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Зразки оформлення ділової документації
	№

з/п
	Назва документа
	Реквізити
	Основні характеристики. Правила оформлення

	1
	2
	3
	4

	1
	Автобіографія - це документ, у якому особа повідомляє про основні факти своєї біографії.
	1. Назва виду документа.

2. Текст із зазначенням:

- прізвища, імені, по батькові;

- дати народження;

- місця народження;

- відомостей про освіту;

- відомостей про трудову діяльність;

- відомостей про громадську роботу;

- коротких відомостей про склад сім’ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти)

3. Дата написання.

4. Підпис.
	Заголовок пишеться посередині рядка, трохи нижче за верхнє поле.

Кожне нове повідомлення ( з абзацу.

Дата написання ставиться ліворуч під текстом, підпис автора ( праворуч.


	2
	Резюме – це документ, у якому коротко викладаються особисті, освітні та професійні відомості про особу.
	1. назва виду документа.
2. Текст, що містить таку інформацію:

- домашня адреса, телефон (факс);

- ПІБ;

- мета написання документа;

- особисті дані;

- відомості про освіту;

- відомості про публікації;

- інша інформація

3. Дата.

4. Підпис.


	Повинно бути лаконічним. Важливими є детальність, точність. Немає єдиної форми складання резюме, є різні зразки оформлення. Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу.

Надсилається до організації (установи, підприємства), яка оголосила конкурс (поштою або факсом). Потім претенденти запрошуються на співбесіду. Якщо особа відповідає вимогам, їй пропонують заповнити резюме у вигляді анкети на місці.



	3
	Заява – це письмове прохання, оформлене за певним зразком, що подається на ім’я офіційної особи до установи чи організації.
	1. Адресат

(назва установи або посада, прізвище та ініціали керівника у давальному відмінку, на ім’я яких подається заява).

2. Адресант

[назва установи або посада, прізвище, ім’я, по батькові (іноді адреса і паспортні дані) особи, яка звертається із заявою].

3. Назва виду документа (слово Заява).

4. Текст.

5. Підстава (додаток з переліком документів).

6. Дата.

7. Підпис.
	Є заяви від організацій та установ, а є особисті заяви.

Види особистих заяв:

а) заява про встановлення режиму праці (скороченого робочого дня, неповного робочого тижня);

б) заява про переведення на іншу роботу;

в) заява про звільнення;

г) заява про надання (перенесення, поділ, відміну, часткове надання) чергової профспілкової відпустки;

ґ) заява про надання відпустки за свій рахунок;

д) заява про надання частково сплачуваної відпустки по догляду за дитиною;

е) заява про надання відгулу;

є) заява про зміну прізвища;

ж) заява про достроковий початок роботи після виходу з відпустки;

з) заява про призначення (переоблік) пенсії тощо.

Праворуч пишеться назва організації чи установи, куди подається заява; нижче ( дані про того, хто пише заяву; потім ( слово Заява; з абзацу і з великої літери ( текст з чітким проханням та з коротким його обґрунтуванням; після тексту  ліворуч розташовується дата, а праворуч ( підпис того, хто пише заяву.

Особиста заява пишеться в одному примірнику.


Недоліки в оформленні ділових паперів
 Автобіографія

	Кваліфікація помилки
	Неправильно
	Правильно

	1. Порушення хронологічної послідовності викладу
	З вересня 1985 року – студент юридичного факультету Київського державного університету ім. Т.Г. Шевченка (у червні того самого року закінчив середню школу № 2 м. Житомира).
	У червні 1985 року закінчив середню школу № 2 м. Житомира.

З вересня 1985 року – студент юридичного факультету Київського державного університету ім. Т.Г. Шевченка.

	2. Виклад матеріалу у формах, не властивих автобіографії як жанрові ділового письма (наприклад, у формах міркування, умовиводу)

	Як учитель із 20-літнім стажем роботи, маю засвідчити невідповідність сучасного навчального процесу зрослим вимогам.

По-перше, ... .

По-друге, ... .

Отже, потрібно ... .
	З 1971 по 1991 рік – учитель англійської мови Вінницької середньої школи № 13.

	3. надмірна деталізація повідомлюваного
	20.06.2000 р. із рук завідувача Шевченківського райуправління освіти м. Києва Кулика В.П. одержав золоту медаль.
	2000 року закінчив Київську школу № 60 із золотою медаллю.

