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Українська ділова мова.




з дисципліни: «Українська ділова мова »
за розділом навчального плану « Українська ділова мова »
Контрольне завдання № 3


Чернігів 1998

I. Лексико фразеологічні засоби офіційно - ділового стилю.

Матеріали, викладені у формі цього стилю, задовольняють потреби писемного (рідше усного) спілкування в державному, суспільному, політичному, господарському житгі, в ділових стосунках між інституціями й установами, в громадській, виробничій та іншій діяльності окремих членів суспільства. З офіційно-діловим стилем маємо справу в текстах указів, законів, наказів, розпоряджень, звітів, ухвал, у діловому листуванні. 
До найпомітніших рис цього стилю належать: високий ступінь стандартизації мовних засобів, виразна логізація викладу, майже цілковита відсутність емоційності та образності, широке використання безособових і наказових форм. Лексика здебільшого нейтральна, вживається в прямому значенні. Застосовується особлива термінологія та використовуються специфічні синтаксичні конструкції, зокрема кліше (тобто сталі формули, закріплені за певними ситуаціями: високі договірні сторони, укладання угоди і год.). Для чіткішої організації тексту запроваджується поділ на параграфи, пункти, підпункти. Найхарактерніші для цього стилю речення - прості поширені. Вживаються також і складні речення з сурядним та підрядним зв'язком, з відокремленими зворотами, зі вставними й вставленими конструкціями. 
Тексти офіційно-ділового стилю вимагають документації тверджень, точності формулювань, не допускають двозначності сприймання змісту. Характерна для цього стилю відсутність індивідуальних авторських рис.

II. Усне та писемне мовлення.

Характер писемного мовлення багато в чому визначається спецефічними умовами писемного спілкування і в першу чергу – відсутністю співрозмовника в момент висловлення думки.

Усне мовлення відрізняється від писемного, які б складні думки не висловлювали співрозмовники, вони завжди будуть спиратися на ситуацію, в якій відбувається ця розмова. Отже, реальна життева ситуація є одним з найважливіших чинників, що характеризують усне мовлення.

Аудіторію обслуговує, як правило, писемне мовлення (адже, книжки, статті, газети, журнали, розраховані на величезну). 

Одиницею писемного мовлення є текст, який виразно членується на абзаци – чітко об`еднанні змістом і будовою відрізки тексту. Речення всередені абзаца перебувають в досить тісних смислових і граматичних зв`язках між собою.

Ознаки писемного мовлення:

1. Писемне мовлення є вторинним стосовно до усного (воно виникло пізніше і спирається на усне);

2. Писемне мовлення фіксується графічними, матеріальними знаками і сприймається зором.;

3. Писмена форма дає вожливість фіксувати кимось висловлене;

4. Писемна мова не лише в діловому стилі, а у ряді інших нехудожніх стилів, як правило, монологічна (діалоги поширені в усному мовленні та в художніх творах);

5. Людина має перечитати написане, виправити;

6. Відсутня інтонація, жест міміка;

7. У писемній формі особливо чітко проявляється диференціяція текстів за сферами спілкування;

8. Особливість необмеженної кількості відтворення й дублювання документа;

9. Здатність бути відтвореним у живій звуковій мові;

Ознаки усної форми мовлення:

1. Витворюється мовним аппаратом людини й сприймається на слух;

2. Характерезується такою особливістю, як непідготовленнність, спонтанність;

3. Характеризується надлишковою інформативністю;

4. Надлишковість усного мовлення проявляється в тому, що в наших репліках під час розмови звучить багато слів, смислове навантаження яких мінімальне.

Загальні вимоги до усного ділового мовлення:

1. Ясність у формулюванні думки;

2. Логічність, смислова точність, небагатослівність мовлення;

3. Повна відповідальність між змістом мовлення і мовними засобами;

4. Відповідальність між мовними засобами та обставинами мовлення;

5. Співмірність мовних засобів і стилю викладу (одностильність вживаних одиниць мовлення);

6. Укладання природних, узвичаєних словосполучень, вдалий порядок слів;

7. Різноманітність мовних засобів (багатство лексики в активному запасі слів людини);

8. Самобутність, нешаблонність в оцінках, порівняннях, зіставленнях;

9. Єфективність мовлення, красномовство;

10. Милозвучність, виразність дикції, відповидність між темпами мовлення, силою голосу.

III. Доручення.

Письмове повноваження, за яким організація чи окрема особа надає право іншій особі від її імені здійснювати якісь юридичні дії або одержувати матеріальні цінності. Доручення можуть видаватись на розпорядження майном, одержання грошових і товарно-матеріальних цінностей, на ведення справ у судових (арбітражних) органах та ін. Залежно від того, хто оформляє повноваження — підприємство чи окрема особа, - доручення поділяють на офіційні та особисті.

Зразок: Офіційне доручення (разове) на право одержання товарно-матеріальних цінностей.

Доручення дійсне до _______________________________________





(дата)
Управління виробничо-технологічної комплектації тресту "Славутичбуд". м.Славутич, база № 4. 
Рахунок № 0007489 у Славутицькому відділенні Промінвестбудбанку м.Києва.

ДОРУЧЕННЯ № 18

________________1998 р.
        (дата)
Видане експедитору управління Петросенку Петру Петровичу 
Паспорт № _____ серія _______ виданий ___________________________
 






(ким)
На одержання в господарському управлінні товарно-матеріальних цінностей за нарядом 
№ 94 ________1998 р. (далі йде перелік цінностей).

Підпис особи, яка одержала доручення, __________ засвідчуємо.

Начальник управління




М.П. Бугай

Гол. Бухгалтер





Г.С. Тищенко

Зразок: Особисте доручення на одержання зарплати.


ДОВІРЕНІСТЬ
Я, Петросенко Петро Петрович, доручаю Бугаю Миколі Івановичу одержати в касі управління належну мені зарплату за травень 1998 р. 

Доручення дійсне до 2 жовтня 1998 р.

12 травня 1998 р. _____________________________________ П.П. Петросенко
 




(підпис)

Засвідчення 

Підпис інженера Петросенка П. П. засвідчую: 

Начальник управління кадрів 

_____________________




П.О. Литовський
(підпис)

12 травня 1998 р.

IV. Складні випадки перекладу.

1. Перекладаючи з россійської мови на українську, треба бути уважними в роботі з усталеними прийменниковими конструкциями: 

ввести в состав – ввести до складу;

по учебной работе – з навчальної роботи.

2. Неоднакових відмінкових форм вимагають одні й ті самі дієслова в россійській та україніській мовах. Наприклад:

українське – підготуватися до чого ?
россійське – подгтовиться к чему ?
3. Для українського ділового мовлення важливе правильне вживання прийменника по, особливо тоді, коли йдеться про переклад з россійської мови на українську. Адже россійські конструкіції з прийменником по в українській перекладаються рядом прийменників і безприйменникових конструкцій. Наприклад: 

· конструкціями з прийменником за : за свідченням, за дорученням;. 

· конструкціями з прийменником на : на замовлення, на вимогу;
· конструкціями з прийменником для : курси для вивчення; 

· конструкціями з прийменником з : з ініціативи, з нагоди;
· конструкціями з прийменником після : після повернення;
· конструкціями з прийменником у(в) : у вихідні, в усіх напрямках;
· конструкціями з прийменником по : колеги по роботі, по можливості.
Література:

1. Компьютерна мережа INTERNET «Конспект лекцій по Українській діловій мові»

2. Потелло Н.Я. Українська мова і ділове мовлення: Підручник. – 2-е вид., перероб. і допов. – К.: МАУП, 1998. – 248 с.
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