька років. Учні 10–11 класів навчаються в Академії щосуботи з одночасним навчанням в школі. Проводиться набір в групу аеробіки. Ламінарія – справжня скарбниця вітамінів, а за вмістом йоду їй взагалі немає рівних серед всього живого. В збереженні природи – спасіння людства. Навчання в школі закінчив в 2007 році.

Література

1. Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика. – К.: Вежа, 1994. – С.34-39.

2. Дорошенко С.І.Основи культури і техніки усного мовлення. – Харків: ОВС, 2002. – С.52-54.

3. Пономарів О.Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч.посібник. – К.: Либідь, 1999. – С. 16-25. 


Практичне заняття № 6
Тема. Ясність і доступність мовлення. Морфологічні норми і поширені відхилення від них 
ПЛАН

1. Ясність і доступність мовлення.

2. Типові помилки у відмінюванні іменників. 

3. Типові помилки в утворенні ступенів порівняння прикметників.

4. Специфіка відмінювання числівників.

5. Особливості вживання займенників ІІ особи однини і множини (ТИ-ВИ) при звертанні до однієї особи.

6. Вживання активних і пасивних дієприкметників в українській мові.
Запитання для самоконтролю:

1. Який основний шлях розвитку ясності мовлення?

2. Якій формі –ові, -еві чи –у, -ю надається перевага у професійному мовленні? 

3. Які найтиповіші порушення в утворенні та поєднанні граматичних форм прикметника та займенника? 
4. Назвіть типові порушення нормативності вживання числівникових та дієслівних форм. 
Завдання:

1. Виправте, де потрібно, помилки: сонячні проміння, високі бадилля, старовинна мебель, довгий макарон, фіолетові чорнила, письмові приладдя, золоті колосся, гарячий кофе, злий собака, наукова ступінь, сильна головна біль, десять гривнів, сонячні Сочі, молоді директора, пам’ятник Шевченка, красиве шимпанзе, журі присудив. Міссісіпі вийшло з берегів. НРУ ухвалило нову програму. Вітальну адресу з нагоди 50-ліття директор вручив начальникові другого цеху Корнієнко Василю Петровичу.

2. Провідміняйте займенники: я, ніщо, скільки, він, ніхто, абищо, ми, аніхто, той, ви, себе, ті. 

3. Провідміняйте наведені числівники, вказавши, де можливо паралельні форми: Сто, вісімнадцять, три тисячі сорок шість, п’ятдесят дев’ять, двісті сімдесят чотири.

4. Поставте подані іменники чоловічого роду ІІ відміни у формі Родового відмінка однини. Поясніть закінчення.

Університет, учитель, юрист, поверх, відсоток, карбованець, технікум, деканат, карниз, синус, атом, числівник, рід, комплекс, ансамбль, стіл, десяток, випадок, склад, спосіб, приклад, полк, сюжет, додаток, нарис, образ, ніготь, рукопис, класицизм, інтерес.

5. . Виправте огріхи у наведених реченнях.

1. Перше питання було виправлене більш глибше і тому відповідь визнана більш кращою. 2. Міністерство освіти мало менш об(єктивніший підхід до середніх шкіл, ніж до інших навчальних закладів. 3. У мене в серці – напрекрасніші спогади про День Першого вересня. 4. Новозбудована споруда університету гарніша всіх на цій площі. 5. У вересні вступила Іванна до університету і встигла показати себе самою кращою студенткою. 6. І хоча він вважався на цій посаді здібним керівником, все ж у ньому проглядався більш виразніший господарник, ніж адміністратор. 7. Дані про себе (більш повніші), якими мовами володіє, вік, освіта, місце проживання, номер телефону тощо – надішліть на адресу університету.  

Література:
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6. Пономарів О. Культура слова: Мовностилістичні поради: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1999. – С.156-175.


Практичне заняття № 7

Тема. Синтаксичні  та пунктуаційні норми і поширені відхилення від них 
ПЛАН

1. Синтаксична нормативність мовлення.

2. Особливості узгодження присудка з підметом, власних назв населених пунктів, держав, географічних об’єктів тощо із загальними.

3. Попередження помилок у побудові простих речень: порядок слів у реченні, вживання однорідних членів, дієприкметникових та дієприслівникових зворотів.

4. Типові недоліки, пов’язані із побудовою складних речень.
Запитання для самоконтролю
1. Наведіть приклади типових порушень синтаксичних норм.

2. У чому особливості використання пасивних конструкцій, дієприкметникових та дієприслівникових зворотів?
3. Визначте правила узгодження підмета з присудком. Наведіть приклади.

Завдання:

1. Виправте порушення порядку слів у реченнях.
Комп’ютери атакують віруси. Мерія планує фарбувати фасади будинків у центрі Львова разом з власниками перших поверхів. Кожен Новий рік зустрічає по-своєму. Незважаючи на спотворене обличчя, медики запев​няють, що він здоровий. Увечері, 2 вересня, в одній із квартир на вулиці Зеленій у Львові, яка належить 21-річному безробітному львів’янину, спалах​нула пожежа. Урожай збирає новий комбайн.

2. Знайдіть помилки, пов’язані з координацію підмета й присудка. Виправте речення.

Я з друзями відпочивали в оздоровчому таборі “Політехнік-1”. Більшість молодих подружніх пар хотіли б мешкати окремо від батьків. За кордоном працюють велика кількість наших співвітчизників. У парламенті більшість депутатів вдягають маску. Тріо “Крайня хата” намагалися бути схожими на тріо “Либідь”.

3. Відредагуйте ділові папери, правильно розставте розділові знаки.

У державну податкову інспекцію

 по Франківському районі м. Львова

Пояснююча записка

За звітний 2007 р. підприємством “Мрія” було отримано прибуток в розмірі два мільйона гривнів. Виробнича діяльність стала збитковою так як не в достатній мірі відпрацьовані зв’язки з поставщиками необхідної продукції.

15.07.2008 (підпис)

Розписка

видана мною, Варваричом Богданом Васильовичом в тому, що я позичив гроші в розмірі 600 (шістьсот) гривнів у Борисенко Ігора Васильовича. Зобов’язуюсь цю суму повернути до 15 лютого 2009 року.