	4. Відсутність поділу тексту на абзаци
	Я, Іванчук Сергій Петрович, народився 13 січня 1985 року в м. Севастополі. З 1991 по 1995 рік навчався...
	Я, Іванчук Сергій Петрович, народився 13 січня 1985 року в м. Севастополі.

З 1991 по 1995 рік навчався...



 Резюме
	Кваліфікація помилки
	Неправильно
	Правильно

	1. ненормативне посилання на громадянство у складі основних анкетних даних особи
	Громадянство: Україна.

Громадянство: українець (українка).
	Громадянство: громадянин (громадянка) України

	2. Відсутність указівки на характер виконуваних обов’язків у складі посилання на обійману посаду (“Досвід роботи”)
	2000–2001

Промінвестбанк (Київ), менеджер відділу аналізу інвестицій.
	2000–2001

Промінвестбанк (Київ), менеджер відділу аналізу інвестицій (робота з клієнтами; аналіз інвестиційного портфеля банку).

	3. Відсутність указівки на ступінь володіння іноземною мовою (“Додаткова інформація”)
	Іноземні мови: англійська, французька.
	Іноземні мови: англійська (вільне володіння), французька (зі словником)

	4. Хибний спосіб указівки на ступінь володіння іноземною мовою
	... іспанська (вільно).

... німецька (на рівні загальноосвітньої школи)
	... іспанська (вільне володіння).

... німецька (в обсязі загальноосвітньої школи)

	5. Логічно не узгоджений перелік властивих претендентові чеснот (“Додаткова інформація”)
	... старанність, пунктуальність, легко навчаюсь.

... ретельність, відповідальність, додержую дисципліни.
	... старанність, пунктуальність, хист до навчання.

... ретельність, відповідальність, дисциплінованість.


Складні випадки перекладу

Автобіографія
	в течение ... года
	–
	протягом ... року

	вступить в брак (с кем)
	–
	узяти шлюб / одружитися (із ким)

	выйти замуж (за кого)
	–
	вийти заміж (за кого), одружитися (із ким), узяти шлюб (із ким)

	диплом с отличием
	–
	диплом із відзнакою

	до сего (до настоящего) времени
	–
	до цього часу (дотепер)

	жениться (на ком)
	–
	одружитися (із ким), узяти шлюб (із ким)

	занимать (какое) место по итогам соревнований
	–
	посідати (котре) місце за підсумками змагань

	находиться по адресу (о юридическом лице)
	–
	розташовуватися за адресою

	по истечении срока
	–
	після закінчення терміну

	по сей день
	–
	до сьогодні, дотепер

	по специальности
	–
	за фахом (зі спеціальності)

	получить образование
	–
	здобути освіту

	поступить в университет
	–
	вступити до університету (в університет)

	поступить на роботу
	–
	стати на роботу

	привлекаться к работе (над чем)
	–
	залучатися до роботи (над чим)

	принимать участие (в чем)
	–
	брати участь (у чому)

	приобрести квалификацию
	–
	здобути кваліфікацію

	приобрести специальность
	–
	набути фах (у)

	проживать по адресу
	–
	мешкати за адресою

	состоять в браке 
	–
	бути одруженим (одруженою)


Резюме
	в круг моих обязанностей входит ...
	–
	до моїх обов’язків належить

	водительские права
	–
	права водія

	женатый
	–
	одружений

	замужем
	–
	заміжня, одружена

	конкурс на замещение вакантной должности
	–
	конкурс на обійняття вакантної посади

	личные достижения
	–
	особисті здобутки

	печатные труды
	–
	друковані праці

	рабочий телефон
	–
	службовий телефон

	сильные и слабые стороны претендента
	–
	сильні й слабкі сторони претендента

	состояние здоровья
	–
	стан здоров’я

	управлять автомобилем
	–
	керувати автомобілем

	учебное заведение
	–
	навчальний заклад

	холостой
	–
	неодружений


Характеристика
	быть на высоте требований
	–
	стояти на рівні вимог

	быть на хорошем (плохом) счету
	–
	мати добру (погану) репутацію

	возбудить ходатайство (о чем)
	–
	порушити клопотання (про що)

	восполнить пробелы в знаниях 
	–
	заповнити прогалини у знаннях

	вполне сложившийся руководитель
	–
	цілком сформований керівник

	выработать сноровку
	–
	набути вправності

	выставлять кандидатуру (чью)
	–
	пропонувати кандидатуру (чию)

