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Вступ

Кожна мова – це феномен, у якому генетично записані історія і культура народу. Саме мова забезпечує людині співжиття в суспільстві, зумовлює формування її духовної  сутності. Вона не тільки засіб спілкування між людьми, а й  засіб інтелектуального й естетичного освоєння світу, одна з основних  прикмет творення, формування нації. Функціонування мови як життєтворчого ферменту нації є однією з найважливіших умов справді вільного й широкого розвитку її духовного й екологічного потенціалу. Це феномен, який певним чином сполучає клітинний і духовний рівні, є своєрідним симбіозом матеріального та ідеального.
Український народ віками витворював собі мову. Від звука, слова – до пісні. Триста тисяч пісень склала Україна українською, своєю мовою. Українське слово зажило визнання і шани серед близьких і далеких народів. Україна створила  мистецтво, визнане в усьому світі і дала людству геніальних мислителів, поетів. Українська нація – сформована, цивілізована, працьовита, талановита. Саме мова є передумовою зростання й змужніння особистості, засобом пізнання світу і збагачення досвідом попередніх поколінь. Вона – той ланцюжок, що єднає сучасне покоління з минулим і майбутнім, що об’єднує людей у народ, а народ представляє нацією.

Мова є засобом саморозвитку й самовираження особистості. Те, як людина говорить, створює образ її душі та інтелекту, вихованості, оскільки інакше як через мову практично ці якості не виявляються. Мовлення кожного – це його духовний, інтелектуальний портрет. Заговорить людина – і виявить не тільки рівень своєї освіченості, а й  міру вихованості, гостроту розуму, образність уяви, точність спостережень, жвавість натури. Тисячоліттями український народ творив високорозвинену літературну мову. Вона до послуг кожного з нас, її треба свідомо й активно вивчати, осягати, оволодівати виражальними засобами.

Володіння правилами і нормами української літературної мови, мовна культура є необхідним складником особистості лікаря. Від мистецтва лікаря спілкуватися залежать результати лікування, адже медична практика доводить, що  слово може не тільки викликати функціональні зміни в організмі, але і вбити людину в буквальному сенсі слова. Тому лікар має володіти культурою мовлення: вміти добирати мовностилістичні засоби і прийоми відповідно до умов і цілей спілкування, передаючи певний психокультурний контекст. Саме це є стрижнем, на який нанизуються професійні знання та вміння фахівця. Тому цілком закономірним є уведення 1994 року до навчальних планів закладів вищої школи практичного курсу сучасної української мови, названого “Ділова українська мова”, який в ідеалі не мав би дублювати шкільний курс української мови, але повинен базуватися на ньому. Тому дисципліна, що вивчається у вищих навчальних закладах, зокрема, у вищих медичних навчальних закладах, не повинна обмежуватися лише ознайомленням з особливостями офіційно-ділового стилю та формулярами документів.

Практичний курс “Ділова українська мова” покликаний насамперед формувати мовну особистість спеціаліста, здатну до розв’язання різноманітних комунікативних завдань у всіх актуальних сферах спілкування (науково-навчальній та офіційно-діловій). Будь-якому фахівцеві, зокрема лікареві, крім умінь складати і сприймати (читати) різноманітні документи (у тому числі професійні), треба: 1) володіти культурою конструктивного діалогу та полілогу; 2) вміти сприймати, відтворювати готові та створювати наукові фахові тексти; 3) володіти прийомами підготовки і виголошення публічного виступу; 4) вміти застосовувати фахову українську термінологію у різноманітних комунікативних процесах; 5) вміти користуватися словниками. Тому перед майбутніми медиками постає невідкладне завдання: вчитися української мови, засвоювати основні поняття культури мови і культури мовлення, опанувати мову на рівні фахового спілкування для розширення лексичного  і термінологічного запасу з метою подальшого використання у навчанні та практичній діяльності. Даний навчально-методичний посібник покликаний надати студентам необхідну допомогу у вирішенні цих завдань. 
Він охоплює такі теми: “Походження і основні етапи розвитку сучасної української літературної мови”, “Мова і мовлення в житті людини”, “Функціональні стилі сучасної української літературної мови”, “Терміни та термінологія. Етапи розвитку української медичної термінології”, “Комунікативні ознаки культури мовлення”, “Культура ділового мовлення. Документ як основний вид ділового мовлення”, “Культура мовлення медика”, “Труднощі слововживання у діловому мовленні”. Посібник призначено як для самостійного опрацювання, так і для роботи в аудиторії.

У посібнику наведено основні питання до кожної теми, літературу, вправи і методичні поради студенту для самостійної позааудиторної роботи, а  також запитання для самоперевірки. Крім того, наведено основні зразки оформлення ділових документів, “Словничок труднощів російсько-українського перекладу”.

Отже, даний навчально-методичний посібник сприятиме ґрунтовному та послідовному розвиткові професійних якостей майбутніх медичних фахівців, стане запорукою вільного  самовираження особистості у науково-навчальній та офіційно-діловій сферах спілкування. А вивчення дисципліни “Ділова українська мова” у вищих навчальних медичних закладах України сприятиме піднесенню престижу літературної мови як культурного надбання нації.

Тема 1. Мова    та    професія.   Функції    та    значення    української   
     

              мови в нашому суспільстві, її державотворча роль.

Актуальність теми: У        час       національного       відродження     та    

                                    відновлення української  державності  політично зріс  суспільний інтерес     до     історії,    походження    та    розвитку української   мови   як   національної   мови   світу.  І   зрозумілим         є       щире     прагнення       піднести       престиж  української    мови,    показати   її   глибокі   коріння,   знайти  її  гідне  місце  серед інших мов. А   тому    кожна    освічена    людина    повинна    знати  основні     відомості     про    походження,    розвиток української мови (сучасні  концепції),    формування   її    літературно-писемних  стандартів, становлення правопису,         орієнтуватися       в       проблемах   функціонування    літературної   мови  на сучасному  етапі  та  бачити перспективи її еволюції.

Тривалість заняття: 2 год.


Навчальна мета: 


Студент повинен знати: основні     поняття:   “мова”   і      “мовлення”;      
                                                       “усне          мовлення”            і           “писемне

                                                       мовлення”,            “національна             мова”,   

                                                       “літературна мова”.

Студент повинен вміти: розрізняти           терміни            “мова”          і              

                                                       “мовлення”,     знайти      місце     української    

                                                        мови  серед  інших  слов’янських  мов.


Поради студенту:

Звернути увагу на: терміни “мова”, “мовлення”; особливості української літературної   мови,   її   словниковий   склад,  форми мовлення;  значення  мови  у  майбутній професійній діяльності.

З’ясувати основні     проблеми    сучасного    українського   правопису  та 

розглянути зміни в ньому.


Методичні поради


Підготовку до заняття треба розпочати з опрацювання рекомендованої літератури, а також пригадати класифікацію слов’янських мов, вивчену у середній школі.

МОВА В ЖИТТІ ЛЮДИНИ

Мова є засобом і матеріалом формування та становлення особистості людини, її інтелекту, волі, почуттів і формою буття. Мова — це неперервний процес пізнання світу, освоєння його людиною. Мова є засобом спілкування між людьми, передання власного досвіду іншим і збагачення досвідом інших. Мова сприяє виявленню й задоволенню матеріальних і духовних потреб людей, об'єднує їх у суспільство для досягнення добробуту та духовних цінностей.
Мова існує у двох формах: усній і писемній. Передаючись з уст в уста, закріплюючись у текстах, вона невтомно долає віки, єднає покоління, збирає й зберігає духовне єство народу, національну картину світу, формує національну свідомість і культуру нації. Потреба ефективного та ефектного спілкування стимулює мовців до художнього осмислення мови, до пошуку все точніших і виразніших мовних засобів. У результаті з загальнонародної мови витворюється відшліфований, культурний варіант — добірне літературне мовлення, яке й саме вже може стати мистецтвом (мистецтво образного слова) та естетичним матеріалом для інших видів мистецтва (театру, живопису, музики).

Мова невмируща, бо в ній безсмертя народу. Вона твориться народом, живе в ньому і з ним. Але в безсмерті мови є й часточка безсмертя людини. Через мову кожна людина дотикається до безсмертя свого народу.

Функції мови

Мова належить до унікальних явищ життя людини і суспільства. Вона витворилась одночасно з ними і є не тільки їхньою найприкметнішою ознакою, а й найнеобхіднішою умовою формування їхньої сутності. Мова об​слуговує людину і суспільство, але цим не вичерпується її роль. Мова є і формою буття їх.

З-поміж багатьох функцій мови в житті людини й суспільства основними називають такі:
1. Комунікативна функція, або функція спілкування. Суть її полягає в тому, що мова використовується як засіб спілкування між людьми, як інформаційний зв'язок у суспільстві. Ця функція є життєво необхідною і для суспільства, і для мови. Для суспільства вона важлива тим, що за допомогою мови люди обмінюються думками й почуттями, збагачуються досвідом попередніх поколінь, домагаються взаєморозуміння у колективі, гуртуються для захисту, створюють матеріальні й духовні цінності, дбають про поступ уперед.
Для мови комунікативна функція також є вкрай важливою, бо мова, якою не спілкуються, вмирає. Зі смертю ж мови вмирає народ, що був її творцем і носієм, вмирає жива культура, створена цим народом і мовою, а писемна та матеріальна культура губиться у віках і забувається. Народ, який втратив свою мову спілкування, втрачає й увесь той духовно-культурний світ цінностей, що витворився на ґрунті його мови. Такий народ швидко уподіб​нюється тому народові, чию мову взяв для спілкування, тобто асимілюється, розчиняється в іншій нації. Але, втративши все своє, надбане віками (й тисячоліттями), асимільований народ ніколи не зрівняється з сусідом, чию мову прийняв, бо він втратив національний ґрунт і гідність, він є менш вартісний, вторинний. Ось чому слід не тільки на словах визнавати право української мови на широке вживання у суспільному житті, а й кожному з нас повсюдно спілкуватися нею, аби українська мова жила повнокровним життям.                     

Людство винайшло кілька засобів обміну інформацією: звукові і світлові сигнали, азбука Морзе, дорожні знаки, символи, шрифти, коди, жести. Але всі вони мають обмежену сферу застосування і стосовно мови є вторинними, похідними, такими, що виникли вже на базі мови. Мова є універсальним і унікальним, матеріально найдешевшим засобом спілкування.
2. Номінативна функція, або функція називання. Усе пізнане людиною (предмети, особи, якості, властивості, явища, процеси, закономірності та поняття про них) дістає назву і так під цією мовною назвою існує в житті і в свідомості мовців. Назва вирізняє предмет із безлічі інших. Мовну назву дістають не тільки реально існуючі предмети, а й ірреальні, уявні, вигадані, фантастичні. Завдяки цій функції кожну мову можна розглядати як окрему своєрідну картину світу, що відображає національне світобачення і світовідчуття. Мовці намагаються в усіх сферах спілкування (науці, техніці, виробництві, мистецтві, політиці, економіці тощо) творити назви своєю мовою. Якщо ж своїх назв не творять, то змушені їх запозичувати з інших мов і перекладати, калькувати або просто в незміненому вигляді засвоювати чужі назви. Немає у світі мов, які б не запозичували назви з інших мов. Але якщо запозичень занадто багато і процес цей інтенсивний, виникає загроза втратити самобутність своєї мови. Тому варто максимально користуватися існуючими назвами або творити нові з матеріалу власної мови, а до запозичень вдаватися лише в разі крайньої потреби.
3. Мислетворча функція. Мова є не тільки формою вираження і передавання думки (як це ми спостерігаємо при комунікативній функції), а й засобом формування, тобто творення самої думки. Людина мислить у мовних формах. Процес цей складний, іде від конкретно-чуттєвого рівня до понятійного. Поняття закріплюються у словах і в процесі мисленнєвих операцій порівнюються, зіставляються, протиставляються, поєднуються чи розподіляються. Отже, мислити — це означає оперувати поняттями у мовній формі, у мовному вираженні.
4. Пізнавальна функція мови. Вона полягає в тому, що світ людина пізнає не стільки власним досвідом, скільки через мову, бо в ній нагромаджено досвід попередніх поколінь, сума знань про світ. Наприклад, засобами мови (текст, вислови, фрази, лексика, граматика) можна одержати ґрунтовні, об'єктивні знання про космос, океан чи якусь країну, так ніколи там і не побувавши. Мова багата інформацією, вона постійно надає нашому мозку (корі півкуль) матеріал для мисленнєвих операцій, живить і рухає розвиток інтелекту.
5. Експресивна, або виражальна, функція мови. Неповторний світ інтелекту, почуттів та емоцій, волі людини є невидимим для інших. І тільки мова надає найбільше можливостей розкрити їх для інших людей, вплинути на них силою своїх переконань чи почуттів.

6. Волюнтативна функція є близькою до експресивної. Вона полягає в тому, що мова є засобом вираження волі співрозмовників (вітання, прощання, прохання, вибачення, спонукання, запрошення).
7. Естетична функція. Мова фіксує в собі естетичні смаки та уподобання своїх носіїв (це відповідна лексика і фразеологія, естетичного змісту тексти). Милозвучність, гармонія змісту, форми і звучання, дотримання норм літературної мови у процесі спілкування стають для мовців джерелом естетичної насолоди, сприяють розвиткові високого естетичного смаку.
У своїй художній довершеній формі літературна мова сприймається естетично вихованими мовцями як естетичне явище (наприклад, високохудожні твори Т. Шевченка, І. Франка, Лесі Українки, О. Олеся та ін.).
Мова є першоелементом культури, вона лежить в основі розвитку всіх інших видів мистецтв. І ті естетичні цінності, які ними породжуються, зумовлені значною мірою естетичними можливостями мови (театр, кіно, радіо, телебачення тощо).
8. Культурологічна функція мови. Мова є носієм культури народу-мовотворця. Кожна людина, оволодіваючи рідною мовою, засвоює культуру свого народу, бо сприймає разом з мовою пісні, казки, дотепи, жарти, легенди, думи, перекази, історію, промисли, звичаї, традиції матеріальної культури і духовного життя нації.
Пропагуючи мову, ми поширюємо свою культуру, вводимо її у світову. Перекладаючи українською мовою художні твори і наукові праці з інших мов, збагачуємо нашу культуру набутками інших культур, розвиваємо свою мову.
Мовна культура людини є показником її загальної культури, рівня освіченості.
9. Ідентифікаційна функція мови полягає в тому, що мова виступає засобом ідентифікації мовців, тобто засобом вияву належності їх до однієї спільноти, певного ототожнення: я такий, як і вони, бо маю спільну з ними мову. Ідентифікація виявляється у часовому вимірі: багато поколінь у минулому є нашими предками, бо говорили нашою мовою. Ідентифікація виявляється у часовому вимірі: українці Росії, Канади, Америки, Австралії та інших країн виявляють свою належність до українства українською мовою.
Ідентифікуючу функцію можна назвати ще об'єднуючою. Належність до певного народу, його культури зумовлюється етнічно, тобто походженням. Але це не завжди так. Є багато людей не українського походження, які стали українцями за духом, бо сприйняли з українською мовою українську культуру, весь світ українства, і наша земля була і є їм рідною (Марко Вовчок, Агатангел Кримський, Юрій Клен, Софія Русова та багато інших).
10. Міфологічна функція мови збереглася з доісторичних часів, коли люди вірили у слово як у реальне дійство, здатне зупинити небажаний хід дій, побороти злі сили, підкорити природу своїй волі. Ця міфологічна сила слова знайшла широке відображення в українському фольклорі: заклинаннях, шептаннях, чаруваннях, виливаннях, ворожіннях, казках, переказах, легендах тощо. В них надзвичайною силою наділяються окремі слова, вирази за певних умов їх виголошення. У словесному світі зміщуються межі реального та уявного. Нині у зв'язку з поширенням теорій біологічного поля людини, позитивної і негативної енергії, екстрасенсорики набуває нових імпульсів міфологічна функція мови.
Одиниці мови (звуки, морфеми, слова, словоформи, словосполучення, речення, висловлення, текст) по-різному беруть участь у виконанні функцій мови. Так, комунікативну функцію мови виконує речення, його називають комунікативною одиницею мови. Проте й інші одиниці мови беруть участь у комунікативній функції, але не як окремі комунікативні одиниці, а як одиниці нижчих порядків, як будівельний матеріал мовної структури й системи. Номінативна функція лягає на слова, лексичні словосполучення, фразеологізми. В експресивній, волюнтативній функціях задіяна лексика з емоційним, вольовим значенням. У виконанні інших названих функцій беруть участь усі одиниці мовних підсистем із різною мірою продуктивності.