15 січня 2009








(підпис)
 Завірено









(підпис) 

4. Виправте мовностилістичні помилки в словосполученнях: ста​кан наполовину пустий, в помаранчевих палатках, бутилка пива, дві сутки, клубнічний (землянічний) йогурт, від першого лиця, склади з боєприпасами зірвано, за углом, міський каток, в ста метрах від зупинки, у п’яти хвилинах ходу, Президент працював в одній сорочці, важливо відмітити, тобі везе, здоровий образ життя, заслоняє від сонця, європейського зразку, металева банка, усі вже привикли, сотрудникові церкви Юра, покраска брів і повій, відпечатки пальців, відкрити очі, відкрити книгу, закрити  холодильник, прийомні дні, львівський почтальйон, постороннім заходити заборонено, знімати квартиру, послати по пошті, шкідлива привичка, завірена довідка, півтора гривні, пару слів, отримати перемогу, заказати їжу, перспектива на майбутнє, моя особиста думка, вірна відповідь, піти за водою, хворий грипом, завідувач касою, згідно розкладу, по сімейним обставинам, вільна вакансія, кольорова обкладинка, дуже вибачаюсь, доброзичливе відношення, воєнний квиток, правильний адрес, на протязі року, неабияке співпадіння, проїзний білет, туристичне агенство, людяний фактор, благородний поступок, досвідчений прораб, великі ножниці, отравлена їжа, привітання із шести​десятиріччям, зачекати пару хвилин, мішає співати, менша половина склянки, сорочка у полоску, піти за продуктами, звертатися по адресу, центр по техзабезпеченню, згідно до указу, по якому питанню, майстерня по ремонту взуття, відповідно ухвали, фільм по замовленню, відсутність по хворобі, їхати на Україну, розмовляти на англійській мові, радіти успіхам, поступити у вищий навчальний заклад, працювати по контракту, кругосвітня подорож, підписка на журнали, карманні розходи, регульований перехресток, ведучий інженер, рішаючий момент, курячі бедра, довідка по телефону, мова йдеться про людей, цьогорічна фасоля, здавати іспит, круглодобова аптека, нестерп​на нежить, кукурудзяні палочки, поломаний телефон, опинитися в дурнях, багаторічна переписка, торт на заказ, заставляємо прочитати, жалко віддавати, другим разом, смутно пам’ятати, смачне блюдо, давайте купимо, на рахунок цього питання, рекомендації про застосування, на протязі трьох місяців, згідно опису, текучість кадрів, виключно обдарований, вирішити вірно, з усією рішимістю, завірена справка, появитися невчасно, у відпо​від​ності закону, в’їзд по перепусткам, відпуск по догляду за дитиною, із наступаючим святом, надіслати відкритку, любиме заняття, об’єм робіт, солодкий напиток, прийняти участь, іти по вулиці, вибачте мене, давай це зробимо.
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Практичне заняття № 8
Тема. Виразність мовлення і структурно-інтонаційна організація тексту (логічні паузи, логічний наголос, розділові знаки). Партитура тексту. 

План

1. Структурно-інтонаційна організація тексту як основа виразності мовлення.
2. Інтонаційна виразність.
3. Синтагма. Словесний наголос. Логічний наголос.

4. Інтонація. Пауза.

5. Фраза. Мелодика.

6. Партитура тексту.
Запитання для самоконтролю
1. Чим відрізняється словесний наголос від логічного?

2. Назвіть основні правила складання партитури тексту.

3. Назвіть типи інтонацій в українській мові. 
Завдання:
1. Знайдіть помилки, допущені при розстановці розділових знаків, що спотворюють зміст речень. Розставте розділові знаки правильно та прочитайте речення вголос із витримкою пауз : Наступного дня селянин, що проходив мимо зупинився, замислено погладив борідку і повагом відчинив двері кузні. \укр. нар. казка.\ Коли почала підростати капуста десь, узялась ненажерлива зелена гусінь. \В.Святовець\ Яскраво сяяло сонечко високо в синьому небі, літали птахи до самого обрію, пливли зелені хвилі лісу. \В. Сухомлинський\ 

2. Підготувати декламування поезії напам’ять.
3. Складіть промову на одну із тем та розкресліть її текст знаками партитури. Підготуйтесь виголосити цю промову стилістично цілісно, емоційно виразно та переконливо щиро.

· Що значить бути модним?

· Ваше ставлення до мисливства.

· Сім’я чи кар’єра. 

· Культ гарного тіла. Небезпечна гра.
· Батьки і діти.
· Вчитися ніколи не пізно. 

· Проблема смертної кари.

4. Потренуйтеся швидко вимовляти скоромовки: Росте липа біля Пилипа. Кит кота по хвилях катав – кит у воді, кіт на киті. Обережний хитрий лис до нори вечерю ніс. Заболіло горло в горили – бо горила багато говорила. Бурі бобри брід перебрели, забули бобри забрати торби. У зливу жахливу під кущем дуже змокли жук з джмелем. Черепаха чаплю вечором пригощала чаєм з печивом. Чорно-білий чорногуз у болото чорне вгруз. Тигренятко з тигром-татом тренувалися стрибати. Скриню зі скарбом знайшли карась із крабом.
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Практичне заняття № 9
Тема. Мовленнєвий етикет. Формули і тональності мовленнєвого етикету
План

1. Мовленнєвий етикет – невід’ємна складова корпоративної культури.

2. Історія та традиції мовленнєвого етикету. 

3. Значення етикету для дослідження успіхів у діловій сфері.

4. Світський та діловий етикет.

5. Найпоширеніші помилки у сфері ділового етикетку. 

6. Культура ділової телефонної розмови.

7. Види стійких мовних висловів.
8. Тональності спілкування. 
Запитання та завдання:

1. 
У якій формі можна зробити зауваження дитині, добре знайомому однолітку, старшому за віком?

2. Як висловити співчуття?

3. Як можна відмовити незнайомій людині, товаришеві, колезі?