	на должность (кого)
	–
	на посаду (кого)

	диплом первой степени
	–
	диплом першого ступеня

	должностные обязанности
	–
	службові обов’язки

	занимать должность
	–
	обіймати (посідати) посаду

	заниматься самообразованием
	–
	працювати над самоосвітою

	зарекомендовать себя с плохой стороны
	–
	зарекомендувати себе з поганого боку

	здравомыслящий
	–
	розсудливий, поміркований

	обратить на себя внимание
	–
	привернути до себе увагу

	одержать победу
	–
	здобути перемогу

	освоить профессию (французский язык)
	–
	опанувати професію (французьку мову)

	отношения с коллегами
	–
	стосунки (взаємини) з колегами

	отстаивать свое мнение
	–
	обстоювати свою думку (боронити свій погляд)

	получить звание (почетное)
	–
	здобути звання

	получить специальность
	–
	набути фах

	получить увольнение
	–
	бути звільненим

	пользоваться авторитетом (у кого)
	–
	мати авторитет (у кого, серед кого)

	пользоваться влиянием
	–
	мати вплив

	прилагать усилия (к чему)
	–
	докладати зусиль (до чого)

	принимать участие (в чем)
	–
	брати участь (у чому)

	проживать по адресу
	–
	мешкати за адресою

	профессиональный уровень
	–
	фаховий рівень

	проявить себя (кем)
	–
	виявити себе (ким)

	проявлять интерес (к чему)
	–
	цікавитися (чим), виявляти цікавість (інтерес) (до чого)

	разбираться в политике
	–
	розумітися (знатися) на політиці

	решение вопроса (о чем)
	–
	розв’язання питання (про що)

	служить примером
	–
	бути прикладом

	соблюдать (поддерживать) дисциплину
	–
	додержувати дисципліни

	соискатель ученой степени
	–
	здобувач наукового ступеня (претендент на науковий ступінь)

	способность (к чему)
	–
	хист (до чого)

	тактичный человек
	–
	тактовна людина

	уделять внимание
	–
	приділяти увагу

	упорная учеба
	–
	наполегливе навчання

	установившийся характер
	–
	стала вдача (сталий характер)

	уступать в знаниях (кому)
	–
	поступатися у знаннях (перед ким)

	халатное отношение к делу
	–
	недбале ставлення до справи


Заява
	в одном экземпляре
	–
	в одному примірнику

	к заявлению прилагать
	–
	до заяви додавати

	личный листок по учету кадров
	–
	особовий листок з обліку кадрів

	на должность
	–
	на посаду

	· ведущего инженера
	–
	· провідного інженера

	· казначея
	–
	· скарбника

	· менеджера по продаже
	–
	· менеджера з продажу

	· прораба
	–
	· виконроба

	· разнорабочего
	–
	· різнороба

	· управляющего службой маркетинга
	–
	· керівника служби маркетингу

	· юрисконсульта
	–
	· юрисконсульта

	отпуск за свой счет
	–
	відпустка за свій рахунок

	отпуск по болезни
	–
	відпустка у зв’язку із хворобою

	отпуск по уходу за ребенком
	–
	відпустка для догляду за дитиною

	по семейным обстоятельствам
	–
	через сімейні обставини

	принять в отдел
	–
	зарахувати до відділу (у відділ)

	с сокращенным рабочим днем
	–
	зі скороченим робочим днем

	сдавать экзамены
	–
	складати іспити (екзамени)

	указанные документы
	–
	зазначені документи


Використання іменників у діловому мовленні

Перевага
- абстрактним,

- неемоційним,

- однозначним

іменникам книжного походження: не анонімка, а анонімний лист.

· Написання іменника на означення статусу, професій, посади – у чоловічому роді (здебільшого):
не вчителька хімії, а вчитель (друкарка, покоївка, швачка – у жіночому роді).
· Слід заміняти збірні іменники іменниками множини: не студентство, а студенти.

· Маємо уникати двозначності та багатозначності іменників.

Голова Костюк О.П. зауважила.

Голова зборів Костюк О.П. зробила зауваження.
УВАГА! Типова помилка
Указуючи час за роком, узгоджувати іменник з числівником не в М.в. з прийменником у (в), а в Р.в. без прийменника.
	НЕПРАВИЛЬНО
У 2001 році

У першому році

У цьому році

У наступному році 
	ПРАВИЛЬНО

2001 року

Першого року

Цього року

Наступного року 


але: у четвер, у грудні.