Питання для самоконтролю:

1. Що таке “мова”, “мовлення”?

2. Мова  і нація. Значення мови в житті людини і суспільства.

3. Місце української мови серед інших мов світу.

4. Значення мови у професійній діяльності медиків.

5. Народнорозмовна лексика та літературна мова.

6. Усна та писемна форми літературної мови, їх особливості.

7. Наведіть  приклади  висловів  видатних  людей  про  багатство, 

          самобутність і красу української мови.

8. Зміни в новому українському правописі.

Підготуватися до написання творчої роботи.
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Тема 2. Історія     становлення     та    розвитку      сучасної     української     

              літературної мови як національної мови світу.

Актуальність теми: Кожна   освічена   людина   повинна   знати   основні відомості  про  походження  та розвиток української мови       (сучасні       концепції),      формування її літературно-писемних       стандартів, становлення правопису,         орієнтуватися  в проблемах функціонування   літературної   мови  на  сучасному етапі та бачити перспективи її еволюції.

Тривалість заняття: 2 год.

Навчальна мета:

Студент повинен знати: основні відомості про українську мову,  історію її розвитку та становлення.

Студент повинен вміти: орієнтуватися      в   основних      датах      про                                          

походження    мови,  пояснити    терміни,       що  характеризують      розвиток  української   мови, написати творчу роботу.                                         

Поради студенту:

Звернути увагу на етапи зародження української літературної мови. Охарактеризувати основні теорії походження української мови, її роль серед інших мов світу.

З’ясувати, що без мови не може бути справжньої духовної культури, мова – це душа нації, її найцінніший скарб.

З’ясувати поняття “давньоукраїнська мова”, “київське койне”.

Методичні поради

Підготовку до практичного заняття треба розпочати з перегляду конспекту, оформленого на попередньому практичному занятті, варто ознайомитися з рекомендованою літературою.

Для підготовки до творчої роботи треба повторити орфографічні та пунктуаційні правила (шкільні підручники з мови, довідники, правопис тощо).

Людина у своєму розвитку постійно прагнула до істини, до самовдосконалення, проходячи через терни, помиляючись. Ідея про новий ідеальний суспільний лад поєднувалася зі створенням однієї мови. Одна мова на весь світ – чим не приваблива ідея? Адже всі люди походять від одного кореня, як і мови. Проте мови поставали одночасно. Кожна мова самозародкова у спільному корені. І всі поєднані.

Слов’янські мови входять у велику сім’ю індоєвропейських мов.

Таких сімей є понад двадцять: угро-фінська, тюркська, монгольська, китайська, тибетська, іберійсько-кавказька, семіто-хамітська та окрема група – японська мова. Сім'ї поділяються на групи. Наприклад, в індоєвропейській сім'ї мов розрізняють групи: слов'янську, германську, романську, балтійську та ін.

Слов'янська група мов складається з східнослов'янської, західнослов'янської і південнослов'янської підгруп. Східнослов’янська мова поділяється на українську, російську, білоруську мови; західнослов’янська на польську, чеську, словацьку, кашубську, лужицьку; південнослов’янська на болгарську, сербську, хорватську, словенську, македонську. 

Усі слов’янські мови мають одне джерело: праслов’янську або спільнослов’янську основу, яка існувала у вигляді слов’янських племінних мов приблизно з ІІІ тис. до н.е. до V ст. н.е. З перетворенням і формуванням слов’янських племен в окремі народності сформувалися й усі слов’янські мови. Цей процес був тривалим і неоднаковим для всіх народів. Кожна із слов’янських мов зберегла багато спільних рис.

Існують теорії, за якими українська мова виникла 5-20 тис. років тому. Тут слід розмежувати два поняття: поява живої  народної української мови і виникнення української  літературної мови. Звичайно, відколи на наших землях появилися предки українців (протоукраїнці), то й мали вони ту мову, яку пізніше наш народ назве українською. Безмовним народ не буває. Історики і археологи свідчать, що українці (вони в різний час мали кілька назв: поляни, анти, арії, руси) є автохтонними, тобто споконвічно жили на своїй території, і, отже, спілкувалися своєю мовою.
Офіційною думкою в радянській історії мовознавства була дата XIV ст., яка вважалася початком усіх трьох східнослов'янських мов. Дата встановлювалася на підставі аналізу писаних пам'яток, які начебто фіксують риси кожної з національних мов. За цією версією період від IX до XIV ст. - це період давньоруської мови, яку називали мовою-основою трьох східнослов'янських мов. 

За третьою версією - українська мова походить безпосередньо з південно-західних діалектів праслов'янської мови, які мають писані пам'ятки на усій території уже з ІX ст. У глибоку давнину спільнослов’янська мова виробила риси, які виділяли праслов’янську мову серед інших індоєвропейських мов.

До початку VIII ст. ще існувала праслов’янська мова, яка почала розпадатись на окремі мови. Унаслідок другого великого переселення народів утворюються південно-слов'янські мови, їх прабатьківщина – територія між Дніпром, Дністром, Карпатами. Східнослов'янська людність утворювалась упродовж VІІ-VІІІ ст. Необхідність оборонятись від спільного ворога змусила племена об'єднатися в єдину державу – Київську Русь (ІХ-ХІІ ст.). Кожне з племен володіло своїм діалектом. Коли виникла єдина держава, то виникла потреба в єдиній мові, племенні діалекти інтегруються і утворюється державна мова Київської Русі. На думку А.Кримського, І.Могильницького, І.Огієнка,   українська мова в період Київської Русі уже існувала, тобто південно-західне відгалуження праслов'янської мови станом на XI ст. уже володіло рисами, які відрізняли його від інших територіальних виявів. Ця думка на сьогодні вважається найбільш правильною, а отже, поняття "дав​ньоруська мова" – це поняття наукової абстракції, котре реально не існувало, але придумане для певних зручностей або етнографічних чи політичних потреб.

Для єдиної держави необхідна була загальнозрозуміла мова офіційних джерел, законодавства, церкви. Вважається, що початками літературної мови Київської Русі є київське койне – своєрідний конгломерат (суміш) різних діалектних рис племен, які заселяли Київську Русь. Адже держава в цей час була поділена на князівства: Київське,  Новгород-Сіверське, Ростовське, Суздальське, Галицько-Волинське, Чернігівське. У розквіт Київської Русі київське койне вважали навіть державною мовою.

Отже, в основі української мови є південні, південно-західні руські діалекти праслов'янської мови.

У період Київської Русі виникла потреба розширення функцій мови, яка відтепер ставала і мовою документів державного рівня (договори русичів з греками), мовою законодавства ("Руська правда"), мовою державного управління.   Зароджується   княжий,   боярський   етикет  ("Повчання Володимира Мономаха"). Українська мова стає мовою мистецтва і художньої літератури ("Слово"), мовою релігії і освіти ("Изборники Святослава", "Остромирове Євангеліє").

Аналізуючи літературу Київської Русі, ми можемо говорити про початки стилів мови: художнього ("Слово"), публіцистичного ("Повчання Во​лодимира Маномаха”), наукового (літописи), офіційно-ділового ("Руська пра​вда"), конфесійного, або богословсько-дидактичного ("Изборники Святослава", "Остромирове Евангеліє").

Треба зазначити, що в період Київської Русі існували два типи літературної   мови:   книжна   давньоукраїнська   мова   і   книжна                        церковнослов’янська мова, що прийшла на Русь з прийняттям християнства і слугувала зразком для книжної давньоукраїнської мови у галузі граматики і стилістики і яка підлягала впливам давньоукраїнської мови у галузі фонетики і лексики. Церковнослов'янську мову цього часу ще не можна назвати штучною, бо вона була мовою освіти, а значить чинила влив на живе мовлення русичів. Уже в часи Київської Русі вживалося слово Україна. Вперше воно згадується в Київському літописі 1187 року, де йдеться  про смерть переяславського князя.

Наприкінці XII ст. Київська Русь була ослаблена, тому значні її землі стали здобиччю чужинців. У XII - поч. ХІV ст. західні і південно-західні землі потрапили під Литву; у XIV ст. більша частина південно-західних земель: Галичина, частина Західної Волині, Поділля були поневолені Польщею. Угорські бояри загарбали Закарпаття. Буковина у XIII ст. потрапила під владу молдавських бояр. Наші пращури були землеробськими племенами, тому ставали здобиччю войовничих племен, хоч їхній загальнокультурний рівень був значно вищий: литовські князі одружувалися на русинках і приймали їх мову. Молдавське князівство офіційною мовою вважало руську.

Упродовж ХІ-ХІV ст. два типи літературної мови все більше від​даляються від живого мовлення русичів, поступово і книжна мова від​даляється від живого мовлення русичів і лише ті твори, що активно живилися народними джерелами, дають нам свідчення про динаміку розвитку ук​раїнської мови.      

У 1569 році сталася політична Люблінська Унія, що об'єднала Поль​щу і Литву. Після неї Польща захопила Волинь, Київщину з частиною Лівобережжя, Брацлавську землю. Польща принесла європейську культуру на українські землі, але соціальний, політичний і духовний гніт перешкоджав розвитку культури і мови народу. Основними літературними пам'ятками аналізованого періоду є грамоти, тому що саме в грамотах зберігався зна​чний пласт власне української лексики (сільськогосподарської, побутової, назв рослинного і тваринного світу, назв родинних стосунків). Саме грамоти вважають першими пам'ятками. Хоч грамоти мали сильну книжну традицію, складалися за певними зразками, що стримувало прихід живомовних засобів, та все ж вони розрізняються за виявленими у них мовними рисами тих територій, на яких вони були написані. За лексичними та фонетичними особливостями грамоти прийнято поділяти на: грамоти Центральної України, грамоти Галичини, Поліські грамоти, Молдавські грамоти, Закарпатські грамоти.

З середини XVI ст. до XVII ст. українська літературна мова мала значне функціональне поширення на українських землях. Вона виступала у текстах різних стилів: ораторсько-проповідницької літератури, панегіричної, полемічної, художньої.  З кінця XVI ст. на український народ посилюється наступ польської шляхти, що став особливо тяжким для усіх після Брестської унії 1596 р. Ця унія, по суті, наклала заборону на розвиток української культури і мови, тому що мовою церкви стала латинська мова, а церковні канони спиралися на римські, а не на грецькі засади, що суперечило усьому історичному розвитку української духовності. Цей період ознаменувався так званою полемічною боротьбою (полеміка - сперечатися, доводячи свою правоту). Полемічна боротьба відбувалася між прихильниками двох церков, а значить, – двох світоглядів, культур. Оскільки мовою католицької церкви була латинська мова, а православної – слов'яноруська мова, то це була і боротьба двох мов. Основним представником полемічної літератури був Іван Вишенський. Це видатний проповідник, вчений. Йому належить вчення про особливості мови проповідей у церкві, початки теорії про стилі мови. Полемічні твори мали чітку стилістичну диференціацію, тобто писалися або високим стилем (ті, що прославляли церкву) або середнім стилем (ті, що розтлумачували ворожість унії, недопустимість покатоличення). У І.Вишенського є декілька творів, написаних низьким стилем.

Кінець XVI - поч. ХVІІ ст. ознаменований заснуванням перших вищих шкіл на Україні. Зокрема у 1631 р. була заснована школа вищого типу у Києві на Подолі, яка   цього ж року з'єдналася зі школою при Києво-Печерській лаврі, яку очолив Петро Могила. Спочатку вона називалась Києво-Могилянською колегією, а у 1701 р., за пропозицією гетьмана Івана Мазепи, Петро І надав їй статусу академії. 

Школи вищого типу потребували підручників, тому  на цей період припадають початки українського книгодрукування. У 1574 р. у Москві був надрукований "Апостол" Іваном Федоровим. А з кінця XVI- поч. ХVІІ ст. в Україні активно виходять словники і граматики, що сприяє розвиткові української літературної мови, фіксації власне української лексики у словниках.

Найвідоміші з них - це "Лексис з толкованієм слов’янських мов просто" (1581 р.), "Лексис Лаврентія Зизанія" (1596 р.). У 1643 р. виходить перша граматика книжної української мови студента теологічного факультету Сорбонського університету Іоана Ужевича. На особливу увагу заслуговує праця М.Смотрицького, тому що в ній автор вперше в історії українського мовознавства дав повний курс граматики в її тодішніх основних частинах. Це найперша оригінальна спроба послідовно викласти морфологію церковнослов’янської мови, а також нормалізувати її. “Граматика” І.Ужевича – це посібник для самостійного вивчення слов’янської мови.

 Цей же період ознаменувався науковим вивченням ділового стилю, що починався зі збору актових книг різного часу. В актових книгах ХVІ-ХVІІ ст. значно більше розмовних лексичних засобів, аніж в грамотах попереднього часу, що свідчить про активне проникнення у книжну літературну мову  живої розмовної і народної мови, про розхитування книжних традицій.

У XVII ст. жива розмовна мова найповніше представлена в історичних думах та піснях. Історичні думи писалися з метою музичного супроводу, і їх ритміка була близька до ритміки розмовного мовлення. Тут спостерігається тенденція до витіснення церковнослов'янізмів засобами української літературної мови, що виявляється  в  паралельному  використанні  церковнослов'янських і східнослов'янських форм: голос - глас, порох - прах, золото - злато, городи - гради. Історичні думи для української літературної мови готували ґрунт у сфері художнього стилю.

XVIII століття характеризується тим, що дві територіально найважливіші частини України стали розділені Дніпром між двома державами. Для Лівобережної України характерні міцніючі зв'язки з Росією. Для Правобережної – посилення впливу Польщі. Ставлення до української мови було недоброзичливе. Узаконювалися різноманітні обмеження та заборони. У школи вищого типу не допускалося викладання українською мовою, у Києво-Могилянській академії викладання велося російською мовою, у Львівських школах – польською, німецькою. 