4. Прокоментуйте вислови: 

· «Культура мовної поведінки – своєрідне дзеркало людини» (В.Скуратівський);

· «Ввічливість – запорука успіху»;

· «Що таке дар слова? Красномовність? У мене є вона, тому що в мене є тепла душа і переконання» (Т.Грановський);

· «Вкладайте душу у свій виступ. Справжня емоційна щирість допоможе більше, ніж усілякі правила» (Дейл Карнегі).

5. Утворіть звертання:

Пан, брат, друг, Олег, Михайло Михайлович, добродій, Олександр Іванович, Семен, Марія Василівна, Микола Федорович, Бог, Ніна, Борис Дмитрович, юнак, земляк.

6. Усно доповніть фразу так, щоб стала зрозумілою її етична функція і колорит (тон).

а) Скажіть, будь ласка, …; б) Будьте ласкаві пояснити…; в) Дозвольте запитати …; г) Поясніть, будь ласка, …; ґ) Допоможіть, будь ласка, … .
Підготувати повідомлення на одну із тем:

а) Правильність – одна з визначальних ознак культури мовлення;

б) Культура мови вчителя;

в) Формули мовленнєвого етикету в нашому житті.
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Завдання для самостійної роботи
Виправте мовностилістичні, граматичні та правописні помилки у текстах:

Текст 1

Головний державний санітарний лікар України зауважив увагу всіх пристуніх на значимості цих двох ключових, базових документів у першу чергу для збереження і зміцнення здоров’я громадян, а також для професіональної діяльності.
А. Пономаренко закликав всіх максимально добросовісно, самовіддано та відповідально віднестись до даної роботи, результатом якої має стати проект нової редакції Закону України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населеня», який уже найближчим часом необхідно надати для візування Віце-прем’єр-міністру України – Міністру охорони здоров’я України Р.В. Богатирьовій.
Під час засідання обговорювались ключові аспекти діяльності санепідслужби в умовах сучасності та була розглянута загальна структура змін до Закону України «Про забезпечення санітарного та епідемічного благополуччя населення», наголосив Голова Держсанепідслужби. Були заслуханні доповіді головних санітарних лікарів з різних областей.
Зокрема обговорювались такі питання:
– визначення вичерпного переліку повноважень посадових осіб центрального органу виконавчої влади, який забезпечує реалізацію політики у сфері санітарного та епідемічного благополуччя населення;
–– запровадження орієнтованого на ризик підходу до здійснення державного санітарно-епідеміологічного нагляду;
– уніфікації процедур державного санітарно-епідеміологічного нагляду;
– визначення процедур державного обліку інфекційних хвороб, професійних захворювань, масових неінфекційних захворювань (отруєнь), радіаційних уражень.
Текст 2

Перший офіційний візит Папи Римського Бенидикта ХVI до Франції, що починається 12 вересня, є однією з головних тем, обговорюваних нині в країні. 

Газета Le Parisien опублікувала сьогодні результати опитування, згідно до якого більша половина (53%) французів доброзичливо настроєна по відношенню до понтифіка. Негативну думку про Бенедикта ХVI має біля 25% населення. 22% опитаним важко дати відповідь, що, на думку експертів, говорить про те, що релігійний лідер католиків, що зійшов на Святий престол в квітні 2005 року після харизматичного Івана Павла ІІ, поки залишається мало відомий у Франції, повідомляє ІТАР-ТАРС. 

Три чверті французів вважають, що Бенедикт XVI є консерватором. На думку Архієпископа Парижа Андре Вен-Труа, це, ймовірно, пов'язано з минулим Папи. Впродовж 24 років Йозеф Ратцінгер очолював Конгрегацію доктрини віри (вона ж – Св’ята інквізиція, перейменована в 1908 Пієм Х), в компbтенції якої знаходиться спостереженя за ортодоксальністю і чистотою віровчення в Римо-католицькій церкві. В той же час Вен-Труа підчеркнув, що нинішній понтифік це «перш за все високоосвічена, відкрита к діалогу людина». 

Візит Папи Римського до Франції приурочений до 150-ої річниці явища Пресвятої Діви Марії пастушці Бернадет в місті Лурд на півдні країни. 

Його перебування тут продовжиться з 12 по 15 вересня. В п'ятницю він зустрінеться з президентом Николя Саркозі в палаці Елісейському, очолить вечірню службу в Соборі Паризької Богоматері. Наступного дня відбудеться папська меса на площі Інвалідів в самому центрі Парижа перед 250 тис. паломників зі всього світу. 

Центральним пунктом поїздки Бенедикта ХVI стане місто Лурд. Згідно до передання в 1858 році там сталося явління Богоматері. Це місто є одним з найбільш відвідуваних в Європі центрів паломництва – другим після Риму. 

Візит 81-річного Папи до Франції стане його десятою закордонною поїздкою. До цього він побував в Австрії, Австралії, Бразілії, двічі в Германії, Іспанії, Польщі, США і Турції. 

Текст 3

Вільнюс став лідером по кількості вбивств. За данними статистичного агентства Євростат перше місце серед столиць європейського союзу по кількості злочинів на 100 тис. жителів зайняла столиця Літви – Вільнюс. 

Друге місце, за інформацією агентства, займає столиця Естонії – Талін з рівнем 6,03 випадку на 100 тис. населення. Однойменна столиця Герцогства Люксембург зайняла третю позицію в списку столиць з самим високим рівнем вбивств і замахів. За данними поліцейської хроніки за 2007-2009 роки, в Люксембурзі реєструвалося 4,24 випадки вбивств на 100 тис. населення. Трохи спокійніше виявилися Амстердам (3,65) і Брюсель (3,09). Германська столиця Берлін – на 11 місці з 27.

Найбільш безпечнішою столицею агентство називає мальтійську Валлета, де за зазначений період не було зареєстровано ніякого випадку вбивства або замаху. Високу кримінальну статистику Люксембургу пояснюють невеликою кількістю населення міста – всього 90 000 жителів. 

В той же час, згідно до статистики по країнам-членам ЄС за 2009 рік, Мальта і Люксембург були визнанними лідерами списку найбільш безпечніших країн Європейського Союзу, найпоганіша ситуація у Великобританії, Франції і Германії. 