Уживати іменник, дотримуючись унормованих форм числа:

Похорони призначили на ...

Зробили позначки різними чорнилом...

Пам’ятати, що:

– кількісний іменник раз у сполученні з числівником та іменником половина має форму рази:

Продуктивність збільшилась у два з половиною рази.

Якщо дробовий числівник виражений десятковим дробом, то маємо форму раза:

Продуктивність збільшилась у два й чотири десятих раза.

– В Ор.в. множини іменників ІІ відміни та множинних іменників слід використовувати лише закінчення –ами
(-има): із п’ятьма колесами, повернулись із грошима.

– Не можна відмінювати неживі предмети як живі істоти:

Використовували потужних КрАЗів і МАЗів. (НЕПРАВИЛЬНО)
Використовували потужні КрАЗи і МАЗи.
– Надавати перевагу не дієсловам, а віддієслівним іменникам, які забезпечують однозначність та узагальненість змісту:

	НЕПРАВИЛЬНО

допомагати

доручити

оглянути


	ПРАВИЛЬНО

надати допомогу

дати доручення

здійснити огляд




Іменник (додаток) після дієслів повідомляти, сповіщати ставити в З.в., а не в Д.:
	НЕПРАВИЛЬНО
повідомити студентові

сповістити інженерові


	ПРАВИЛЬНО
повідомити студента

сповістити інженера


Уживання низки дієслів пов’язано з іменником, який повинен стояти в Р.в., а не в З. чи Д. відмінку:

	НЕПРАВИЛЬНО
зазнати біду

завдати шкоду
	ПРАВИЛЬНО
зазнати біди

завдати шкоди


Відмінності слововживання 

	вúгода

вигóда
	мати вúгоду (зиск, прибуток, ґешефт)

квартира з вигóдами (зручностями)

	напрям

напрямок
	діяльності, поглядів

вітру, руху

	об’єм

обсяг

розмір
	приміщення, рідина, повітря (у кубічних одиницях)

бюджету, книги (кількість, мéжі, величина)

столу, майдану, предмета (довжина, висота)

	лице

особа

особúстість
	чисте, відкрите, усміхнене (обличчя)

офіційна, стороння, третя

талановита, творча, непересічна

	підписка

передплата
	під відозвою, про невиїзд

на часописи, періодику

	повістка

порядок
	до суду

денний

	працівник

робітник

співробітник
	культури, освіти, науки

будови, заводу, шляховий
співпрацівник (колега по роботі)

	пригода

нагода
	непередбачена, прикра (-ий) (подія, випадок, інцидент), стати в пригоді – бути потрібним 

з нагоди повернення (можливість, шанс, момент)

	результат

наслідок
	підрахунку, спостережень, досліду

біди, пожежі, невправності

	тираж

наклад
	лотереї

книжки, газети, видання


Числівник
Відмінювання кількісних числівників

Поширені помилки: вживання ненормативних форм, неповне відмінювання складних і складених числівників.

Увага!
Сорок, дев’яносто, сто у всіх непрямих відмінках, крім знахідного, мають закінчення –а.
У числівниках п’ятдесят – вісімдесят в українській мові (на відміну від російської) перша частина не змінюється:

	Російська мова
	Українська мова

	Р. шестидесяти

Тв. шестьюдесятью
	Р. шістдесяти

О. шістдесятьма

(шістдесятьома)


У числівниках, що позначають сотні, відмінюються обидві частини:

Д. трьомстам

О. трьомастами
У складених кількісних числівниках відмінюються всі складові частини:

О. тисячею чотирмастами сорока п’ятьма.

Відмінювання порядкових числівників

У складених порядкових числівниках відмінюється тільки остання складова:

дві тисячі п’ятий рік,

дві тисячі першого року.

Сполучення числівників з іменниками

При числівниках два, три, чотири, обидва іменники вживаються у формі називного відмінка множини: два підручники, обидва клени.
При сполученні з цим числівником іменників із суфіксом -ин-, останні набувають форми родового однини: два громадянина, три харків’янина.

Прикметник, що входить до складу кількісно-іменного словосполучення (з числівниками два, три, чотири, обидва), набуває форми називного або родового відмінка множини: три сині (синіх) капелюшки, чотири безтурботні (безтурботних) дні.