Зокрема, 1720 р. – цар Петро І видав указ про заборону на Україні друкувати книги, з церковних  книг вимагалося вилучити тексти, писані українським наріччям.

1753 р. – заборона викладання українською мовою в Києво-Могилянській академії.

1769 р. – Синод розпорядився відібрати українські букварі в тих, хто їх мав.

У 1775 р. була знищена Запорізька Січ. Запорізька Січ – це один із світових феноменів, який приваблював багато поколінь дослідників. “Славне Запоріжжя”, – казали селяни. “Святих лицарів, захисників вітчизни” оспівав народ у своїх думах, піснях, легендах, що дійшли до нас зі збірок народної творчості пізніших видань. “Розбійники”, – стверджували польські шляхтичі.

“Гнездом  своевольства” називала Катерина ІІ Запорізьку Січ. Відомо, що Запорізька Січ – це народні збройні сили для захисту рідної землі проти литовських, польських, угорських феодалів, створені на рубежі ХІV – XV ст. У Січ приймали  наймужніших людей залежно від національності й соціального походження. Наприкінці ХVІ ст. Січ стала політичним центром українського народу. Роль козацтва була така сильна, що весь український народ у документах ХVІІ – ХVІІІ ст. називали “нацією козаків”.

Козаки жили багатим духовним життям. Існували загальноосвітні школи і школа співу, які зникли наприкінці ХVІІІ ст. Серед запорожців були й такі, що здобули освіту в Києво-Могилянській академії або західноєвропейських університетах. Були також співаки, музиканти, поети. Створені козаками думи і пісні досі хвилюють нас. Знищення Запорізької Січі – це замах на культурний і духовний розвиток українського народу.

Видатним явищем літературної мови XVII ст. були інтермедії до  п'єс     Т. Копистинського, М. Довгалевського та ін. Це п'єси побутового характеру, які ставили між діями п'єси з божественним змістом. Основою мови інтермедій була індивідуалізація мови персонажів: кожен герой розмовляв своєю рідною мовою. Такою ж мовою користувалися і в українському “Вертепі” – ляльковому театрі. У цих творах представлена народна мова доби.

Останнім представником старої української літературної мови був Григорій Сковорода (1722-1794) – видатний філософ, мислитель, мовознавець, культуролог, поет. У мові Г.Сковороди проступало кілька стильових струменів: 

· церковнослов'янський (філософські трактати);
· латиномовний ;

· російськомовний (“Басни Харьковские”);

· україномовний (“Сад божественних песней”).

Практичне втілення знайшла нова українська літературна мова у художній, науковій практиці І.П.Котляревського, якого вважають її зачинателем .

В основі мови І.П. Котляревського є південно-східний полтавський діалект, а часом, від якого починається відлік нової української літературної мови, вважають 1797-98р. – час, коли була написана і вийшла друком "Енеїда" І.П. Котляревського. Вперше автор увесь поетичний твір, а не лише мову окремих персонажів пише народною мовою. Вперше жива народна мова використана у п'єсі з епічним мовленням (“Наталка  Полтавка", "Москаль – чарівник”).

Сучасники І. Котляревського продовжували використовувати живу мову як фактичний матеріал для написання своїх творів. Серед них – Г.Ф. Квітка-Основ'яненко, який широко використовує живу народнорозмовну мову для висвітлення життя українського народу, Гулак-Артемовський та Є. Гребінка,  поети-романтики.

Та тільки з появою Т.Г.Шевченка українська мова на письмі здобуває значення літературної, всесвітнього визнання і пошани. Мова Шевченка мала народнорозмовну основу, він синтезував усе найкраще з книжних традицій давньої мови, запозичень усної народної творчості та мовлення українців Наддніпрянщини, виробив фонетичні, морфологічні, синтаксичні норми, закріпив їх.

Друга половина XIX ст. – це період соціально-економічних змін. Було скасовано кріпосне право у Галичині та у 1861 році – у Росії. Велика кількість селянства приходить у промисловість, тобто переїздить у міста. Україна все ще розділена між Росією, Польщею, Австро-Угорщиною. Уряди цих держав вели політику денаціоналізації корінного населення, що не сприяло вихованню національно свідомої інтелігенції, а рівень освіти не сприяв національній самосвідомості українців.  

Це період, коли в Європі відбуваються соціальні потрясіння, активно розвивається наука, філософська думка, що мало позначення на структурі мови: з'являється багато нових термінів, слів-інтернаціоналізмів. Проте українську мову продовжують забороняти:

1817 р. – постанова про викладання в західноукраїнських школах тільки польською мовою.

1847 р. – розгром Кирило-Мефодіївського товариства, початок жорстокого переслідування української мови, літератури, культури.

1862 р. – закриття недільних шкіл.

1863 р. – заборона видання книг українською мовою (циркуляр міністра внутрішніх справ Валуєва, в якому він писав: “Никакого особенного малороссийского языка не было, нет и быть не может”).

1876 р. – заборона друкувати книги українською мовою не лише в Україні, а й у всій імперії, ввозити їх із-за кордону; заборона друкувати ноти для українських пісень; заборона українського театру (Емський указ), проте вказано, що українською мовою можна друкувати історичні документи й пам’ятки.

1884 р. – заборона вистав українською мовою у Волинській, Київській, Подільській, Полтавській, Чернігівській губерніях.

1895 р. – заборона українських книжок для дітей.

Але зовсім заборонити українську мову після Шевченка було неможливо. Хоч українська нація не мала ні своєї держави, ні своєї мови, українська літературна мова в цей період і на Правобережній, і на Лівобережній Україні значно розширила свої творчі можливості у стилі художньої літератури. В цей час творили П. Куліш, Л.Українка, І.Франко, П.Чубинський, Панас Мирний, І.Карпенко-Карий, М. Драгоманов, М. Костомаров та ін.

З'являються повісті і романи в стилі критичного реалізму (І.Франко, Панас Мирний), повісті і новели реалістично-критичного напрямку (І.Франко, М.Коцюбинський, В.Стефаник, М.Черемшина, Л.Мартович), драматичні твори реалістичного напрямку (М.Старицький, М. Кропивницький).

Важливою рисою тогочасного художнього стилю було широке проникнення в нього елементів публіцистики; манера широкого повістевого опису вимагала залучення до художнього стилю компонентів інших стилів: наукового, ділового, епістолярного; набуває розвитку українська наукова термінологія, наукові переклади.

У Галичині та на Буковині в цей період починається національно-культурне відродження, хоч формально руська (українська) мова отримує статус “языка краєвого, людового  і національного” ще з 1786 р. Фактичної ж реалізації цих прав не було, тому на оборону рідного слова вже з перших десятиліть ХІХ ст. починає звучати голос національно свідомої інтелігенції. Отже, друга половина ХІХ ст., а саме 1848 р. – це підготовчий етап у розвитку мовознавчої діяльності.

У зв’язку з цим гостро постала проблема правописного унормування: “бути чи не бути” руській мові в графічному освоєнні кирилицею, латинкою, польським абецадлом чи навіть у чеському варіанті правопису. Характерним для цього періоду була увага до граматичної науки.

Великого значення має початок діяльності Наукового товариства            ім. Т.Г.Шевченка (1892 р.). Основними представниками мовознавчої думки в Галичині були Я.Головацький, І.Верхрадський, В.Левицький та ін.

Наприкінці XIX ст. було створено низку словників української мови (словники-додатки до творів І.Котляревського, до граматики О.Павловського); створюються нові граматики, проводиться правописне унормування. У 1893 р. виходить “Словарь росийсько-український” М.Уманця в Галичині.

Справжнє національно-культурне відродження українського народу почалося після 1917 р., але воно, на жаль, тривало недовго.

На основі резолюції ХІІ з’їзду РКП(б) Четверта нарада ЦК РКП(б) (червень 1923 р.) накреслила в національному питанні цілу низку практичних заходів, спрямованих на запровадження в діловодство місцевих мов, зобов’язавши відповідальних працівників вивчити місцеві мови. Українська мова вперше в історії дістала можливість вільно розвиватися, широко застосовуватися, в тому числі в партійних і державних органах. Цей процес на Україні дістав назву українізація.

І на перших порах  ці заходи ніби мали успіхи. Але відбувалася подвійна політика. 1926 р. з’явився лист Сталіна Кагановичу та іншим членам ЦК КП(б)У, що прозвучав як донос на наркома освіти України  О.Шумського, який нібито намагався проводити українізацію надто швидкими темпами. І почалося. З одного боку, українській мові надавалася свобода, а з другого – ті, хто впроваджував цю політику в життя, були постійно під підозрою. Трохи згодом почалися безпідставні звинувачення, далі і репресії. Сталін нічим не відрізнявся від своїх попередників-самодержців. Був знищений цілий загін української  (як і російської) інтелігенції. Не дозволялося досліджувати українську мову, хоч прямих указів про це Сталін, як відомо, не видавав. Усе робилося витончено, завуальовано. 

Негативно позначилася на розвитку української мови й міграція населення.

13 березня 1938 р. з’явилася Постанова “Про обов’язкове вивчення російської мови в школах національних республік і областей”. І водночас  почалося масове закриття національних шкіл, перетворення їх у російськомовні. Знизився престиж української мови. Село, яке споконвіку трималося своєї  мови, звичаїв, традицій, пам’яті, було відірване від землі. Молодь потяглася до міста, де швидко переходила на російську мову.

Українська мова для багатьох українців стала другою мовою, а      російська – першою. За бажанням батьків діти звільнялися від вивчення рідної мови. Від української відійшли, а до російської не дійшли. У результаті попсувалися обидві мови. Виникло безліч слів, з яких можна було б укласти словник жаргонізмів.

Утворення соборної незалежної Української держави, нові соціальні умови, породжені демократизацією суспільного життя та розвитком ринкової економіки, сприяли формуванню нової державної мовної політики, нового ставлення до мовного питання і навіть нового мовного смаку в суспільстві.

У сучасному українському суспільстві змінилося на краще не тільки ставлення до української мови як мови корінної і титульної нації Української держави, а й ставлення до мови взагалі як складного  суспільного явища, здатного впливати на інші важливі суспільні процеси, до мов національних меншин. Мова стала предметом політичних і громадянських інтересів, про неї вголос заговорили не тільки лінгвісти, письменники, освітяни, а й політики, історики, правознавці, урядовці, широка громадськість.

Загальновідомо, що лексична система мови динамічна, рухлива, чутливіша, ніж інші системи, до суспільно-політичного життя носіїв мови і змін у ній. Як стверджують вчені, протягом десятиріччя словниковий склад мови змінюється в середньому на 25 відсотків. Можливо, що в суспільствах з класично стійким політичним і економічним життям ця цифра і менша, а от щодо останнього десятиріччя східнослов’янських мов, і особливо української, ніяких сумнівів немає.

Гострота мовного питання в Україні зумовлюється не сучасною політикою Української держави, а трагічною історією цього питання в минулому.

Унаслідок заборон і обмежень української мови певна частина її лексики, що є мовними знаками української національної культури, історії, виявилася на периферії мови, перейшла в пасивний словник. Ситуація ускладнилася й тим, що офіційно проголошена в Радянському Союзі двомовність (загальносоюзна мова – російська, в республіках – національні мови) насправді звелася до одноманітності – витіснення національних мов у республіках російською. Другий різновид двомовності зумовлювався глибокою відмінністю між офіційною мовою керівної верхівки попередньої тоталітарної системи (цією мовою була, зазвичай, російська) і приглушеною мовою (переважно національною, але часом і російською) незадоволених політичною системою громадян СРСР. Таких до 90-х рр. набиралось уже чимало. Водночас двомовність – це і роздвоєння однієї мови на приховану мову істинних думок і почуттів, які не збігаються з думкою керівництва, та мову відкритого спілкування, при якому закрита душа. Звичайно, навіть у найдемократичнішому суспільстві завжди є певне внутрішнє розшарування, роздвоєння мови, але частини цього роздвоєння доповнюють одна одну, а не протистоять одна одній.

У сучасному українському суспільстві, що прагне до відкритості й толерантності, українській мові повертаються ті її елементи, що силоміць були вилучені з норми, і зокрема такі, які відтворюють і поповнюють національний образ нашої мови на всіх рівнях її структури завдяки приведенню у відповідність з етнічною природою української мови норм літературної вимови і правопису, граматичних форм і синтаксичних конструкцій, багатоманіття лексико-семантичних варіантів, синонімії і фразеології, стильових і жанрових особливостей функціональних типів мовлення писемної та усної форм мови.

Кілька століть були заборонені українські національні форми християнських  віровчень і віросповідань, вилучалася релігійна література українською мовою. Нині наше суспільство повертається до національних традицій християнства, до української мови в церковній діяльності. Відновлюється, оживає конфесійний стиль української мови, започаткований ще в Київській Русі.

У публіцистичному стилі української мови ідеологічна одноманітність змінилася плюрастичним багатоголоссям, що значно розширило мовний арсенал його із залученням у свій обіг різношарової лексики. Мова засобів масової інформації набуває ознак окремого інформаційного стилю.

Останнє десятиріччя ХХ ст. увійде в історію української літературної мови й тим, що повернуло в національну мову мовотворчість репресованих, заборонених, емігрованих і забутих письменників, політиків, вчених, діячів культури і релігії. Без їхньої художньої  і публіцистичної творчості, мемуаристики та епістолярію, без їхніх наукових здобутків була б неповною не тільки історія національно-самостійницького і культурного руху українства до незалежної державності, а й національно-мовна картина відображення цих рухів, осягнення здобутків цивілізаційних процесів ХХ ст. засобами сучасної української літературної мови. Завдяки закономірним суспільно-політичним і духовно-культурним реабілітаційним процесам значно розширилося функціональне поле української мови, оновилася, розгалузилася і збагатилася її стилістична система.

З проголошенням у Радянському Союзі політико-ідеологічного курсу на перебудову активізується національно-культурне життя в республіках, посилюється увага до національних мов, аналізується їх реальний стан. У цей період оживають на вустах мовців слова, що через свою українську сутність (семантику) були вилучені з обігу або призабуті. Слова і словосполучення державність, самостійність, незалежність, соборність, національне відродження, тризуб, жовто-блакитний прапор, вживані стосовно України, в Радянському Союзі однозначно оцінювались як антирадянський елемент, а люди, які їх вживали, каралися не на життя, а на смерть.

Суспільство вимагало демократичних змін і насамперед державності української мови, мови як одного з важливих засобів демократичних перетворень і національного відродження. 28 жовтня 1989 р. Верховна Рада України прийняла “Закон про мови в УРСР”, яким проголошено українську мову державною і мовою міжнаціонального  спілкування в межах України. За цим же законом усі національні меншини в Україні і одержали право на школи з навчанням рідною мовою (досі таке право мали тільки росіяни), на утворення національно-культурних товариств, земляцтв, а також інші форми національного життя. Крім цього, у місцях компактного проживання національних меншин їхні мови визнано як офіційні в місцевих органах самоврядування, виконавчих і виробничих структурах. Усе це одержало правове забезпечення і в Конституції України, ст. 10 якої проголошує:

Державною мовою в Україні є українська мова.

Держава забезпечує всебічний розвиток і функціонування української мови в усіх сферах  суспільного життя на всій території України.

В Україні гарантується вільний розвиток, використання і захист російської, інших мов національних меншин України.