Текст 4

В той ранок в сім годин я позвав свою собаку і, задумавшись, ми вийшли на вулицю. На углу я побачив сусіда, бувшого завідуючого управління по учбовим закладам. Він наближався назустріч. До сих пір ми іноді зустрічалися разом і обсуждали всякі проблеми. Необхідно признатися, що стрій наших мислей був невід'ємним від привичних установок, і через те наші думки у ряді случаїв повністю співпадали. Але неділю назад ми посорилися із-за собаки. І ось тепер я рахував, що треба, щоб щось сказати, і тому предложив йому закурити. Но сусід нахмурився і сповістив мені, що від учорашнього дня він некурящий. Да, подумав я, хорошо. Тут мені прийшло в голову, що в кармані остається ще пару гривнів, і я пригласив його в кафе (собака ждала на вулиці). Там він прийшов у хороший настрій і пригласив зайти до себе у гості. Я його подякував. Перед тим, як уходити, він сказав, що розкаже щось більш інтересніше – про те, як його племінник із племінницею посітили по визову Германію і через Вену і Словакію тільки що вернулися назад на Україну.

Текст 5

Діти клубу приймали участь в виставці. З гарного боку зарекомендував себе виступ групи бального танця та театральної студії по темі «Етюди. Японська весна». Діти були одягнені в японські костюми, аквагрим теж у стилі «Японія». Аудіторія виставкового центру аплодувала, велася зйомка, піар-підтримка першого національного каналу. Фото-художники зробили яскраві фото. Діти були задоволені, провели деякий час у павільоні, приймали участь у інших конкурсах, знайомилися з продукцією представленою на виставці. Дякуємо вас наші діти! І вас батьки!
За участь у виставці дитячий клуб нагороджено дипломом. Багато знакомств, зустрічей, контактної інформації здобули працівники клубу у виставковому павільоні. Дякуємо організаторів.
Текст 6

Більша половина українців хоче, щоби їхні діти отримали вищу освіту.

Майже половина українців (45,8%) вважають, що вища освіта сьогодні треба людині для того, щоб знайти добру роботу

Про це свідчать результати телефонного опитуваня «Зовнішнє незалежне тестування в Україні», проведеного Інститутом Горшєніна.

Близько третини опитаних вважають вищу освіту необхідною для кар'єрного зросту (33,8%), а також – набуття знань з обраної спеціальності (32,1%).
При цьому майже кожний п'ятий респондент виголосив думку, що вища освіта потрібна людині для розширення кругозору (19,7%), для того, щоб не служити в армії (18,6%), а також – для зростання соціального статусу (17,6 %).
Кожен шостий громадянин України (15,7%) вважає, що вища освіта потрібна тому, що «сьогодні так прийнято», а 3,3% – не змогла відповісти на дане питання.
Більшість громадянинів України (63,6%) вважає достатньою для своїх дітей та онуків закінчену вищу освіту.
Не проти обмежитися базовою вищою освітою 13,6% опитаних, середньою спеціальною – 10,6%. Хотіли б, щоб їхні діти й внуки закінчили аспірантуру, отримали вчений ступінь 4,7% українців.
При цьому вважає достатнім отримання повної середньої освіти – 3,2% респондентів, неповної середньої освіти – 0,8%.
Негативно відносяться до практики скасування вступних іспитів до вузів і вступу до них на основі зовнішнього незалежного оцінювання, що проводиться після закінчення школи, 38,1% українців. З них 22,3% вибрали відповідь «скоріше негативно», 15,8% – «точно негативно».

Текст 7

З нагоди празнування професійного свята дня працівника лісу, та на виконання «Програми розвитку туризму та рекреації», в Діловецькому лісництві Великобичківського лісомисливгоспу, Закарпатського обласного управліня лісового та мисливського господарства відбулося відкриття музею.

Це не перший досвід лісівників в подібній справі, так як минулого року було відкрито краєзнавчий музей лісогосподарського спрямування в Кобилецько-Полянському лісництві.

Підготовка по відкриттю музею в Діловому розпочалася заздалегідь. Активно попрацював в даному напрямку сільська голова – Романюк Л.І. В результаті зібрано інтересні розповідаючі про історію села та лісової галузі населеного пункту.

Відкриваючи музей Діловецького лісництва, перший заступник начальника Закарпатського обласного управління лісового та мисливського господарства, Заслужений лісівник України В.В. Пукман відмітив важливість збереження історії кожного лісництва. 
Вони ділилися враженнями не тільки між собою, але і з присутніми. Приємно, що думку працівників підприємства, про необхідність збереження історичних фактів про діяльність лісництв та особливості ведення лісового хозяйства минулих років, одноголосно підтримали.

Текст 8
Кожної суботи Гануся слухає свою саму улюблену передачу, яка називається “Давайте танцювати”. Це музично-розважальна програма, під час якої лунає танцювальна музика, до речі, в основному англійська. На жаль, доброї української музики не має стільки, скільки б хотілося, принаймі поки що. Тимчасом як українські композитори через різні причини не створюють нових пісень, ринок заполонила чужа музика. Як бачимо, не все благополучно в області вітчизняного шоу-бізнесу. Щоб виправити положеня, слід перш за все працювати організаційно, направляти зусилля на пошук талановитих виконавців, підтримувати їх фінансово тощо.

Ключовим питанням в шоу-бізнесі є вміло організована реклама. При допомозі реклами навіть не дуже талановитий співак може стати популярним або принаймні відомим. А це в свою чергу принесе користь суспільству, яке знаходиться в полоні хтозна-яких ритмів та ідей.