Керування складених числівників визначається останнім словом:

тридцять один учень,

двадцять два пасажири,

сорок чотири будинки,

сто п’ятдесят мешканців.

Дробові числівники в усіх відмінках вимагають від іменника родового відмінка однини:

одна друга площі,

десяти сотих гектара,

десятьма сотими гектара.

У мішаних дробах, що включають елемент з половиною, з четвертю, характер керування визначається числівником, який виражає цілу частину:

один з половиною літр,
п’ять з половиною кілометрів.

Примітка. Якщо дробова частина приєднується сполучником і, то вона керує іменником: 

два і одна третя літра, 

п’ять і дві третіх метра.

У називному, родовому, знахідному відмінках числівник півтора керує іменником у родовому відмінку однини, числівник півтораста вимагає родового множини: 

півтора аркуша, півтораста кілометрів.
У сполученнях, що позначають дати, на зразок восьме березня, перше вересня, відмінюється тільки перша частина: до восьмого березня.
Творення і вживання деяких форм дієслова

Неозначена форма дієслів

а) Форми інфінітива на -ти не мають функціональних обмежень (вболівати, майструвати).

б) Варіантні форми на -ть (співать, шукать) уживаються в усному мовленні, фольклорі, художній літературі.

в) Є стилістично рівнозначними форми: виштовхнути і виштовхати.

г) Стилістично розрізняються форми із суфіксами -ува- (-юва-) і      -а- (-я-).

	
Науковий стиль
	Розмовний стиль

	витягувати 

випробóвувати доповнювати
	і витягати (розмов.)

випрóбувати (розмов.)

доповняти 


Форми теперішнього часу

а) Подвійні форми теперішнього часу мають різновідмінювані дієслова, як-от:

	дути
	дму, дмеш; дую, дуєш
	ці форми рівноправні, стилістично нейтральні

	клепати
	клепаю, клеплю 
	

	смикати
	смикаю, смикаєш; смичу, смичеш
	


б) Стилістично розрізняються форми І особи множини:

· розуміємо

· розумієм

і форми ІІІ особи однини:

·  виглядає

· вигляда.

Перші є стилістично нейтральними, другі належать до стилістично знижених форм:

Хотять – елемент просторіччя

хочуть – літературна норма.

 в) Дієслово бути в усіх формах однини і множини вживається у формі є:

Шукай краси, добра шукай. Вони є все, вони є всюди.

У художньому стилі використовується арх. єсть.

Під впливом російської мови замість форми є у ролі зв’язки використовуються особові форми дієслова являтися: Підприємство являється юридичною особою. 

Українською мовою це слово не використовується як зв’язка, а лише із значенням “з’являтися, примарюватися”.

Форми минулого часу

Частина дієслів із суфіксом -ну- має дублетні форми: 

гаснути – гас і гаснув;
тис і тиснув;
щез і щезнув.

Дієслова з -ну- означають однократність.

Стилістично форми не розрізняються, більш уживаними є короткі форми.

Форми майбутнього часу

а) Дієслова доконаного виду утворюють просту синтетичну форму майбутнього часу: побачу, відпочинеш.

б) Дієслова недоконаного виду мають:
· синтетичну (проводитиметься);

· аналітичну (буде проводитися).

У діловому і науковому стилях уживаються обидві форми. В інших стилях – прості форми.
Форми наказового способу

Для української мови властиві прості форми першої особи множини: ходімо, встаньмо, пишімо, снідаймо.

Примітка. Російська мова: прості і складені: 

бежим, встанем, летим, а також: давайте смотреть, давайте писать.

Українській мові такі форми не властиві.

Деякі дієслова у наказовому способі мають дві паралельні форми другої особи однини, які стилістично не диференціюються:

визнач – визначи, застругай – застружи, провітр – провітри.
Дієприкметники
Як відрізняємо прикметник і дієприкметник (тим, що дієприкметники, на відміну від прикметника, здатні керувати іменниками):
підготовлений (де?); вишитий (ким?)

1. Активні дієприкметники теперішнього часу українській мові не властиві.

У сучасній українській мові не існує слів: радіючий, голосуючий, малюючий, бажаючий.

При перекладі з російської активні дієприкметники теперішнього часу відтворюються підрядними означальними реченнями, та дієприкметники, що перейшли у прикметники та іменники, замінюються відповідними частинами мови:

вступающий – який (що) вступає, вступник
Прикметник следующий має український відповідник: наступний, дальший, другий.