Держава сприяє вивченню мов міжнаціонального спілкування.

Застосування мов в Україні гарантується Конституцією України та визначається законом.

Основою державної мовної політики в освітній сфері в Україні є приведення кількості шкіл з різними мовами навчання у відповідність з національним складом населення. Але ця основа може ефективно  спрацювати тільки  за умови, що всі середні школи й інші навчальні заклади України, незалежно від мови навчання і власності та фінансування, забезпечуватимуть вихованцям високий рівень вільного володіння сучасною українською мовою як державною. Нині на правовій основі відбувається планомірне  утвердження державності української мови в навчально-виховних закладах і забезпечується право громадян України на навчання національними мовами.

Процеси демократизації суспільного життя, можливість вільно  висловлювати  свої думки без страху за політичні наслідки суттєво вплинули на стан сучасної української мови, зокрема на живе мовлення і на мову засобів масової інформації, які миттєво відображають найсвіжіші новації в мовленні.    

Освіченому слухачеві сучасне українське живе мовлення часто видається незграбним, кострубатим, ненормативним. На перехідному етапі це характерне  для більшості мовців усіх слов’янських країн, що звільнилися від  тоталітарного впливу на них держави, від скутості й одноманітності ідеологічних настанов, від ритуальної партійної риторики. У мові тоталітарного суспільства домінувала писемна форма мови, бо вона передбачувана, наперед підготовлена, вивірена (щоб не сказати чого зайвого). Навіть усне мовлення в неприватних ситуаціях часто носило ознаки наперед продуманої підготовленої писемної мови. Недаремно й приказка виникла про гарне усне мовлення: “Говорить – як по-писаному”, – бо писане є завжди  перевіреним та опрацьованим.

Величезним досягненням демократизації нашого життя є те, що тепер люди заговорили вільно, розкуто, виражаючи публічно свої думки, своє розуміння предмету розмови, щиросердне ставлення, виявляючи свій характер, свою особистість, ту, якою вона є, а не якою хоче її бачити влада.

В останнє десятиріччя ХХ – на поч. ХХІ ст. завдяки розширенню суспільних сфер використання української мови і зростання  модусу її присутності в мовному просторі України активізувалися процеси демократизації, інтелектуалізації української мови. Це виявилось у проникненні в літературну мову уснорозмовних елементів, яскраво забарвлених вільними емоціями і суб’єктивними оцінками. Постійно відтворюючись у текстах, вони можуть “взяти планку” літературної мови або часом відійти на периферію мови. Деякі слова в останні десятиріччя “активно” увійшли в українську мову, так само швидко відійшли в пасив (наприклад: перебудова, неформал).

Загальна зацікавленість громадян проблемами  державності, політики, економіки у зв’язку з надією на владний добробут зумовила появу в їхньому щоденному мовленні термінів із спеціальних, вузьких сфер. При цьому часто ці терміни втрачають дефінітивні функції, спрощуються, переосмислюються, модифікують значення.

У період утвердження державності країни і мови природним є прагнення до термінотворення на  власнемовній основі. Ця орієнтація виконує позитивну роль, консолідуючи членів мовної спільноти. Водночас демократизація і відкритість українського  суспільства, запозичення досягнень і досвіду інших  народів стимулюють протилежну тенденцію – засвоєння уже готових чужих термінів, їх фонетичну і граматичну обробку за аналогією. Мовна політика Української держави сприяє і цьому  явищу, оскільки воно відображає широкі процеси взаємодії мов, формування шару інтернаціональної семантики, яка  висвітлює реальні немовні сфери знань і культури соціумів.

Як повернена, реабілітована лексика, так і запозичення поповнили  собою терміносистеми багатьох сфер гуманітарних наук, особливо суспільних, культури, освіти, виробництва, медицини.

Отже, у мовній ситуації, що нині склалася в Україні, має зростати модус присутності української мови не тільки в середовищі української інтелігенції, що само по собі зрозуміло, а й в усіх інших сферах життя в Україні (без винятку) та увага до культури українського мовлення. 
Питання для самоконтролю

1. Чи є підстави говорити про спільну “давньоруську” мову східних слов’ян, з якої розвинулися українська, білоруська і російська мови?

2. Подати  генеалогічну класифікацію слов’янських мов, пояснити місце в ній мови української.

3. Основні етапи розвитку української літературної мови, теорії походження.

4. Чому в основу сучасної української літературної мови лягли середньонаддніпрянські говірки?

5. Чому саме Т.Шевченко став основоположником сучасної української літературної мови?

6. Становлення українського правопису.

7. Сучасні проблеми української мови.

8. У чому полягає роль мови для національно-культурного відродження народу?

9. Функції мови.

Література

Основна:

1. Бабич Н.Д. Історія української літературної мови. – Львів: Світ, 1993. – 236 с.

2. Огієнко Іван (митрополит Іларіон). Історія української літературної мови. – К., 1995. – 296 с.

3. Півторак Григорій. Українці: звідки ми і наша мова. – К., 1993. – 200 с.

4. Український правопис. – 4-те вид. – К., 1993. – С. 3-6.

Додаткова:

1. Радевич-Вінницький Я. Україна: від мови до нації. – Дрогобич, 1997. – 359 с.

2. Український правопис: так і ні. – К., 1997. – 181 с.

Тести до теми

1. До якої групи мов належить українська мова?

А. германської;

Б. романської;

В. слов’янської;

Г. тюркської.

2. У якому році вперше зафіксовані слова української мови?

А. 1798 р.;

Б. 448 р.;

В. 988 р.;

Г. 1861 р.

3. До якої мовної сім’ї належить українська мова?

А. індоєвропейської;

Б. тюркської;

В. монгольської;

Г. угро-фінської.

4. Мовою Київської Русі була:

А. старослов’янська;

Б. індоєвропейська;

В. київське койне;

Г. давньоукраїнська.

5. Перші школи вищого типу було створено:

А. 1598 року;

Б. 1661 року;

В. 1631 року;

Г. 1700 року.

6. Основним представником полемічної літератури був:

А. Г.С. Сковорода;

Б. І.Вишенський;

В. П.Чубинський;

Г. І.Огієнко.

7. Хто є останнім представником старої української літературної мови?

А. І.Вишенський;

Б. І.Котляревський;

В. М. Довгалевський;

Г. Г.Сковорода.

8. З написанням якого твору починається відлік нової української літературної мови?

А. “Кобзар” Т.Г. Шевченка;

Б. “Енеїда” І.Котляревського;

В. “Лісова пісня” Лесі Українки;

Г. “Зів’яле листя” Івана Франка.

9. Хто є основоположником сучасної української мови?

А. І.Карпенко-Карий;

Б. М.Костомаров;

В. Т.Шевченко;

Г. І.Котляревський.


10. Емський указ було видано:

А. 1876 року;

Б. 1881 року;

В. 1885 року;

Г. 1892 року.


11. Закон про мови вийшов:

А. 1900 року;

Б. 1898 року;

В. 1989 року;

Г. 2000 року.

І. Тема: Стилі та  жанри сучасної української літературної мови. 

          ІІ.Актуальність теми: Наслідком     історичного   розвитку   мовознавчої науки      та         значним       досягненням     її     є     визначення структурно-функціональних      стилів,      а      також      принципів      застосування      їх     у   мовній   практиці.   Стилістичний     напрямок     у     лінгвістиці     тісно    пов’язаний    із     проблемою 

функціонування  мови.   Вивчення     стилістики     у навчальних закладах зумовлене як   теоретичними, так   і  практичними міркуваннями.    Практичне    вивчення    стилістики  полягає   в  піднесенні  культури  мовлення  людини.


Тривалість заняття: 2 год.


ІІІ. Навчальна мета:                               

           3.1.Студент повинен знати: поняття   “стиль”,   “стилістика”,    класифікації   функціональних    стилів     української    мови,    особливості   наукового,   офіційно-ділового  стилів; правила  оформлення заяв, їх  основні  реквізити.           

3.2.Студент повинен вміти: розрізняти   у   різних   текстах   характерні  риси  функціональних стилів української мови; правильно оформляти  просту та  складну заяву.

ІV. Поради студенту:

Звернути увагу на терміни: “стиль”, “стилістика”,  “мовний стиль”, “функціональний стиль”; на нові стилі в сучасній українській літературній мові – конфесійний, епістолярний, ораторський, інформаційний – що з к. ХХ – поч. ХХІ ст. виділяються науковцями в сучасному українському мовознавстві як окремі функціональні стилі.

З’ясувати: питання класифікацій функціональних стилів у мові; основні ознаки кожного з них (із наведенням прикладів); реквізити заяви.


Методичні поради

Розглядати тему за планом:

1. Стилістика як наука.

2. Класифікації стилів в  українській  мові (погляди різних вчених).

3. Науковий стиль: основні ознаки, закони, проблеми, сфера використання.

4. Загальнонаукова і спеціальна наукова термінологія.

5. Особливості офіційно-ділового  стилю.

6. Проблеми української публіцистики.

7. Фразеологізовані одиниці у текстах різних стилів.

Про особливості стилів можна прочитати у рекомендованій літературі. Крім того, не забувайте заглядати у словники під час виконання домашнього завдання (письмового).

Будь-яка розвинена національна мова являє собою систему систем. З одного боку мова – система (сукупність) специфічних національних особливостей, характеристик, ознак. А з другого – вона складається з інших рівнів або систем – фонологічної (функціонування фонем), морфологічної (будова слова, функціонування морфем), лексико-фразеологічної, синтаксичної, стилістичної. Кожна з цих систем є важливим об'єктом дослідження для мовознавчої науки.

Стилістика вивчає стилістичну диференціацію мови, її функціональні стилі. Це наука про виражальні засоби мови, тобто про ті елементи, що приєднуються до власне вираження думки, супроводжують семантичний зміст висловлюваного – емоційно-експресивні та оцінні моменти мовлення. Наприклад, говорити – нейтральне слово, ректи – застаріле й урочисте,   мовити – урочисте,   балакати – розмовне,   гомоніти – розмовно-голубливе, просторікувати – зневажливе, патякати – просторічно-зневажливе і т.д. Тобто предметом вивчення стилістики є закономірності функціонування мовних засобів у різних видах мовлення. 

Основним поняттям стилістики є стиль. Це слово, що зводиться до лат. stilos – “загострена паличка для писання”, має багато значень і вживається як термін у літературі, мистецтві, архітектурі, соціології та в інших науках.

Мовний стиль – це сукупність засобів, вибір яких зумовлюється змістом, метою та характером висловлювання.

На відміну від стилістики теоретичної, практична стилістика має прикладний характер. Вона покликана втілювати в життя рекомендації теоретичних курсів, визначати доцільність і вмотивованість використання мовних засобів у різних сферах і формах спілкування, навчати мистецтва письма та культури мовлення. Найважливішою категорією практичної стилістики є функціональний стиль – різновид мовлення з властивими йому лексичними,    фразеологічними,    морфолого-синтаксичними,    орфоепічно-пунктуаційними засобами, використовуваний для здійснення функцій  спілкування, повідомлення та впливу. Питання про поділ на функціональні стилі досить складне, в основу класифікації часто кладуться різні засади, тому різною буває кількість функціональних стилів (докладніше див.:    Чередниченко І.Г. Нариси з загальної стилістики сучасної української мови. – К., 1962). Функції мови часто переплітаються, то й   ф у н к ц і о н а л ь н і   стилі не є відособленими один від одного, кожен із них має в собі елементи іншого. Крім того, в будь-якому функціональному стилі переважають загальномовні, міжстильові засоби, хоч кожному з них властиві специфічні елементи з однаковим стилістичним забарвленням, з єдиними нормами слововживання. 

Офіційно-діловий стиль

Матеріали, викладені в формі цього стилю, задовольняють потреби писемного (рідше усного) спілкування в державному, суспільному, політичному, господарському житті, в ділових стосунках між інституціями й установами, в громадській, виробничій та іншій діяльності окремих членів суспільства. З офіційно-діловим стилем маємо справу (сфера вживання): в текстах указів, законів, наказів, розпоряджень, звітів, ухвал, у діловому листуванні. До найпомітніших рис (ознак) цього стилю належать високий ступінь стандартизації мовних засобів, виразна логізація викладу, майже цілковита відсутність емоційності та образності, широке використання безособових та 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 тощо). Для чіткішої організації тексту запроваджується поділ на параграфи, пункти, підпункти. Характерними для цього стилю є прості, поширені речення (кілька підметів при одному присудку, кілька присудків при одному підметі, кілька додатків при одному з головних членів). Уживаються, звичайно, й складні речення з сурядним та підрядним зв'язком, з відокремленими зворотами, зі вставними і вставленими конструкціями. У реченні велику питому вагу мають розщеплені присудки (ведеться розслідування, проводиться набір), а також присудки, виражені дієсловами в формі теперішнього часу зі значенням позачасовості (організовує, застосовує, розглядають).

Тексти офіційно-ділового стилю вимагають документації тверджень, точності формулювань, не припускають двозначності сприймання змісту. Ще одна характерна риса стилю – відсутність індивідуальних авторських рис.

Науковий   стиль

За допомогою наукового стилю (як і офіційно-ділового) реалізується мовна функція повідомлення. Твори, виконані в цьому стилі, містять наукову інформацію, яку треба довести до різних верств суспільства. До мови наукової літератури ставляться особливо суворі вимоги в дотриманні норм, що сприяє посиленню логізації викладу. На лексичному й фразеологічному рівнях слід відзначити наявність великої кількості термінів із різних галузей знання, а   отже – виразно іменний характер висловлювання (адже більшість термінологічної лексики – це іменники та інші  субстантивовані частини  мови). Оскільки наука оперує не образами, а поняттями, науковий твір насичений абстрактною лексикою. Загальновживані слова використовуються тут, як правило, лише в одному з своїх значень.

Важливою рисою наукової мови є схильність до розгорнених складних речень із розгалуженою системою різних видів підрядності, відокремлень, зворотів (особливо дієприкметникових та дієприслівникових), вставних і вставлених конструкцій. Синтаксис наукового стилю має яскраво виражений книжний характер.

Залежно від конкретних завдань і в науковому стилі виділяють кілька різновидів: власне (суто) науковий, науково-популярний, науково-публіцистичний, науково-навчальний і виробничо-технічний. 

Публіцистичний стиль

Публіцистика є сферою масової комунікації, тому цей стиль має дуже широкий діапазон. Призначення   публіцистичного  стилю  — формування   громадської  думки.   Визначальною рисою його є вдале поєднання логізації викладу з емоційно-експресивним забарвленням. Щоб формувати громадську думку, публіцистичний твір має бути бездоганним стосовно логічної побудови. Водночас навіть найідеальніша в логічному плані річ не буде належно сприйнята, якщо вона викладатиметься безпристрасною, неоковірною, заштампованою мовою. У різних жанрах публіцистики логічний та емоційно-експресивний елементи мають неоднакове співвідношення, але коли говорити про публіцистичний стиль у цілому, то треба підкреслити, що в ньому логіка викладу та емоційно-експресивне забарвлення повинні бути взаємно врівноважені. Якщо офіційно-діловий та науковий стилі прагнуть до найбільшої інформативності, а деякі розмовні та поетичні тексти відзначаються дуже високим ступенем емоційності, то публіцистика мусить бути одночасно і впливовою, й інформативною, їй властиве чергування експресивних та інформативних уривків. 