Текст 9

На протязі трьох днів від 11 по 14 вересня у Львові проводився 15 Форум  видавців. У даному міроприємстві приймає активну участь більша половина видавців України. Першого дня роботи Форума його відвідала перша леді України. Катерина Ющенко купляла книжки для дітей та подарочні видання з історії голодомора. Форум відвідувався іншими політиками так, як на передодні виборів вони хотіли бути ближче до народа. Неабиякий інтерес викликають призентації нових книжок, які друкуються не тільки на Україні, а й за границею. Любий відвідувач міг придбати книгу за самою різноманітною тематикою. А те, що кожного року у Львів приїзжають на Форум багато людей, говорить про актуалізацію проведення подібних міроприємств та популяризацію книг у сучасному світі. Тим часом як у галереї продавали книжки, у Палаці мистецтв, згідно програми, проходили зустрічі з самими відомими авторами. Проте, на жаль, не любому книголюбу вдалося потрапити на презентації, так як вхід був тільки по запрошеннях.

“Відвідавши виставку, в мене склалося враження, що організатори прийняли не всі можливі міри по її успішному проведенню”, – сказав Вячеслав, бувший студент-політехнік. Його думка співпадає з міркуваннями завіду​ючого кафедрою хімії ЛНУ ім. І. Франко “Я рахую, що директором Палацу мистецтв здійснено значний об’єм роботи по організації всеукраїнського міроприємства, але про саме головне, про рекламу, належно не подбали. Адже приїзджаючи до Львова, книголюбів повинна була зустріти цікава реклама”. Проте все таки на Форумі побували багаточисельні відвідувачі (біля чотири тисячі чоловік). Зі сказаного витікає, що форум видавців на даний час потрібний, його слід проводити далі.

До речі, слідуючий з’їзд видавців відбудеться через півтори року.

Текст 10 

Прошу Вас прийняти законні міри щодо неналежного розслідування кримінальних справ в Козівському РВ в Тернопільській області, в яких я та моя дружина Кравчук Ольга Володимирівна є потерпілими, а саме:

20.05.2010 року мною було подано зявлєніє в Козівський РВ про те, що бувший чоловік моєї дружини гр. Василик Богдан Федорович всупереч до рішення Козівського районного суду від 31.05.2000 року умисно, без дозволу, розбив цегляні стіни, розбивши в них входи до кімнат нашої половини будинку, які були замуровані згідно рішення суду в присутності судовиконавців району, що він признав на суді, безнаказанно забороняє нам користуватися нашою частиною будинку, в якій облаштував склад зернових культур, муки та цукру, а також багато різних товарів, відрізав чугунні батареї парового палення, пошкодив штукатурку на стінах, поламав меблю та підлогу, умисно знищив наше майно, яке є невід’ємною частиною нашої житлової площі і самовільно, безплатно напротязі 10 років користується нашою частиною будинку та підсобними приміщеннями, так як у 2000 році я з дружиною були вимушені поїхати на заробітки за кордон, де працюємо різноробочими, але періодично приїжджаємо.

Текст 11

Міським головою розроблено заходи по святкуванню дня Примирення. В зв’язку з тим мер скликав назустріч провідних діячів, багаточисленних віросповідань. Слід відмітити, що задум провести це міроприємство виник не випадково.

В значній мірі проведення такого заходу зумовлено тим, що в Україні згідно соціологічних опитувань не має єдиної державотворчої ідеї, тим часом як в інших країнах єдина релігія складає стержень національної консолідації.

Доречі, цій темі було присв’ячено телевізійну програму. Проте, на жаль виступи діячів, що приймали участь у передачі (біля п’ятидесяти чоловік) засвідчили, що до примирення ще досить далеко, так як не було знайдено спільної платформи для нього. Українці в основному є християнами. Отже, саме єдина християнська ідея повинна згуртувати націю в творенні держави.

Крім названого, міським головою заплановано слідуючі заходи: спільна молитва, зустрічі з молодью, зустрічі у міській ратуші тощо. Акція знаходиться в центрі уваги засобів масової інформації.

Звичайно, примирення не є справою одного дня. Воно вимагає перш за все спокійного підходу, великого об’єму підготовчої праці. І навіть якщо здається, що ситуація безвихідна, все-таки працювати треба. Адже не секрет, що, забуваючи про духовне життя, серед людей все більше спостерігається прагнення до збагачення.

Завідуючий відділом по роботі з молодю зазначив, що акція примирення, започаткована мером в листопаді-місяці, триватиме й дальше. Покищо молодь відноситься до цього скептично, але всерівно молодіжні організації прийматимуть участь у святкуванні цього дня. Зі сказаного витікає, що подібні акції є суспільно-необхідні, так як вони сприяють гармонізації суспільного життя вцілому.
Текст 12

Сьогодні вночі в одной із зелених зон Ірпеню, яку напередодні оперативно обнесли забором, був вирізаний гектар соснового ліса. Як повідомили місцеві жителі, забудовники не посоромилися знищити лісні насадженя не дивлячись на те що Генеральна прокуратура нещодавно визнала рішення Ірпінської міської ради від 14.04.2011 незаконим.
Нагадаємо, що саме цим рішенням місцева влада віддала під забудову зелені зони, «підкоригувавши» рішеня 2009 року про облаштування в городі 7 парків та скверів та 1 гідропарка загальною площою понад 20 га.

Як повідомив координатор громадського руху захисту зелених зон Ірпеню Лаврентій Кухалейшвілі, жителі міста збираються виходити на мітинг протесту і відстоювати своє право на зелений відпочинок. Готовий знову вступити в сутичку із забудовниками і активіст Євген Овчаренко, який 2 тижні тому постраждала від невідомих і з струсом мозку потрапив у відділення місцевої лікарні.

Активісти оскаржили рішення Ірпінської міської ради від 14.04.2011 в місцевому суді. Вони визнають, що суд поки не на їхньому боці.
Діловий нотатник

Абонент. Абонемент.

    Абонент – той, хто користується абонементом.

    Абонемент – документ про право користуватися чимось.

Адресат. Адресант.

    Адресат – той, кому пишуть.

    Адресант – той, хто пише.

Акціонерний. Акціонерський.

    Акціонерний – заснований на акціях.

    Акціонерський – належить або властивий акціонерам.

Багать. Чимало.

   Багато – це слово переважно вживається у писемній мов, а  чимало – в різних ситуаціях: на позначення поняття часу, кількості, міри й має дещо розмовний характер.

Впадає. Кидається.