Перед перерахуванням, поясненням використовують займенник такий: Зараз виступають такі депутати.

Следующим образом – так, таким чином, у такий спосіб.
Активні дієприкметники минулого часу

Активні дієприкметники минулого часу творяться за допомогою суфікса -л-: дозрілий, пожовклий, почорнілий.

Примітка. Активні дієприкметники з суфіксами -ш- (-вш-) не використовуються в українській мові.

победивший – той, що переміг,
вспыхнувший – той, що спалахнув.

Пасивні дієприкметники 

Пасивні дієприкметники в сучасній українській мові мають форму тільки минулого часу, яка утворюється за допомогою суфіксів -н-, -ен-, -т-: записаний, завершений, зігрітий.

Паралельні форми з основами на -ну і на -о:

висунений – висунутий,
колений – колотий,
стиснений – стиснутий.
Творення і вживання дієприслівників
1. Дієприслівники недоконаного виду утворюються за допомогою суфіксів -учи- (-ючи-) і -ачи- (-ячи-): пишучи, читаючи, лежачи, ходячи.

2. Дієприслівники доконаного виду – суфіксами -вши- (-ши-) прочитавши, приготувавши.

3. Дієприслівник означає додаткову дію до дієслів-присудків: працював, щось наспівуючи.

Примітка
· Отже, дія, що виражається дієприслівником, обов’язково повинна стосуватися підмета.

Порушенням норми є речення, у яких суб’єкти дій, виражених дієприслівником і присудком, не збігаються: Відпочиваючи в Карпатах, мені надзвичайно сподобалось обслуговування. Спіткнувшись учора, у нього зламалася нога.

· Дієприслівник не може приєднуватися до пасивної конструкції: Працюючи цілий тиждень, ремонт був завершений.
· У безособовому реченні дієприслівник може вживатися, якщо у складі присудка є інфінітив: Іноді доводилось пролазити, зігнувшись.

· В інших випадках вживання дієприслівників не відповідає нормі.

Вивчаючи географію, у нас не було жодних проблем.

Уживання займенників

1. Стилістично розрізняються конструкції з присвійними займенниками їхній, ... і конструкціями, у яких у присвійній формі виступає форма родового відмінка займенника вони – їх.

Форма їх є стилістично нейтральною (офіційно-діловий стиль, науковий).

2. На моєму – на моїм,
на своєму – на своїм

(у науковому й офіційно-діловому стилі – на моєму).

3. Вчителька запропонувала нам описати в домашньому творі свою (?) квартиру.

4. За все своє життя не чув нічого смішнішого.

Уживання означальних, вказівних, неозначених, 
відносно-питальних займенників
	1.
	на чийому

на чому

на тому
	на чиїм

чім

тім

	2.
	тієї

цієї
	тої

цеї

	3.
	кожен

кожний

жодний

жоден
	загальностильові

	4.
	Російські займенники любой, другой мають омонімами в українській мові прикметник любий і числівник другий. Це і є причиною використання слів у невластивому значенні.

Любой – будь-який

дорогой, любимый – любий

другой – інший

второй – другий




Уживання прийменників
У більшості випадків вибір прийменників визначається традицією:

їхати на Кавказ, у Крим,

відпочивати у санаторії, на туристичній базі.

Поширеною помилкою є вживання прийменникових конструкцій замість безприйменникових і навпаки: зрікатися від ідеалів, відступатися ідеалів, оплатити за проїзд, приурочувати відкриттю.

Іноді у прийменникових конструкціях іменник ставиться в неправильному відмінку (порушується характер керування при прийменниках): всупереч проблем, завдяки тренування, наперекір рішень.

Недоліком є нагромадження у вузькому контексті однакових прийменників.

Синонімія прийменникових конструкцій
1. Відношення мети виражають: для, з метою, на предмет, задля, заради, ради, в ім’я.

Для – в усіх стилях;

з метою – книжний;

на предмет – офіційно-діловий.

Чим відрізняються прийменники задля, ради, в ім’я? 

Із словом заходи (на позначення мети) використовують щодо, до, для.

Заходи по охороні, вихованню – не відповідають нормі.
Взаємозамінні: берегти на (про) всякий випадок, іти по гриби – за грибами.

2. Відношення причини.

Завдяки (сприяє здійсненню чогось).