Об’єктом публіцистичного викладу є явища всіх ділянок суспільного життя. Тому   перед   публіцистом   завжди   стоїть   потреба   пошуку оптимальних засобів впливу, зокрема пошуків експресії. Адже в публіцистичному творі потрібно не тільки подати інформацію, а й витлумачити її з певних позицій, переконати читача в правильності цих позицій. З-поміж інших емоційно-експресивних засобів тут є безпосереднє звернення до читача, зокрема в формі запитань-відповідей. Образність у публіцистиці призначена не для художньо-мовленнєвої конкретизації, як у белетристиці, а для стильового протиставлення стандарту й експресії.

Характерна риса публіцистичного стилю — орієнтація на усне мовлення, елементи якого не лише виступають у ролі експресем, а й стають одним із прийомів зацікавлення читача, слухача, глядача. Широко використовується діалогічна форма мовлення. Крім газетної публіцистики, виділяють радіо-,  теле-, кінопубліцистику, ораторське мовлення.

Художній стиль

Стиль художньої літератури (інші назви – художній, художньо-белетристичний) являє собою складний сплав, у якому відображається все багатство національної мови. Тут можливі поєднання елементів усіх стилів літературної мови, а також діалектизмів, жаргонізмів та інших складників, якщо це вмотивоване потребами мистецького зображення дійсності. У цьому стилі вирізняються засади організації мовних засобів прози, поезії та драматургії, кожна з яких у свою чергу характеризується розмаїттям жанрових особливостей. Та попри жанрові відмінності художньо-белетристичний стиль є цілісною категорією літературної мови, оскільки всі його різновиди об'єднуються виконуваною ними спільною функцією – функцією впливу. Ця функція здійснюється також публіцистичним стилем.

Використання мовних засобів у художньому стилі зумовлене його призначенням – образно відтворювати дійсність, тобто змальовувати життя через образи, втілені в основі твору. Тому найхарактернішою ознакою мови красного письменства є гранична чуттєва конкретність при відтворенні образів людей та явищ навколишньої дійсності,  глибока виразність,  емоційність,  картинна мальовничість.  У художньому стилі можуть поєднуватися досить   різнопланові   мовленнєві  засоби  з   погляду   їхніх   експресивно-стилістичних  та номінативно-логічних властивостей.  Але така строкатість не заважає цілісності  цього функціонального стилю,  оскільки тут різко змінюються,  ніби змішуються  і тим  самим набувають   нового  значення  та  нової  образно-виразової  сили  будь-які   співвідношення елементів загальної системи мови та її стилів.

Розмовний стиль

Розмовне мовлення є найдавнішим стилем будь-якої національної мови, оскільки виконує функцію спілкування. (А мова, як відомо, виникла з потреби наших далеких предків поспілкуватися, передати одне одному якусь інформацію й почути відповідь на неї). Решта стилів – явища набагато пізнішого часу. Найбільша відмінність між книжними (якими є попередні чотири) та розмовним стилем полягає в умовах спілкування. Розмовним мовленням користуються люди різного віку в побуті, в неофіційному й офіційному спілкуванні, в навчальній, науковій, виробничій, суспільно-політичній та інших сферах життя. Широко представлене розмовне мовлення в публіцистиці, ще ширше – в красному письменстві.

Інтонаційною особливістю розмовного стилю є розмаїття ритміко-мелодійних варіацій, неодноманітність, що відтворює природну безпосередність мовців. На лексико-фразеологічному рівні розмовного мовлення слід відзначити велику кількість експресивних та емоційно-оцінних слів (частина з суфіксами суб'єктивної оцінки) і зворотів. Використовуються й просторічні елементи – несвідомо (при недостатньому опануванні норм літературної мови) або свідомо (як певний стилістичний засіб).

Політичні, культурно-духовні процеси, розвиток засобів масової  інформації зумовили виникнення думки серед лінгвістів про існування інформаційного стилю мовлення. Швидкий розвиток і великий вплив радіо, телебачення та преси на населення України спонукали дослідників порушити питання щодо виділення інформаційного стилю в окремий функціональний різновид мови. Він характерний для повідомлень про суспільні, культурні, наукові, державні, зарубіжні новини. Його мета – повідомити читачам (слухачам) основні події життя. Тексти цього стилю характеризуються стислістю, точністю, об’єктивністю. Основним у них є інформація про події, а не аналіз їх, передбачення чи прогнозування. Наявні в інформаційному стилі й лінгвістичні особливості:

· використання загальновживаної лексики, термінів, суспільно-політичної лексики (залежно від змісту тексту);

· тексти будуються з простих і коротких речень;

· недоречні емоційність, експресивність, образність.

Треба зазначити, що цей новий різновид стилів у традиційній класифікації розглядався як підстиль публіцистичного – інформаційно-публіцистичний. Адже він  теж виконує його основну функцію – інформативно-пропагандистську, хоч і функція повідомлення в ньому виражена досить чітко.

Відродження церкви зумовило широкий потік богословської літератури. Тому мовознавці схиляються до думки про виділення в сучасній лінгвістиці ще одного функціонального різновиду мови – конфесійного. Проте в питанні про його назву існують розбіжності:  церковний, сакральний, богословський, церковно-релігійний, релігійний, стиль церковної мови.

Як зазначає І.Павлова, конфесійний стиль – це не новий, а відроджений, забутий, що сформувався ще в дохристиянських, прадавніх віруваннях українців. Стиль обслуговує сферу релігій, культу. У процесі розвитку він пережив тривалі періоди свого становлення: дохристиянський і християнський. Тексти цього стилю в основному мають специфічну організацію на лексичному рівні: значна кількість маркованих релігійних слів, численні лексичні запозичення, широке використання синонімів, антонімів, тропів. Для синтаксису характерний інверсійний порядок слів, який підкреслює урочисту піднесеність мови. Поширені повтори слів, словосполучень і речень, за допомогою яких наголошується певна думка.

Отже, українська мова – це багата й своєрідна система, і стилістика в ній є самодостатнім, вагомим складником.

Аналізуючи будь-який стиль, слід пам’ятати, що це – мистецький витвір доречного і високого використання мови з конкретною метою за конкретних умов, обставин, місця.

V. Контрольні питання 
1. Що таке “стиль”?

2. Що вивчає стилістика?

3. Що таке “функціональний стиль”?

4. Назвати систему стилів сучасної української літературної мови. Охарактеризувати кожен стиль, навести приклади.

5. Яке місце посідають епістолярний, ораторський, конфесійний стилі у традиційній класифікації?

6. Назвіть випадки, коли складні слова пишуться разом, окремо, через дефіс.

7. Правопис слів з пів-, напів-.

8. Правила оформлення заяви.
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Вправи до теми

1. Спробуйте самостійно заповнити таблицю “Стилі української мови”:

	Назва стилю
	Мета мовлення (призначення)
	Сфера вживання
	Основні ознаки
	Мовні засоби
	Жанри реалізації
	Підстилі
	Приклад стилю

	
	
	
	
	
	
	
	


2. Яке визначення, на вашу думку, найповніше розкриває значення терміна “стиль”? Відповідь обґрунтуйте:

а) система   мовних   елементів,  об’єднаних   певним  функціональним   призначенням, способів відбору й уживання їх;

б) сукупність   засобів,   вибір  яких  зумовлюється  змістом,  метою  та  характером висловлювання;

в) сукупність  мовних засобів, що свідомо використовується мовцем за  певних умов спілкування;

г) різновид  літературної  мови,  що обслуговує певну сферу суспільної діяльності  мовців і відповідно до цього має свої особливості добору  й  використання  мовних   засобів  (лексики,  фразеології,  фонетики, граматики).

3. Доберіть приклади текстів публіцистичного, художнього і розмовного стилів.

4. До яких стилів (підстилів) належать подані уривки? Доведіть це, знайшовши характерні риси у текстах:

А. Культура   мовлення   –   це духовне обличчя людини. Вона свідчить про загальний   розвиток  особистості, ступінь  прилучення  її до духовних багатств рідного народу й надбань усього людства.

Основою      мовленнєвої      культури      є     грамотність,     тобто  дотримання загальноприйнятих  літературних   норм  у  користуванні   лексичними,   фонетичними,      морфологічними,     синтаксичними     і     стилістичними засобами    мови.     Але    цим    поняття    мовленнєвої  культури не вичерпується.  Мовлення  має  бути не тільки правильним, а й лексично багатим, синтаксично різноманітним.

Культура  мовлення  тісно  пов’язана  з  культурою мислення. Якщо  людина   ясно,  логічно мислить, то  й мовлення в неї зрозуміле, логічне. 

Мовлення  тоді  гарне, коли воно якнайповніше і якнайточніше передає  думки чи малює образи, зрозуміле і легко сприймається.

Грамотне, багате  мовлення – не тільки ефективний засіб передачі й   сприйняття   думок   та   образів.   Це   й   вияв  поваги  до  людей,  з  якими спілкуєшся, до народу, який створив цю мову (з посіб.).

В. Речовина   клітини  за  своїми  фізико-хімічними  властивостями  являє  собою   колоїдну   систему,   що   містить   складні   органічні   сполуки  – білки, жири та вуглеводи, а також воду й неорганічні солі.

Важливим     компонентом    клітини   є   ферменти   або   ензими –  речовини     білкової      природи,     що    виконують    роль    біологічних    каталізаторів.    Виділено     велику     кількість     ферментів,   кожний   фермент бере участь у  певній хімічній реалізації (з підр.).

С. Раби – це нація, котра не має слова. 

    Тому й не може захистить себе.

О.Похльовська

Літа ідуть... Відходим в небуття...

Лишившись тут у пісні, пензлі, слові,                                                             

     у пам’яті людській, 

                                  бо смисл життя

На цій землі у доброті й любові!

Анна Дущак


5. Прочитайте дві групи епітетів до слова мрія. Яка між ними відмінність? Поясніть спосіб творення виділених слів.

1. Барвиста,   безкрила,   вікова,    віддалена,   висока,   жалюгідна, здійсненна,   невиразна,   одвічна,   пекельна,   підступна,  п’янка, химерна, страшна, щира, ясна.

2. Біла,  буйнокрила,  живокровна, змарніла,  золотогрива,  мстива, недужа, оскубана, сонцебризна, срібнострунна, ясноока.

(У ІІ групі подано  індивідуально-авторські епітети).

6. З  яким  словом  можна  використати  подані  означення? Пригадайте й  запишіть поетичні рядки з цим словом.

Авторитетне, великодушне,   витончене,    забуте,   палке,  соковите,  порожнє,   учене,   живе,  карбоване,  цілюще, вистраждане, молитовне,   святе,  напутнє,  бадьоре,  дотепне,  скупе, зацьковане, сміливе, суворе, тужливе,   чесне,   щиросердне,   дивне,   знівечене,  мляве,   недоладне, бездушне,    брехливе,    дошкульне,    необережне,    солодке,    солоне, улесливе, ущипливе.

7. Серед наведених слів підкресліть числівники:

три, трійка, троє, третій, трохи, там, подвоїти, подвоєння, пара, одна шоста, дві четверті, п’ятірка, п’ятирічний, семеро, мільйон.

8. Провідміняйте числівники шість, сім, сто, шістдесят, двісті п’ятдесят чотири, кількасот. Поясніть фонетичні зміни.

9. Запишіть словами поєднувані з даними іменниками кількісні числівники. Розкриваючи дужки, поставте іменники і числівники у потрібних відмінкових формах.

4 (студент), 12 (доба), 1/6 (шлях), 2 (раз), 3 (відсоток), у 10 (палата), з 7 (поверх), у 5 (відвідувач), 460 (учасники).

5.  Напишіть слова разом, окремо і через дефіс. Поясніть їх правопис:

(в) основному, (по) нашому, (по) друге, (по) двоє, (с) спросоння, (с) краю, де (не) де, рік (у) рік, пліч (о) пліч, (пів) Європи, (пів) книги, (пів) яблука, (член) кореспондент, (західно) український, (південно) східний, (кисло) солодкий, (темно) синій, (жовто) гарячий, чорно (зем), (проф) спілка, (дерево) обробний, (хімічно) стійкий, (з) під, (на) приклад, тим (то), (аби) коли, дарма (що), (з)  посеред, (казна) який.

Тема 4. Терміни          та       термінологія.         Розвиток         української    

            медичної   термінології. 

Актуальність теми: Створення   передумов   для  ефективного засвоєння медичної термінології   є     гарантом     успішної навчальної та майбутньої   професійної діяльності медиків.

Тривалість заняття: 2 год.

Навчальна мета:

Студент повинен знати: визначення   терміна,  термінології; походження медичної      термінології,       етапи      розвитку української медичної термінології.

Студент повинен вміти: перекладати     терміни     українською    мовою, користуватися  термінологічними  словниками;   оформляти медичну карту хворого.

Поради студенту:

Звернути увагу на поділ термінології (загальнонаукова та спеціальнонаукова), запам’ятати, що кожна галузь науки має свою термінологію. Медичні терміни можуть бути латинського (переважно анатомічна термінологія) та грецького (клінічна термінологія) походження, крім того використовуються терміни-гібриди, складні терміни.

З’ясувати роль та значення терміноелементів при творенні терміна. Особливості вживання власне української термінології, її роль у процесі становлення української наукової термінології та у різноманітних комунікативних процесах.

Методичні поради

Для якісної підготовки теми треба уважно прочитати конспект лекції “Основні етапи розвитку української термінології”, прочитати вступні та словникові статті у запропонованих словниках медичної термінології, опрацювати рекомендовану літературу, виконати запропоновані вправи. 

Термінами називаються слова або словосполучення, що означають чітко окреслені спеціальні поняття якої-небудь галузі науки, техніки, мистецтва, суспільного життя. Терміни мають точне, конкретне значення. Вони не мають емоційного забарвлення і не можуть мати синонімів.

Значення термінів зафіксовані у державних стандартах, спеціальних словниках, довідниках. І тому вони (терміни) повинні вживатися лише в зафіксованому значенні.


Термінологія – це слова або словосполучення, які означають певні поняття в системі найменувань, застосованих у даній науці.

У діловому стилі є багато термінів, запозичених з інших мов (бюджет, бланк, кредит), утворених за допомогою власних слів та іншомовних частин або із запозичених складників (фотокамера, фототелеграф, фототелетайп). Але діловому стилю притаманна також і термінологія, яка утворюється з активної лексики (діловодство, справочинство, планування).

Розрізняють термінологію загальнонаукову і спеціальну.

Загальнонаукова термінологія обслуговує різні галузі знань, де вживаються, наприклад, такі слова: аналіз, синтез, метод, система, класифікація, орган, реакція і  т. д.