   Користуючись цими дієсловами , часто плутаюся їх стилістичне зн6ачення. Слід пам’ятати ,що слово впадає  вживається у сполучуваності типу: впадає в око; а слово кидається – має інше значення,наприклад: кидається в зір.

Виключно. Винятково.

    Виключно, тобто лише, тільки (виключно для працівників комерційних  структур).

    Винятково  вживається у значенні дуже, особливо, надзвичайно (біржа праці має винятково важливе значення).
Грати роль. Відігравати роль.

    Грати роль – так кажуть про роботу актора.  Відігравати роль – мати значення( В його житті книга відіграла неабияку роль).

Добро. Доброта.

     Слово добро – вживається у такому  значенні: творити добро, людям на добро, нажите добро.

    Слово  доброта  слугує, коли йдеться про характерні  риси людини, наприклад: сповнена доброти, безмежна доброта тощо.

Говорити українською мовою. Говорити на українській мові.

    Слід вживати: говорити(писати) українською мовою.

Їх обов’язки. Їхні обов’язки.

    Займенник  їх є родовим або знахідним відмінком множини від займенника вони (власник крамниці пояснює їх обов’язки). Цей займенник виступає й у функції присвійного займенника, тотожного до займенника їхній (їхня доброзичливість підбадьорила нас). Наразі у художній літературі і в діловій мові перевага надається займеннику їхній. 

Економічний. Економний.

    Слово економічний уживається стосовно понять, пов’язаних з економікою –  суспільно-виробничими відносинами, господарською і фінансовою діяльність: економічний показник, економічні закони, економічна система.                                                                                                                                        

    Слово економний співвідноситься зі словам економія, економити і тому має інше значення, тобто який бережливо, ощадливо витрачає що-небудь, сприяє економії: економне витрачання палива, коштів, електроенергії.
Ефектний. Ефективний.

    Ефектний – показний, виразний.

    Ефективний – результативний.

Досить. Дуже.

    Сполучаючись з прикметниками  і прислівниками, слово досить має вказувати на високий ступінь, велику міру, велику кількість чого-небудь (досить актуально, досить корисно, досить популярний, досить цікавий). Слово досить властиве книжному стилю мови.

    Прислівник дуже належить до публіцистичного  та розмовного стилів.

Постачальник. Поставщик.

    Раніше ці слова вживалися без стилістичного розмежування. У сучасній літературній писемній мові вживається слово постачальник. Слово поставщик – належить до усної мови, сприймається як просторіччя.

Численний.  Багаточисленний.

    В українській літературній мові слова багаточисленний немає. Оскільки ця калька з російського слова многочисленный, то у сучасній літературній мові воно перекладається прикметником численний. Вживається в такій слово сполучуваності: численна аудиторія, численне товариство тощо.

Обопільний. Взаємний.

    Слова взаємозамінні, мають значення :спільний для обох сторін. Характерна сполучуваність: за взаємною і обопільною згодою, обопільне і взаємне бажання, взаємна і обопільна приязнь (допомога). Слово обопільний характерніше для книжних стилів,  особливо офіційно-ділового.

    У складних словах уживається частина взаємо-: взаємовигідний, взаємовідносини, взаємовплив.

Офіційний. Офіціальний.

    В українській мові правомірні обидві форми. Наприклад: офіційне повідомлення і офіціальне повідомлення. Активніша форма – офіційний. Це слово вживається у значенні: урядовий службовий (офіційне положення, офіційне визнання); виданий урядовою установою (офіційні папери); властивий діловим паперам (офіційна мова); витриманий відповідно до встановлених правил (офіційна зустріч); діловий, стриманий (офіційний прийом).

Опановувати професію. Опанувати професію.

    Словосполучення використовуються залежно від завершеності чи незавершеності дії самого процесу оволодіння професією.

Презентація. Репрезентація.

    Це іншомовні слова часто вживаються у мові сучасних засобів масової інформації, книжних текстах, у розмові. Слово презентація у сполучуваності з іменниковими назвами позначає святкову подію, урочисте відкриття,представлення чого-небудь, наприклад, виставки, видання книжки. Репрезентувати означає: виступати представником когось, чогось; відбивати виразні особливості чогось; виражати погляди когось.

Покажчик. Показник.

    Покажчик – напис, стрілка, довідник. Показник – наочне вираження (у цифрах, графічно), наприклад: економічний показник, бюджетний показник.
Тепер. Зараз. Нині. Сьогодні.

    Ці слова різні за лексичним значенням. Слово тепер виражає теперішній час. З таким самим значення вживаються слова нині, сьогодні. Зараз – характеризує момент розмови, тобто цієї миті, цієї хвилини.
Скасувати. Відмінити. 

    У сучасній офіційно – діловій мові вживаються обидва слова. Скасувати – вживається у словосполученнях: скасувати рішення суду, указ, постанову, договір, закон (у значенні анулювати).

    Відмінити – вживається зі словами: відмінити візит, конференцію, лекцію (у значенні перенести на інший день, а не ліквідувати) .

Спиратися. Опиратися.

    Спиратися на знання, досвід, уміння. Опиратися – чинити опір.

Тактовний. Тактичний.

    Тактовний – який володіє почуттям міри, такту; делікатність у поведінці (тактовна людина). Тактичний – стосовно тактики (тактичне мистецтво; тактична схема; тактична перевага) .

Престижний. Авторитетний.

    Престижний – вживається у сполучуваності (престижний особняк, престижний автомобіль).

    Авторитетний – здебільшого вживається у контекстах, що містять позитивну оцінку (авторитетний адвокат, авторитетна думка). 

Наголосити  Підкреслити.

    Дієслова рівнозначні. Наприклад: доповідач підкреслив, наголосив.

     В усному мовленні бажано вживати підкреслив, якщо треба щось увиразнити; зосередити слухача на чомусь конкретному, особливому.

Закінчити. Завершити.

    Перевага надається слову завершити в офіційному контексті. Наприклад: завершити збирання хліба…Але: закінчити університет, аспірантуру.
Навчальний. Учбовий.

    Мовна практика не засвідчує слова учба ( учбовий). Закономірним  в українській мові є слово навчальний (той, що стосується навчання, пов'язаний з ним): навчальний посібник, навчальний процес. 