Виконав завдання завдяки допомозі, зробив помилку через неуважність. (Через – причина, що заважає здійсненню.)
Із-за – російський, ненормативний,

а ще від, з: кричати від (з) болю, з (від) радості.

3. Прийменники, що виражають часові відношення. 

Паралельно вживаються: на ту пору – в ту пору, за всіх часів – в усі часи, через два дні – за два дні, під час війни – за часів війни, за давніх часів – у давні часи.

Стилістично розрізняються: 

з дня народження – від дня народження,

з дня заснування – від дня заснування.

4. Прийменники, що виражають просторові відношення.

Синонімічні: біля, близько, коло, поряд з, поруч з, напроти, навпроти, проти, супроти.

Нормативні: їхати до міста, йти до школи, завітати до музею, мешкати на вулиці Франка, будинок по вулиці Василенка, надсилати на адресу, мешкати за адресою, навпроти будинку.

5. Відношення відповідності.
Синоніми: відповідно до, згідно з, залежно від, виходячи з, у світлі, у дусі, у розрізі (офіційно-ділове мовлення).

У відповідності до – в українській мові немає.

6. Допустові відношення.
Незважаючи на – стилістично нейтральне.

Попри – розмовний, художній стиль.

Не дивлячись на – не відповідає нормам української мови (це слово використовується як дієприслівник).

7. Об’єктні відношення.
Синоніми: стосовно, стосовно до, щодо (мають тотожні значення).

В усному мовленні, публіцистиці – щодо.

Відтінок книжності мають стосовно, стосовно до.

Узгодження присудка з підметом
1. Присудок у формі однини:
· Коли до складу підмета входить числівник один: Надійшов двадцять один примірник.

· Якщо до складу підмета входить питальний, заперечний або інший займенник без ознаки числа: Ніхто з учасників не встиг виконати завдання.

· Якщо вжито безособову конструкцію з дієприкметником на -но, -то: Було розглянуто три варіанти.

· Коли підмет називає пасивні особи, предмети, що подаються у вигляді цілісної групи: Шість суттєвих доповнень увійшло до резолюції.

· Якщо підмет, виражений числівником, позначає абстрактну цифру: Вісім ділиться на два і чотири.

· Коли у ролі підмета виступає кількісний іменник: Решта квитків щезла з каси.

· Якщо підмет означає міру часу, ваги, простору: Минуло кілька місяців.

· Якщо підмет виражений іменником з компонентом пів-: Півліта минуло.

2. Присудок у формі множини:
· Якщо до складу підмета входять числівники два, три, чотири, обидва: Обидва пристрої вийшли з ладу. Три комп’ютери потребували ремонту.

· Коли підмет називає групу осіб, кожна із яких діє активно, самостійно: Шість аспірантів склали іспит достроково.

· Коли при підметі стоїть означення у формі множини: Кращі п’ять робіт були відзначені преміями.

3. Використання присудка в однині і множині

1) Якщо називаємо істот,

· множина присудка вказує на активну або роздільну дію, 

· однина – на пасивну або спільну дію: 

Багато їхніх студентів роз’їдуться на розкопки.

У санаторії одночасно лікувалося п’ять тисяч робітників.

2) Якщо називаємо неістот,

· однина вказує на загальну сукупність предметів (Уже надійшло півтори тисячі заявок).
· множина – на окремі предмети (Кілька автомашин роз’їхалися в різні боки).
Типові порушення  у побудові словосполучень

	Згідно з (чим, а не чого)

відповідно до (чого)

завідувач (чого, а не чим)

я маю (а не в мене є)

навчатися (чого, а не чому)

опанувати (що, а не чим)

ужити заходів (а не заходи)
	пильнувати чистоти (а не чистоту)

запобігати хворобі (а не хвороби)

зраджувати (кого, а не кому)

дивуватися (з кого, а не кому)

повідомляти (кого, а не кому)

сповнений гордості (а не гордістю) 
завдавати шкоди (а не шкоду)


Практикум. Перекладіть українською мовою:

	Болеть гриппом

ждать его

извинить товарища

смеяться над собой

сильнее ветра

плакать обо мне

приблизиться к городу

разъехаться по селам

в соответствии с
самые лучшие
	начать в 1000
отправить по почте

вызвать по служебным делам 

отсутствовать по болезни

называть по имени

согласно уставу

при любых условиях

быть во главе

на протяжении 
принимать участие
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