Спеціальна термінологія запроводжується в окремих галузях науки і техніки.  Можна виділити такі основні групи термінологічної лексики:

1) математичну термінологію (кут, множення, квадрат, плюс, мінус, куб, синус, косинус і т. д.);

2) фізичну (електрон, енергія, атом, вольт, молекула, оптика і  т.  д.);

3) електротехнічну (контакт, струм, заземлення, ізоляція );

4) літературознавчу (драма, поема, повість, анапест, сюжет, персонаж);

5) лінгвістичну (фонема, фонологія, морфема, афікс, іменник, сполучник, синтаксис, пароніми);

6) радіотехнічну (антена, радіоцентр, приймач);

7) філософську (метафізика, базис, діалектика);

8) фінансову (банк, баланс, кредит, фінансування);

9) хімічну (азот, водень, кисень, іонізація, хімічна реакція, оксиди);

10) музичну (соло, тріо, квінтет, октава, балалайка, баян);

11) морську (катер, боцман, капітан, корабель);

12) залізничну (купе, вагон, провідник, камбур, експрес);

13) спортивну (футбол, тайм, гол, аут, шахи, гросмейстер, голкіпер, шах);

14) біологічну (рецептор, клітина, плазма, молюски, ссавці, хребетні, тичинка);

15) медичну (хірургія, ін’єкція, грип, термометр, гігієна, терапевт) та ін.

Медична лексика – одна з найдавніших у мові. Спочатку з'явилися назви органів тіла людини, а пізніше – описи відхилення їх від норми, описи симптомів різних хвороб. Загальновідомо, що вся медична лексика поділяється на так звану народну і професійну. Перша, давніша, представлена національним коренями. Вона охоплює назви частин і органів людського тіла та організму тварин. З індоєвропейської мови дісталися у спадщину і назви основних життєвих процесів і станів: жити, вмирати, спати, слухати, бачити, блідий, малий, глухий.


З прийняттям християнства, поширенням письма, грамотності були створені умови для систематизації цих знань. З'явились перші травники та лікувальники. Зокрема, так званий травник із рукописної збірки Бухарестського державного архіву (XVIст.). Починаючи з XVIII ст., виходять перші писемні порадники: „Лікарські та господарські порадники XVIII ст.”


Лікування за допомогою цілющих трав було дуже поширене в Україні. Історія лікування травами є частиною духовної і матеріальної культури українського народу, показником розвитку його медичної думки. Є підстави вважати, що допомога хворим цілющими рослинами була відома уже в Київській Русі у період князювання Ярослава Мудрого. Напевно ще у той час були створені якісь лікарські порадники (травники), які, на жаль, до нас не дійшли. Матеріали пізніших старих травників повністю або частково у видозміненому вигляді використовувалися при укладанні нових травників. Наприклад, у лікарському пораднику другої половини XVIIIст. „Книга лечебная от многих лекарств”, де вміщено текст про венедіку, будренець, дуже близький до уривка з травника XVI ст. Народнорозмовна мова – це основа граматичної будови і лексичного складу аналізованих пам'яток. Разом з тим трапляються і деякі слова іншомовного походження, зокрема полонізми: ниректь, жолондек, прошок. Зрідка вживаються польські назви, написані латиною.


У пам'ятках широко представлена анатомічна власне українська лексика, назви органів тіла та їх частин: біль голови, під язиком, головна жила, в крижах, пульси, або скроні, на утробі, шия, карк тощо. Фіксуються також назви хвороб: запаленіє очей, біль зубів і ясен, катар голови, запаленіє горла, на шаленство, на дихавицю, на сухоти, на камінь в нирках, на пухлину, на корч тощо. Менш поширені назви способів лікування: пігулки, масть, пластер, полосканіє, лєкарство.


Пам'ятки є цінними джерелами для дослідження ботанічної лексики, особливо широко представлені лексеми на позначення лікарських рослин: материнка, ломаття, мак; варити буквицю, квіти бузини, руту, чебрець, медунки тощо.


У зв'язку з поширенням міжнародних контактів, впливом інших культур з поч. XIX ст. почали з'являтися перекладні й оригінальні джерела латиною, грецькою мовою, які пізніше ставали навчальним посібниками з медицини.


Латина поступово ставала єдиною мовою професійних лікарів, а загальновживана, народна медична лексика поступово занепадала.


У 1861році М.Левченко на сторінках «Основи» зробить першу спробу подати принципи укладання українських термінологічних словників. Він усвідомлював, що українська мова має увесь необхідний лексичний та граматичний арсенал для творення наукових термінів «у дусі народної мови», намагався творити терміни «загальнозрозумілі», приймати іншомовні терміни тільки легковимовні.


З 1917-1918 рр. у зв'язку із становленням різних форм української державності спостерігався активний розвиток української термінології, у тому числі медичної. Українська медична термінологія все більшою мірою входить у медичну науку та освіту. Українською мовою видаються десятки оригінальних та перекладних підручників з медицини. Тоді ж були засновані та виходили друком українські наукові медичні видання («Київський медичний журнал», «Українські медичні вісті», «Профілактична медицина»), перші українські вузькоспеціальні видання як теоретичного, так і клінічного плану, бюлетені та газети. Найбільше медичних журналів в Україні видавалося у 1920-29 рр., разом – 69, з них 22 українською мовою. Українські вчені та викладачі вищих навчальних закладів, співробітники науково-дослідних інститутів, лікарі докладають усіх зусиль для розвитку та утримування українських медичних видань.


У термінотворенні  у цей період орієнтувались на національний характер терміносистем: усі учені погоджувалися з тим, що треба використовувати внутрішні мовні ресурси, термінувати нові поняття як шляхом існування вже існуючих у мові лексем, так і індивідуального творення.


Основними представниками «творчого» періоду розвитку української медичної термінології були О.Курило та М.Галин. О.Курило видала «Російсько-український словник медичної термінології» (1918), у якому запропонувала використовувати низку українських медичних термінів, серед них: артерія-б'ючка, желудочек сердца – комірка серця. Окремі терміни стали повноправними, наприклад, гомілка, білі кров'яні тільця, волокно, повіка, рухомий нерв, дихання, шлунок, зір, легені, тім'я, тканина та ін.


А вже у 30-х роках XX ст. у спеціальних бюлетенях друкувалися низки слів (медичних термінів), що підпадали під заборону. У 1936 році з'явився «очищений від «шкідницької термінології» «Словник медичної термінології», укладений «бригадою наукових працівників». Були вилучені з ужитку такі слова, як ломець – ревматизм, гнояк – абцес, ядуха – сильна задишка, навіювання – гіпноз тощо. Медична національна лексика булла цілковито знекровлена і зникла з фахового спілкування.     


З активізацією національного відродження в усіх галузях почалося активне медичне словотворення і в Україні. Подібні явища свого часу переживала більшість країн у період національного відродження. Так, у Німеччині вже в 50-х роках медична термінологія була переведена на національну основу, у США після другої світової війни також мали місце подібні процеси.


Більшість держав світу має свою національну медичну термінологію. Таке засилля латини, як у нас, спостерігалося лише у країнах колишнього соціалістичного табору та деяких скандинавських.


У цивілізованому світі національна мова забезпечує всі галузі життя, і зокрема, медичне фахове спілкування. Тому подібні процеси в українській мові є природними і необхідними.


Проте пов'язані вони з величезними труднощами, адже мова має свої закони. Щоб слово мало довге життя, воно повинно бути милозвучним (тобто вписатися в мелодику певної мови), лаконічним, інформативним, не створювати недоречних асоціацій.  Медичних словників створюється багато, але не всі вони відповідають цим вимогам. Існує правило – термінологічні словники мають бути схвалені комітетом з наукової термінології НАНУ. Тільки тоді можна уникнути помилок, зайвої синонімії, розбіжності у вживанні термінів, неточних перекладів запозичених слів і т.д.
У складі термінології (і в першу чергу медичної) наявна значна кількість іншомовних слів, переважно грецького та латинського походження. Терміни, утворені за допомогою словотворчих засобів української мови, виступають як дублети  до іншомовних: лінгвістика – мовознавство, асиміляція – уподібнення, квантитативний – кількісний, експорт – вивіз.

Оскільки лікар зустрічається з безліччю термінів різних медико-біологічних і клінічних дисциплін, то він повинен володіти спеціальною термінологією, але термінологічна підготовка майбутніх лікарів передбачає не лише знання термінології, але й розуміння її, тобто вміння користуватися нею на практиці.

Медична термінологія  - це система, яка об’єднує термінологію медико-біологічних та фармацевтичних дисциплін, де переважна більшість термінів іншомовного походження. Але коли лікар розмовляє українською мовою на професійну тему, він застосовує від 50 % до 80 % слів латинського та грецького походження.

Однією з особливостей медичної термінології є поділ її на групи. 

І група – анатомічні терміни – назви частин людського тіла та їх складових органів: кістка, м'яз, нижня кінцівка, скелет, стопа. 
ІІ група – клінічні терміни – слова чи словосполучення, що вказують на назви захворювання та методи обстеження, діагностику, лікування: апендицит, виразка, ниркова коліка, гастрит, запалення легенів тощо.

ІІІ група – фармацевтичні терміни – назви хімічних речовин, лікарських препаратів, їх функції та дія на людський організм: нітрогліцерин, аспірин, аналгін, гастроципін тощо. 
У анатомічній термінології застосовуються, зокрема, слова латинського походження. Слова грецького походження є термінологічною базою для всіх клінічних дисциплін.

Вивчення клінічного терміна засноване на аналізі окремих компоненів, що називаються терміноелементами.

Терміноелементом називається будь-який словотвірний елемент (корінь, основа, префікс, суфікс), який, володіючи стабільним значенням, створює терміни різного смислу.

У більшості слів  терміноелементи є смисловою опорою, необхідною для розуміння терміна.

Тільки в деяких випадках загальне значення терміна складається з окремих значень терміноелементів.

Основною масою медичної термінології є прості, складні та складені слова. Прості складаються з кореня та префікса; префікса, кореня та суфіксa: nephritis – нефрит, запалення нирки, запалення біляниркової клітчатки; perinephrosis – нефроз, загальна назва захворювань нирок з пошкодженням ниркових канальців.

Складні слова утворюються шляхом додавання двох або декількох коренів. Грецькі корені в складних словах з’єднуються голосним о або без нього. Наприклад, gastr-o-scopia – гастроскопія, огляд слизивої оболонки шлунка з допомогою гастроскопа; ot-o-rhono-laryng-o-logia – розділ медицини, що займається лікуванням захворювання вуха, горла, носа; tachycardia – тахікардія, часте серцебиття; tonsill-ectomia – тонзіелектомія, повне видалення мігдалин. Складні терміни можуть писатися через дефіс: бета-хвилі, гамма-ритм, лопатково-ключичний.
Складені медичні терміни – це такі терміни, що поєднують у собі два і більше слова. Наприклад, велике коло кровообігу, травна система, клітина двоядерна тощо.  

Складені терміни об'єднуються навколо заголовного слова, утворюють з ним гніздо: ритм коронарного синуса; правошлуночкова серцева недостатність, ритм серця синусовий.  
Прізвища вчених у складеному терміні-епонімі пишуть переважно з великої літери.

У медичній термінології затверджена група термінів-абревіатур: АТФ, ДНК, РНК, ЕКГ, СНІД, САРС тощо.

Інколи одне поняття може виражатися кількома термінами-синонімами: синюшність – ціаноз, синява, синюха; токсикодермія – екзантема токсична, таксидермія, токсикодерма.
Поряд зі словами грецького походження клінічна термінологія використовує терміни латинського походження. Наприклад, resectio, оnis f – видалення частини органа, ulcus, eres n – виразка, tuberculosis, ist – туберкульоз, cancer, crim – рак  та ін.

Крім того, є терміни-гібриди, тобто такі слова, що складаються з латинських і грецьких терміноелементів. Наприклад, clysfunetio, onis f – порушення функції, tonsillitis, itidis f – запалення піднебінних мігдалин.

Терміни грецького та латинського походження найчастіше транскрибуються, тобто передаються українськими літерами. Наприклад, грец.  chronicus, a um – хронічний; лат. inffarctus, us h – інфаркт.

Деякі терміни, частіше латинські, перекладаються українською мовою: acutus, a um – гострий. Можливе також одночасне застосування в українській мові термінів, які перекладаються, та транскрибованих. Наприклад, грец. necrosus, is f – некроз, омертвіння; лат – transplantatio, onis f – трансплантація, пересадка.

Постановка наголосу в медичних термінах у багатьох випадках викликає затруднення. В клінічних термінах грецького походження, що закінчуються на –іа, налогос найчастіше ставиться на передостанній склад. Наприклад, nephectom´ia, hemipleg´ia, hyperglykam´ia.

На третій склад від кінця слова наголос ставиться в кінцевому терміноелементі – ogia. Наприклад: biol´ogia, ophtalmolog´ia.

Латинські та грецькі слова і терміноелементи є базовими для термінології всіх наук і, насамперед, медицини; вони беруть участь у вічному процесі утворення неологізмів.

Ємність та лаконічність латинської та грецької мов дозволяють в одному слові об’єднувати те, що в українській мові доводиться перекладати декількома відповідниками. Наприклад: stomatic, itiolis f – запалення слизової оболонки порожнини рота; cholecystoscopia, ae f – огляд внутрішніх стінок жовчного міхура.

Знання української медичної термінології – це певний внесок у справу підвищення мовної культури лікарів, фахівців суміжних галузей, широкого загалу.

Не викликає сумніву, що мовна культура є надійним фундаментом освіченості, інтелігентності. Найважливіші медичні терміни складають вагому частину повсякденного лексикону студентів-медиків.
Питання для самоконтролю

1. Пояснити поняття “термін”, “терміноелемент”, “термінологія”, “термінознавство”.

2. Назвіть основні етапи розвитку української медичної термінології.

3. Які головні  засади термінологічних концепцій І.Горбачевського, М.Галина, І.Огієнка?

4. Назвіть найновіші термінологічні медичні словники? Яке їхнє призначення?

5. З якою метою використовуються медичні термінолексеми в художньому та публіцистичному стилях?

6. Які особливості вживання медичної термінології в розмовному стилі (під час спілкування з пацієнтами, з їхніми родичами)?
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5. Присяжнюк Марія. Російсько-український медичний словник професійної мови фахівців з внутрішніх хвороб (із тлумаченням термінів). – К.: Вид. дім “КМ Academia”, 1995. – 504 с.

Вправи до теми

1. Увести наведені слова у словосполучення. Чи є відмінності у значенні цих слів?

Лікувати – лічити

стрес – струс

сердечний – серцевий – сердешний

психіатричний – психічний – психологічний

болісний – болючий

відчуття – почуття

шкірний – шкіряний

лі´карський – ліка´рський

лікувальний – лікувальник

хворобливий – хворовитий.

2. Користуючись словниками медичної термінології, перекладіть терміни та термінологічні словосполучення українською мовою: 

бедро, безвредный, бессознательность, благоприятный прогноз болезни, болеть гриппом, болеутоляющий, больничный листок, выздоровление, ведущий специалист, вскрытие, в случае необходимости, желтуха, желудок, зуд, заболеть корью, изжога, малокровие, мышца, насморк, ожоги, отеки, отравление, почка, прививка, столбняк, справка, сустав, челюсть, яд, язва, инъекция.
3. Замініть висловлювання  прикметниковим словосполученням:

Напр., Лікування, метою якого є запобігання подальшому розвиткові виразкової хвороби – (противиразкове лікування).

Період, який триває після закінчення операції до поліпшення стану хворого. Підготовка хворого до операції, що здійснюється перед операцією і містить цілий комплекс заходів. Чергування, що триває цілу добу. Лікарські засоби, що сприяють загальному зміцненню організму. Сироватка, що вживається для профілактики захворювання на грип. 