Клієнт. Пацієнт. 

    Клієнт – це відвідувач банку чи іншої соціально-побутової, торговельної галузі: клієнт заповнює анкету, кредитну картку тощо.

    Пацієнт – слово-термін, що слугує в медичній сфері: пацієнт звернувся до медичного центру «Сана».

Кредит. Кредит.

    Слова однакові за написанням, але різні за вимовою і сферою вживання.

     Кредит – це грошова позичка, що надається установою банку для придбання житла, автомобіля  та іншого майна.

    Кредит – термін банківського слугування; означає – права сторона бухгалтерського рахунку: на кредит активних рахунків записують вибуття цінностей, пасивних – надходження.

 Фікс. Фіск.
     Із розвитком  ринкових відносин, зовнішньо-економічної діяльності ці слова увійшли до сучасно лексики працівників банку, спільних підприємств, бізнесменів, підприємців, економістів тощо.

    Фікс – установлена ціна на товари; точно визначена сума винагороди.

    Фіск – державна скарбниця.
Банківський. Банковий.

    Щодо правил правопису, то ці прикметники різняться суфіксами.

     Але у професійній практиці – мають різні значення. А відтак усталились у такій сполучуваності. Банківський: капітал, курс, консорціум, рахунок, білет, чек, контроль; банківські: ресурси, санкції; банківська: справа, гарантія, позика (позичка), рахункова книжка; банківське: кредитування, агентство.
Банковий: кліринг, переказ; банкова: дескрипція, статистика, емісія та ін.

     Є ряд словосполучень, в яких рівнозначно вживаються обидва прикметники. Наприклад, зі словом акредитив (банківський акредитив і банковий акредитив).

Бік. Сторона.

    Ці синоніми не завжди взаємозамінні. Слово бік уживається, коли йдеться про правий чи лівий бік (фізіолог.), про родинні зв’язки, а також у приказках та прислів’ях. Усталилось у сполучуваності: позитивний бік, погляд з боку, привернути на свій бік тощо.

    Слово сторона вживається в офіційних паперах, юридичних документах у складі термінів (договірна сторона, позовна сторона). Також слово сторона синонімічне до іменників: край, вітчизна, батьківщина, що вживається у художній літературі та усному мовленні.

Власний. Особистий.

    Слова усталились в такій сполучуваності: власна думка, власний будинок, але: особистий приклад, особистий підпис, щастя в особистому житті тощо.

    З різним значення обидва прикметники вживаються, наприклад, з іменником автомобіль: власний автомобіль (що є власністю певної особи) і особистий автомобіль (визначений певній особі для користування).
Вірно. Правильно.

    У мовній практиці під впливом російської мови досить активізувався прислівник вірно у значенні «правильно». І тому чуємо переважно: вірно сказав, вірно розв’язав, вірно відповів.

    Літературна норма нашого часу розрізняє вживання слів вірно і правильно. Нормативна сполучуваність вірно любити, а в згаданих вище прикладах треба вживати прислівники правильно, слушно, справедливо. Наприклад: правильно пояснив, слушно зауважив, справедливо довів, правильно розв’язав.

Відзначати. Відмічати.

    Слова мають спільне значення. Однак в офіційних документах прийнято вживати відзначати. Слово відмічати характерне для усного мовлення. Наприклад, відзначати День писемності, відзначати День Незалежності.
Відношення (відноситись). Ставлення (ставитись).

    Слово відноситись означає взаємозв’язок між предметами, явищами, величинами (тобто неістотами), воно вживається у філософії, логіці, мовознавстві, математиці.

    Слово ставлення означає характер поводження людини з ким-небудь, з чим-небудь.

Додержувати. Додержуватися.

    Додержувати – виконувати щось точно, забезпечувати наявність чогось (додержувати слова, порядку).
    Додержуватися – бути прихильником якихось думок, певних поглядів, переконань (додержуватися сучасних поглядів).
Щодо питання. Стосовно питання. Стосовно до питання.

    Усі ці форми прийняті як в усній, так і в писемній мові.
Зняти з посади. Усунути з посади.

    Дієслово зняти означає звільнення з роботи за професією, а усунути має відтінок негативного значення. Наприклад: його усунули з роботи за хабарництво.
З огляду. З погляду.

    Часом плутають ці прийменники, хоч вони мають різні значення і свою сферу вживання. З огляду – на щось, того, що, не те, що. Інше значення передається прийменником з погляду. Наприклад: з погляду старшого віком.    Обидва прийменники надають висловлюванню книжного забарвлення.

Займати посаду. Обіймати посаду. Заступати на посаду.

    Дієслова займати та обіймати – синоніми. Ще не так давно частіше вживалося слово займати, наприклад: займати посаду виконавчого директора. Сучасна ділова мова надає ж перевагу слову обіймати: обіймати посаду комерційного директора.

    Слово заступати – має значення дії в новій функції: заступати на посаду фінансового директора.

Знаменитість. Авторитет.

    Слово знаменитість вживається, коли йдеться широку популярність особи. Авторитет – загальновизнаний вплив, значення особи, компанії; особа, що користується загальним визнанням.

Зацікавленість в удосконаленні. Зацікавленість роботою.

    Перший вираз вживається тоді, коли йдеться про поліпшення якості діяльності. Другий – на позначення особливо позитивного ставлення до чогось (роботи, діяльності, подій чи якось явища).
Зачитати. Прочитати.

    Слово зачитати вживається, коли йдеться про усне повідомлення, інформування слухачів щодо змісту офіційних паперів. Наприклад: зачитати наказ, розпорядження.
    Слово прочитати усталилось у словосполученнях: прочитати лекцію, прочитати книжку.
Істотно. Суттєво.

    Коли наголошуємо на чомусь вагомому, важливому, то кажемо: це істотно або це суттєво. Обидва прислівники-присудки походять від прикметників істотний, суттєвий.

    Сучасна мовна практика надає перевагу слову істотно, подекуди обмежуючи синонімічний вислів суттєво.
Комунікабельний. Комунікативний.