4. Замініть запозичені слова відповідними власне українськими.

Анемія, абдукція, агонізувати, адаптуватися, баланс, вібрувати, генезис, дезінфекція, еквівалентний, ідентичний, конвульсії, локальний, малярія, ординарний, симптом, фактор, мікроб, мікстура, шприц.

5. Визначте у наведених термінах способи творення.

Асептичний, нефроптоз, операційна, кардіографія, етимологія, дугоподібний, компенсація, дезінфекція, педіатрія, ін’єкція, антиоксидант, біологія.

6. Подані терміни  згрупуйте в дві колонки: перша – загальнонаукові, друга – галузеві.

Баланс, вакцинація, теплообмін, авітаміноз, здобуток, травма, водень, локальний, аргумент, недокрів’я, ординарний, наголос, епідемія, аналогія, тонус, надбудова, чинник, координація, проміжок.

7. Доберіть до поданих словосполучень антонімічні.

Напр., тупий біль – гострий біль.

Ранній період захворювання, підвищена температура тіла, посилення болю, безболісність під час пальпації, нетиповий початок захворювання.

8. Перекласти українською мовою:

кружится голова, не хватает воздуха, окружающий мир, консультироваться по поводу заболевания, придерживаться режима, определить по результатам анализов, обострение болезни, утолить боль.

9. Утворіть від поданих слів усі можливі частини мови за допомогою суфіксів і префіксів.

Почуття, лляти, інфекція, гармонія.

10. Утворіть прикметники від поданих нижче слів.

Фізіологія, людина, гінекологія, хребець, груди, поперек, мозок, тканина, кисень, молекула, захист, рухати, живлення.

Тема 5. Комунікативні    ознаки    культури    мовлення.    Мовлення    як     

              вид пізнавальної діяльності людини. 


Актуальність теми: Для      вивчення      культури     мови     і     культури             

                                               для   ефективного    формування    й   удосконалення            

                                               мовних       умінь       і       навичок       треба      знати        

                                               категоріальний апарат   культури     мови  як    науки    

                                               про   якість володіння мовою.

Тривалість заняття: 2 год.

Навчальна мета:

Студент повинен знати: базові      поняття      культури     мови,    основні   комунікативні ознаки культури мовлення.

Студент повинен вміти: застосовувати   свої  знання  на  практиці усного  (розмовного      та     офіційного)     спілкування, написати      реферат,      занотувати      усний     і    письмовий       тексти;       оформляти      довідку  (офіційну, особисту, медичну).

Поради студенту:

Звернути увагу на особливості культури мовлення, намагатися будувати свою відповідь з урахуванням точності, логічності, послідовності викладу, виразності. Звернути увагу на особливості мовної норми, різницю між нормою та правилом.

З’ясувати, що володіння особливостями культури мовлення є однією з форм пропаганди медичних знань, запорукою вільного самовираження особистості в професійній діяльності; особливості оформлення рефератів; оформлення різних видів довідок.


Методичні поради

Підготовку до  практичного заняття треба розпочати з опрацювання рекомендованої літератури, насамперед посібника Н.Д. Бабич (№ 1) та підручника М.І. Пентилюк (№ 4). Види нотування та рефератів ви знайдете у підручнику “Фахова мова медика” Г.О. Золотухіна, Н.П. Литвиненко.

Ознайомитися з законами риторики можна в посібнику Г.М. Сагач (№ 5). Після цього виконайте вправи на вдосконалення виразності мови з посібника Н.Д. Бабич (№ 1), а також запропоновані до цієї теми у даному навчально-методичному посібнику.         

Мова є однією з ознак сучасної нації. Основна її функція – бути засобом спілкування. 

Люди давно помітили дієвість точного і влучного слова, зафіксували свої спостереження в міфах і легендах, образних висловах, приказках і прислів’ях.

Та чи вміємо ми спілкуватися сьогодні? Чи ставимо собі за мету досягти успіху в певній справі за допомогою доречно сказаного, вміло використаного ввічливого виразу? Чи завжди усвідомлюємо силу свого слова? Адже ще видатний український філософ Григорій Сковорода писав: “Легкий повітряний шум спричиняє випущене слово, але воно часто або смертельно ранить, або радість викликає і збуджує душу”. Недаремно кажуть: “Мова – душа народу”, “Від теплого слова і лід розтає”.

Теоретичні основи культури мовлення як науки розробляли російські вчені В.Чернишов, Л.Щерба, Б.Головін та ін. Над питанням культури мовлення в Україні працювали Д.Ганич, М.Жовтобрюх, А.Коваль, М.Пилинський, Н.Бабич, М.Пентилюк, С.Єрмоленко та ін.

Проте деякі питання залишаються нез’ясованими й досі або ж трактуються по-різному.

До них належить навіть сама назва дисципліни – “культура мовлення” чи “культура мови”? Формувати “ділову мову” чи “ділове мовлення”?

Слово мова  має  кілька значень.

По-перше, це система звукових, словникових і граматичних засобів, яка об’єктивує роботу мислення і є знаряддям спілкування, обміну думками та взаєморозуміння.

По-друге, це сукупність мовленнєвих засобів, які використані у творчості окремого письменника чи в окремій писемній пам’ятці (мова Тараса Шевченка, мова роману Василя Рубана, мова берестяних грамот).

По-третє, це мовлення взагалі, процес “говоріння” (“Мова його була чітка, виразна”, “Про це не було мови”).

Необхідність уточнити зміст слова мова, надати йому термінологічної визначеності виникла після того, як Ф. де Соссюр та І.Бодуен де Куртене ввели у науковий обіг опозицію мова – мовлення (фр. “langye” – “parole”, рос. “язык” – “речь”). У такій опозиції мова розуміється як система знаків із закодованими в ній результатами пізнання людиною дійсності, а мовлення – як реалізація мови-коду. Мовлення, як стверджують науковці, – лінійне, це суцільний потік послідовно розміщених слів, мова має рівневу організацію (її основні рівні: фонологічний, лексико-семантичний, словотвірний, морфологічний і синтаксичний), зберігає окремість мовленнєвих одиниць на всіх рівнях; мовлення ситуативно обумовлене і цілеспрямоване, а мова не залежить від умов і обставин, її елементи позбавлені цілеспрямованості; мовлення конкретне, актуальне й неповторне, мова абстрактна, потенціальна, відтворювана; мовлення рухоме, мова об’єктивна й обов’язкова стосовно до тих, хто говорить. Мовлення відображає досвід індивідума, мова  – досвід колективу. 

Скажімо, Н.Бабич підкреслює: “Мовлення може бути індивідуальним, а мова завжди спільна для її носіїв”. Т. Панько наголошує, що в мові відбито ха​рактер народу, його психічний склад, побут, історію, а в мовленні виявляється конкретна людина з її світосприйманням, самовіддачею, зі своїми знання​ми та етичними параметрами. 

На мовленні позначається вік людини, її освіта, професія, середовище, в якому вона живе. Кожен з нас має свої мовленнєві звички: іноді надміру вико​ристовує певні слова і звороти, певним чином пере​осмислює їх, надає їм своєрідних значеннєвих та емоційних відтінків або й створює нові слова. Особ​ливо велика роль у творенні нових слів належить письменникам, видатним особам. Мовлення буває голосним і тихим, тривалим і коротким, швидким і повільним; реалізується в інтонації, супроводжуєть​ся жестами і мімікою.

Отже, коли йдеться про наукову дисципліну, зав​данням якої є вдосконалення літературної мови як засобу культури, про зіставлення різних жанрів і форм висловлювань, про мовне життя суспільства і тенденції його розвитку, тобто про те, що в пошире​них дефініціях називають об'єктивно-історичним ас​пектом, – тоді є підстави вживати термін “мова”. Але її нормативно-регулювальний аспект, пов'язаний зі встановленням правил користування мовними за​собами, зорієнтований на носіїв мови, на суб'єктів комунікативного процесу, мовлення яких потрібно привести у відповідність з об'єктивно існуючими нор​мами. У цьому випадку більш доречно говорити про мов​лення. Вивчення мовних засобів окремими людьми чи певними суспільними групами (в комунікативних цілях), безсумнівно, стосується сфери мовлення. 

Головні елементи мови – її словниковий склад і граматична будова. 

Словниковий склад – це сукупність слів кожної окремої мови. Чим багатший і різноманітніший слов​ник, тим багатша і різноманітніша мова. Розрізня​ють активний словник (слова, якими людина корис​тується для вираження своїх думок при спілкуванні з іншими людьми) і пасивний (слова, які вона ро​зуміє, але не використовує).

          Словниковий склад сам по собі ще не є мовою. Щоб за допомогою слів людина могла обмінюватися думками, потрібна граматика, яка визначає правила зміни слів, сполучення їх у речення. Це забезпечуєть​ся граматичною будовою мови. Слова, що є в реченні, необхідно не лише розуміти, а й відповідно узгоджу​вати між собою, щоб точно передати зміст думки. Правила зміни слів (морфологія) і правила сполучен​ня їх у речення (синтаксис) формулює граматика і цим дає змогу виражати поняття та судження.


Отже, мова і мовлення – поняття не то​тожні. Мовлення – це процес використання люди​ною мови для спілкування. Залежно від віку, харак​теру діяльності, середовища мовлення людини набуває певних особливостей, хоча люди й говорять однією мовою. Так, мовлення однієї людини образ​не, яскраве, виразне, переконливе, а іншої – на​впаки: обмежене, бідне, сухе, малозрозуміле. Кожна людина говорить по-своєму, хоча й користуєть​ся спільною для всіх мовою. Мовлення не існує і не може існувати поза мо​вою. З іншого боку, сама мова існує як жива тільки за умови, коли активно використовується людьми. 

Рівень мовленнєвої культури людини залежить від її обізнаності з національним мистецтвом, з історією культури народу, історії його мови, його історичними взаємозв’язками з іншими народами та їх культурами. Культура мовлення формує запас знань, любов до рідної мови, прагнення до самовдосконалення, бажання збирати в себе те, що віками творило людство –  геній рідного народу.

Не можна вбачати в культурі мовлення ознаку лише так званих інтелігентних професій – байдужа до власного мовлення людина (яку б посаду не займала) не може претендувати на повагу.
Культура мовлення – це ще й загальноприйнятий мовний етикет: типові форми вітання, прохання, побажання, запрошення тощо. Вони змінюються залежно від ситуації спілкування, від соціального стану, освітнього, вікового рівня тих, хто спілкується. Культура мовлення починається з самоусвідомлення мовної особистості.  Вона зароджується й розвивається там, де носіям національної літературної мови не байдуже, як вони говорять і пишуть, як сприймається їхня мова в різних суспільних середовищах, а також у контексті інших мов.

З культурою мовлення насамперед пов’язують уміння правильно гово​рити й писати, добирати мовно-виражальні засоби відповідно до мети і обставин спілкування. Проектуючись на певну систему, культура мови утверджує норми: лексичні (розрізнення значень і семантичних відтінків слів, закономірності лексичної сполучуваності); словозмінні (вибір правильного закінчення мовно-виражальних засобів у конкретному оточенні, відповідній ситуації спілкування); орфоепічні (вимова) і орфограматичні (правописні).

Мову людина пізнає впродовж усього життя й шліфує своє мов​лення в постійному протиборстві і взаємодії усних і писемних стилів.

Культура мовлення – це такий рівень мовленнєвої діяльності, що забезпечує комунікативні ознаки мовлення: правильність, точність, багатство (різноманітність), чистота, доречність, достатність і виразність. Це навчальна дисципліна, яка вивчає набір і правила відбору мовних засобів залежно від функціонального призначення їх (відповідно до стилю мовлення) з метою забезпечення усіх комунікативних якісних ознак мовлення.

Питання для самоконтролю

1. Мова і мовлення. Культура мови і культура мовлення.

2. Комунікативні якості культури мовлення.

3. Які комунікативні якості мови насамперед важливі для професійної діяльності медика? Наведіть приклади.

4. Зв’язок культури мовлення з іншими дисциплінами.

5. Оформлення офіційної, особистої та медичної довідки.
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Вправи до теми

1. Пояснити значення слів і скласти з ними речення:

дефектний – дефективний – дефектологічний 

адреса – адресат – адресант

передній – передовий

зуб – зубок – зубило

сірчаний – сірчастий – сіркуватий

літаючий – летючий – літальний

кривавий – кровний – кров’яний

жирний – жировий

смертельний – смертний

чуйний – чутливий

авторитетний – авторитарний

практик – практикант

2. Знайти у текстах порушення логічності. Відредагувати речення та аргументувати виправлення.

Кожний герой має свої індивідуальні риси. 

У мові він уживав місцеві слова і діалектизми. 

Шевченко подружився з друзями. 

Вона людина передових і прогресивних поглядів. 

У січні місяці багато релігійних свят. 

На вулиці було чути крик дитячих голосів. 

Це дуже здібний і перспективний на майбутнє хірург.

Ми радіємо і гордимося успіхами наших спортсменів.

Ти маєш свою власну бібліотеку?

Ти написав свою автобіографію?

На долонях рук з’явилися мозолі.

3. Виправити помилки. Які ознаки культури мовлення порушені у поданих прикладах?

Дуже синюватий, на долонях рук, зовсім лисий, трохи чистісінький, звести очі догори, надзвичайно злющий, моя автобіографія, забагато добрий, сильно смугастий, дуже далеченько, надто зеленуватий, білувата синява, цукрова сіль, солодкувата кислота, смертельно привабливий, жахливо розумний.

4. Які слова ви доберете, щоб поєднати з  прикметниками:

Слідуючий, наступний, подальший, дальший, такий?

Яких із запропонованих прикметників стосується висловлювання:

1) вживається зі словами, що позначають конкретні поняття;

2) не вживається в українській мові;

3) вживається зі словами, що позначають абстрактні поняття?

Для довідки: робота, тиждень, зупинка, доля, настрій, питання, параграф, абзац, приватизація.


5. Застосовуючи комунікативні ознаки культури мовлення, підготуйте і виголосіть в аудиторії 2-4 хвилинний виступ на одну із запропонованих аудиторних тем: “Видатний український лікар”, “Проблеми сучасної української медицини”, “Українські письменники-медики”, “Секрет генів”, “Таємниця сну”, “Стрес та хвороби”. Правильно оформіть на окремих листках його конспект (план і тези).

6. З’ясуйте значення поданих слів, складіть з ними словосполучення.

Авторитет – престиж,   дефект – недолік,  інтерв’ю – бесіда,       процент – відсоток, форум – збори.

7. Продовжіть речення:

1. Точність мовлення – це ...

2. Для точності мовлення необхідні певні умови...

3. Точність мовлення виражається такими мовними засобами, як...

4. Логічність мовлення – це ...

5. Алогізм – це ...

6. Логічність мовлення досягається за таких умов ...

8. Виразно прочитайте текст. Проаналізуйте  словниковий склад.

Розпочати  зайнятися  фізичною  культурою  ніколи  не  пізно. Коли поставите  собі  за  мету  регулярно  займатися  фізичними вправами, то зможете     до    глибокої    старості    зберегти    прекрасну    форму    та самопочуття.     Фізична    культура,    як   переконує   широка   медична  практика,   поліпшує   роботу   серця,   нормалізує   артеріальний   тиск, частоту   пульсу,   підвищує   хімічну   активність   організму,   а  також заряджає   клітини   мозку   електричною енергією. Більше того, заняття фізичною   культурою   сприяють удосконаленню фігури та комплекції, розумових здібностей.  Отже,  для  нормальної  життєдіяльності фізичні вправи не  менше,  а  інколи  більш  важливі,  ніж  їжа  та ліки. (Світлана   Лошкарьова).