    Слово комунікабельний означає здатність до комунікації спілкування; здебільшого слугує для характеристики людини, з якою легко спілкуватися, мати ділові стосунки; яка легко встановлює контакти і зв’язки.

    Слово комунікативний означає: що стосується комунікації як спілкування, інформації. Ось так: комунікативна функція мовлення. Але зовсім в іншій сфері вживається прикметник комунікаційний, тобто, що стосується шляхів сполучення, транспорту, ліній зв’язку тощо.

Підприємництво. Підприємство.

   Підприємництво – форма діяльності у сфері виробництва товарів і надання послуг із метою отримання прибутку.

   Підприємство – реальне підприємство (включаючи землю і капітал), яке виконує одну чи більше функцій у виробництві (виготовленні й збуті) товарів і послуг.

    Слова мають різне призначення і різну сферу вживання.

Суспільний. Громадський.

    Суспільний – прикметник вживається у словосполученнях: суспільна система, праця; суспільне становище, виробництво, буття.

    Громадський – це обов’язок, порядок, діяч; громадська робота, справа.

Книга. Книжка.

    В офіційно-діловому і побутовому мовленні книгою називають зшиті в одну оправу аркуші з відповідними записками. Книжка – це окремо виданий твір. Але слово книжка має й термінологічне значення. Наприклад: трудова книжка;ощадна книжка;телефонна книжка. За мовною традицією, якщо йдеться про підручник, посібник, то можуть вживатися обидва слова.

Наступний. Подальший.

    Слово наступний вживається лише з конкретним поняттям: наступна зупинка, наступний тиждень. На означення абстрактного поняття вживається слово подальший: подальше життя, подальша доля.
Неординарний. Оригінальний.

    Ці слова близькі за значення. Слово оригінальний поширеніше у вживанні. Наприклад: оригінальна людина; оригінальний митець; оригінальний витвір; оригінальне оформлення тощо.

Слово неординарний вживають, коли якийсь факт виділяється з ряду інших своєю незвичайністю. Але якщо мовиться про речі, створені самостійно, без наслідування зразків, то слово неординарний вживати не слід. Прийнятніше слово оригінальний.
Трудитися. Працювати.

   Трудитися – вживається лише стосовно діяльності людини (трудитися із задоволенням).

    Працювати – слово стилістично нейтральне. Вживають його, коли йдеться про перебування особи на роботі, службі, про час або місце роботи (працює вчителем). Це також слово характеризує роботу окремих частин тіла, органів людини; ним позначають роботу машин, механізмів.

Завдання. Задача.

    Іноді плутають вживання цих двох слів, особливо в усній мові.

    Слово завдання має досить широку сферу використання, зокрема, означає заплановану для виконання роботу, справу, доручення, а також стосується виконання окремого обсягу роботи: завдання виробничі, завдання на дільниці та домашні завдання (навчальні).
    Слово задача (та похідні – задачі, задачник) – належать до математичної лексики: збірник задач тощо.

Уява. Уявлення.

    Значення цих іменників часто плутають.

    Слово уявлення – означає поняття, розуміння, значення і вимагає форми іменника з прийменником про (уявлення про майбутнє).
    Слово уява – усталилось в такій сполучуваності: багата уява, дитяча уява, фантастична уява.
Фарба. Барва.

    Це семантично споріднені слова; позначають колір, забарвлення.

   Фарба – це конкретна, спеціально виготовлена речовина, якою фарбують предмети, малюють картини. Означає колір штучно нанесений.

   Барва – це природний колір, забарвлення, що сприймає зір у навколишньому світі – в природі, побуті: барви літа, барви слова, барви мови. Похідні слова: барвник, барвники – мають термінологічне значення.

Становище. Стан.

    Становище – міжнародне, офіційне; вживається в значенні: знайти вихід з певного становища.

     Слово стан – у таких словосполученнях: стан економіки, стан фінансів, стан справ.

Мотив. Мотивація.

    Мотив – підстава для певних дій (Релігійні мотиви у творчості письменника).

    Мотивація – сукупність мотивів, обґрунтування(Недостатня увага до мотивації поведінки учня).

Митець.  Мистець.

    Ці слова розрізняють стилістично. Із входженням у сучасну писемну та усну практику мови української діаспори і повернення джерел, які були вилучені з української літератури, активізувалася форма мистець, мистці.

    Обидва слова означають: той, хто працює в якому-небудь виді мистецтва; людина, обізнана в якій-небудь справі. Але варто зважити на складність вимови форми мистець при відмінюванні: мистця, мистцеві, про мистця. В українській мові є тенденція до спрощення збігу приголосних. Отож перевага надається формі митець.
Вживайте правльно слова у кличному відмінку
Анатолію, Антоне, Андрію, Артеме, Архипе, Богдане, Борисе, Василю, Володимире, Вадиме, Вікторе, Віталію, Валерію, Валентине, Геннадію, Григорію, Георгію, Даниле, Дмитре, Денисе, Євгене, Єгоре, Зиновію, Ігоре, Іване, Ілле, Йосипе, Костянтине, Кузьмо, Леоніде, Миколо, Михайле, Максиме, Мефодію, Олександре, Оресте, Олегу (Олеже), Остапе, Панасе, Петре, Павле, Пилипе, Прокопе, Руслане, Романе, Сергію, Станіславе, Святославе, Тарасе, Трохиме, Теодоре, Юрію, Юліане, Якове, Ярославе.


Анастасіє, Алісо, Алло, Антоніно, Анжело, Богдано, Валентино, Варваро, Валеріє, Віталіно, Віро, Вікторіє, Василино, Ганно, Галино, Дарино, Евеліно, Елло, Євгеніє, Євдокіє, Єво, Жанно, Зіно, Ірино, Інно, Іванно, Клавдіє, Катерино, Карино, Ларисо, Лесю, Марино, Марто, Маріє, Ніно, Надіє, Наталіє, Ольго, Олесю, Олександро, Поліно, Раїсо, Світлано, Станіславо, Сніжано, Софіє, Соломіє, Стефаніє, Тамаро, Таїсіє, Тетяно, Уляно, Христино, Юліє, Юліано, Ярино.
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