9. Складіть речення з поданими  фразеологізмами. Для  яких  стилів  вони  характерні?

Відігравати роль, підвищувати рівень, одержати перемогу, справити враження, мати значення, користуватися успіхом, мати успіх.

10. Відредагуйте речення. Визначте види мовних помилок.

· Хірург завоював вселюдську вдячність.

· Ми думаємо влітку здійснити цікаву екскурсію.

· Купаючі люди поспішили на берег.

· Дивлячись на картину, вона нам подобається.

· Сьогодні страшно приємна погода.

Тема 6. Культура мовлення лікаря. Мовленнєвий етикет. Діалог лікаря з      

              хворим. 

Актуальність теми: Виконання вузькопрофесійних обов’язків лікаря вимагає умінь і навичок усномовного спілкування, адже мовна поведінка медика великою мірою  впливає на хворого, його реакцію на свою психологічну настанову, його   реакцію на свою хворобу, а отже, і на її перебіг, успіхи профілактики і лікування. Тому лікареві треба володіти культурою мовлення, культурою конструктивного діалогу та полілогу.

Тривалість заняття:     2 год.
Навчальна мета:

Студент повинен знати: етико-психологічні       умови      спілкування; 

                                             необхідні    правила    мовного   спілкування;  

                                             мовний етикет: традиції і сучасність.

Студент повинен вміти: вести ділову бесіду; дотримуватись правил етики та естетики спілкування; добирати необхідні слова і вирази у конкретній мовній ситуації.

Поради студенту:

З’ясувати: особливості культури мовлення лікаря у різноманітних ситуаціях ділового мовлення.

Методичні поради: 

Розглядати тему за планом:

1. Особливості культури мовлення лікаря.

2. Мовленнєвий етикет: історія і традиції.

3. Правила оформлення доповідної та пояснювальної записки.


Підготовка до заняття має ґрунтуватися на матеріалах, викладених в основній та додатковій  літературі. Крім того, не забувайте заглядати у словники під час виконання домашнього завдання (письмового).


Під мовленнєвим етикетом розуміють “правила мовленнєвої поведінки, узвичаєні в системі сталих виразів, прийнятих даним колективом (колективами) мовців на певному етапі розвитку суспільства в особливих ситуаціях поводження членів колективу.

Вирази мовного етикету, особливо привітання і звертання, якими починається кожна розмова, сприяють налагодженню контактів під час спілкування людей. Останнє є важливою психологічною проблемою нашого часу, оскільки успіх часто залежить не тільки від загального рівня здібностей, а й від мистецтва й техніки спілкування. За невміння спілкуватися людина розплачується не тільки поганим настроєм і щоденними неприємностями, а й своїм суспільним становищем, здоров’ям, стосунками з іншими людьми, включаючи найближчих.
Саме слово “етикет” французького походження. У сучасному вживанні воно розширило значення: від “зведення норм поведінки, порядок дій і правила чемності при дворах монархів, титулованих осіб (придворний етикет), а також у дипломатичних колах” до “установлені норми поведіки, правила ввічливості у будь-якому товаристві”.

Дуже давно у Франції, за короля Людовіка XIV, на одному з бучних королівських бенкетів усім гостям роздали картки з переліком правил поведінки. Від французької назви карток – “етикеток” – і походить слово “етикет”. Згодом воно увійшло в мови багатьох країн, а означає вихованість, вишукані манери, вміння поводитись у товаристві.

Безперечно, етикет сучасний дуже відрізняється від придворного етикету за Людовіка XIV. Проте збереглося чимало звичаїв народів різних країн та епох. З часів Стародавнього Риму прийшов до нас звичай гостинності. Скандінави перші запровадили правило надавати чільні місця за столом  жінкам і найбільш поважним гостям. Красиво й безшумно їсти і правильно поводитись із столовими приборами  вміли стародавні єгиптяни. У часи середньовіччя ознакою вихованості вважали те, що кавалери сідали за обідній стіл  поряд своїх дам. Уважне й шанобливе ставлення до жінок збереглося й до наших днів.

За Петра І тричі видавали книжку для молоді “Юности честное зерцало, или Показание к житейскому обхождению». Там ішлося не лише про абетку й арифметику, а й про те, як сидіти за столом, як тримати виделку  й ніж, на якій відстані скидати капелюха, коли зустрічаєш знайомих, як поводитись удома. Вчили поважати батьків („отца и матерь  в великой чести содержать”) і чемно відповідати на будь-чиє запитання, картаючи за таку, приміром, відповідь: “Що-о? Як? Що ти теревениш? Чого треба?”

Вміння правильно говорити – це культура мовлення.

Вирази мовного етикету, особливо привітання і звертання, якими починається кожна розмова, сприяють налагодженню контактів під час спілкування людей. Останнє є важливою психологічною проблемою нашого часу, оскільки успіх часто залежить не тільки від загального рівня здібностей, а й від мистецтва й техніки спілкування. За невміння спілкуватися людина розплачується не тільки поганим настроєм і щоденними неприємностями, а й своїм суспільним становищем, здоров’ям, стосунками з іншими людьми, включаючи найближчих.

Як писав колись Гете: “Існує ввічливість, що йде від серця, яка споріднена з любов’ю. З неї формується доброзичлива ввічливість зовнішнього походження”.

Під мовленнєвим етикетом розуміють правила мовленнєвої поведінки, узвичаєні в системі сталих виразів, прийнятих даним колективом (колективами) мовців на певному етапі розвитку суспільства в особливих ситуаціях поводження членів колективу. Особливу увагу слід звертати на тон розмови. Залежно від емоційного стану і характеру людини, навіть чарівне “Будь ласка” може звучати як “Я наказую!”…

Кількість виразів мовного етикету досить значна. Це пояснюється соціолінгвістичними факторами, оскільки мовний етикет “яскраво соціальний за своїм характером”.

Мовленнєвий етикет людей, які спілкуються між собою, визначається віком, статтю, фахом, соціальним станом.

Розглядаючи вирази мовленнєвого етикету в ситуації “Привітання”, спостерігаємо, що абсолютна більшість їх співвідноситься з часовими проміжками доби: “Доброго ранку”, “Добрий день”, “Добрий вечір”. У кожному з цих виразів означенням до іменника виступає слово добрий, семантика якого вказує на одне із основних понять моральної свідомості – добро. “Добрий. 1. Який доброзичливо, приязно ставиться до людей; доброзичливий” [СУМ, ІІ, 321]. Добро, як морально-етична категорія, є “найбільш узагальненою формою розмежування і протиставлення морального і неморального” [Словарь по етике, 76].

Етимологію лексеми добрий виводять зі спільного індоєвропейського кореня dhabh-, dhab-, найдавнішим значенням якого є “форма, посуд, річ, знаряддя, інструмент”. Далі в процесі розвитку ремесл, коли збільшувалося виготовлення різноманітних предметів, у тому числі і ювелірних прикрас, з’являється значення “зробити щось подібне, уподібнити, змагатися в умінні зробити що-небудь”. Звідси час, потрібний для виготовлення тієї або іншої речі (доба). Уміння виготовляти предмети першої необхідності і прикраси породжує значення “вигода, користь, благо”. І як наслідок, виникають оцінні поняття прекрасного, благородного, хорошого. З цього семантичного комплексу кореня доб-, розширеного суфіксом -р-(-о), випливає значення спільнослов’янського слова добро – “майно, щастя” та прикметника добрий – “заможний, знатний, родовитий”, напр. давньоукраїнське добрыи мужи.
Етикет українського народу, в тому числі і мовленнєвий, вироблявся упродовж тисячоліть. Окремі вислови етикету сягають ще дохристиянського періоду і пов’язані з язичеською обрядністю, звичаями, уявленнями слов’ян. 
В основі спілкування українського народу лежать такі загальнолюдські морально-етичні цінності, як доброзичливість, любов, лагідність, привітність, шаноба, ґречність. На це звертали увагу і дипломати, і мандрівники, котрі бували в нашім краю. Так, датський посол Юлій Юст, що в 1709-1712 рр. відвідав Росію, а в 1711 р. їхав через Україну, писав у спогадах: “Місцеві мешканці (Королевця), як і взагалі все населення Козацької України, відзначаються великою ввічливістю і охайністю, вдягаються чисто й чисто утримують доми”, а Джозеф Маршаль про Україну 1769-1770 рр. згадував: “Сучасне українське покоління – це моральний і добре вихований нарід”. “Вельми інтелігентними” називав наших предків знаменитий географ, датчанин Мальт Брюн.

Вислови мовленнєвого етикету (привітання, прощання, звертання, подяки, прохання, відмови, похвали тощо) покликані репрезентувати насамперед увічливість співбесідників. Чому саме ввічливість? Звернемося до походження цього слова, його первісного значення. Пов’язується воно з формулою “у вічі”, – тобто ввічливий – “той, хто дивиться у вічі”. Ми знаємо, що первинною функцією багатьох етикетних знаків виступала демонстрація миролюбності, відсутність ворожості. Це повинен був засвідчити насамперед  погляд людини, адже недаремно в народі кажуть: очі – дзеркало душі. Отже, спілкуючись, співбесідники дивились у вічі один одному. Поступово прикметник “увічливий” переосмислився і набув переносного значення: “який дотримується правил пристойності, виявляє уважність, люб’язність”. Вищою мірою ввічливості є ґречність і чемність.

Ґречний – “шанобливо ввічливий у поводженні з людьми”. Цей прикметник уживається в українській мові  з ХVІІ ст., можливо, запозичений з польської. Утворився він від злиття давнього прийменника “к” з давальним відмінком іменника речі (к речі, до речі). Спочатку він означав “вдалий, відповідний, придатний до чогось”, пізніше набув переносного значення оцінки характеру людини в позитивному плані. Чемний – “шанобливо ввічливий до людей”. Цей прикметник пізнішого походження. В українській мові він уживається з другої половини ХІХ ст. і утворився з форми “кчемний” (пор. нікчемний – ні кто чем-(-у), що первісно означало до чогось придатний”).

Як зазначалося вище, семантика форм привітання виражає часові проміжки доби. В ранішні години найчастіше чуємо “Доброго ранку”, “Добрий ранок”. Форма “доброго ранку” мислиться з модальним дієсловом бажаю або дієсловами, семантично близькими до нього – зичу, хочу. Така форма вживається частіше.

Привітання “Здрастуй(те)!” походить від старослов’янської форми здравствовати – “мати гарне здоров’я” – і стосується вже іншого плану позамовної діяльності – фізичного стану, доброго самопочуття, як неодмінної і найважливішої умови людського добробуту взагалі.

Форма “Доброго здоров’я” може звучати у відповідь на привітання “Доброго ранку”, “Добрий день”, “Доброго здоров’я”. Цю форму звертання найчастіше можна почути від людей старшого віку.

Функцію привітання може виконувати і дієслово вітати у І особі однини теперішнього часу. У мові інтелігентних людей старшого покоління можна почути “Вітаю Вас”, яке звучить піднесено, урочисто, а форми “Моє вітаннячко”, “Моє шануваннячко” є фамільярними і вказують на неофіційність обставин та невимушеність взаємин між людьми, які спілкуються.

Слід зазначити, що в мовах народів світу спостерігається тенденція до спрощення виразів мовного етикету та інших церемоніальних прийомів на зразок: “Привіт!”, “Як ти?” тощо.

Найпоширенішою формою серед привітань є “Добрий день” або “День Вам  добрий”. 

Значно рідше вживається стягнена форма “Добридень”.

Привітання “Добрий вечір” є типовим у вечірні години. Це привітання також може змінюватися місцями “Вечір добрий” або мати стягнену форму “Добривечір”.

Вибираючи прощальне слово, ми враховуємо багато різних факторів – вік і стать співрозмовників, ступінь знайомства, особливості взаємин тощо.

Нейтральне й універсальне “До побачення” трапляється частіше. Побажання “Щастя тобі!”, “Щасти тобі!”, “Хай тобі щастить!” значно емоційніші – не з кожною людиною так прощатимешся. А слово “щасливенько!” – вирізняють доброзичливістю, приязню, бажанням висловити глибоку симпатію до адресата і підкреслює відносини – неофіційні, товариські.

Друге за частотністю вживання слово до зустрічі може деталізуватися словами, що означають місце або час: “До зутрічі на зборах!”, “До зустрічі в бібілотеці”, “До зустрічі в понеділок!”, “До зустрічі ввечері!” тощо.

Вираз “До зустрічі завтра” вживають дуже рідко, значно частіше – просто “До завтра!”, що й означає “До зустрічі завтра”. Так само правлять за прощальні вирази “До понеділка!” і “До вечора”.

У минулі роки найчастіше вживалися вирази “Прощай!” і “Прощавай!”. У письменників ХІХ ст. обидві форми виступають паралельно.

Слово “Прощавай” ніби несе в собі семантику тичасової розлуки, а “прощай” – розлука надовго або назавжди.

У наш час усе-таки більш прийнятним слід вважати варіант “Прощавайте!”: “На цьому прощавайте!”

Слово “прощай”, крім того, має значення пробачити якусь вину. А слово “прощавайте” у такому значенні не вживається.

Отже, більшість слів, що є прощавальними, водночас є побажаннями добра, здоров’я, щастя. До цього слід додати  такі вирази, як “На все добре!”, “Усього найкращого!”, “Щасливо!”, “Хай Вам щастить!”, “Щасти вам!” тощо.

Треба розрізняти слова прошу (відповідь на подяку); прошу (звертатися з проханням). Цікавими є також форми-вибачення. Вибачте…, перепрошую…, даруйте…, прошу вибачення…, щиро прошу Вашого вибачення… тощо. Неправомірною є форма-вибачення “вибачаюся”, частка “-ся” у цьому слові означає зворотність процесу, тобто вибачення прошу у себе.

Знайомство супроводжується особливими формами мовленнєвого етикету:  Дозвольте відрекомендуватися…; Мене звуть…; Моє ім’я…, моє прізвище…, Дозвольте представити Вам…, Дозвольте познайомити Вас із…, Познайомтеся, це …; Познайомте мене, будь ласка з …; Дуже радий з Вами познайомитись тощо. 

В офіційних звертаннях використовуються також вирази: Добродію! Добродійко! Пане! Пані! Панове! Товаришу! Дорогий друже! Шановне товариство! Високоповажні колеги! Вельмишановне панство!
Мова – засіб спілкування і джерело інформації про світ, про народ, якому вона належить. Наше слово до того ж і розповідь про себе. Слово – форма, одяг наших думок, почуттів, переживань. Що кому болить, той про те й говорить.

Лікування для медика завжди залишатиметься мистецтвом. І як мистецтво, вимагатиме від нього розвиненої уяви, інтуїції, гармонії розуму і серця. Ці якості допомагають обрати оптимальний шлях лікування, його стратегію й тактику. Слово лікаря є свідченням його милосердя, чуйності, загальної культури і освіченості.

Слово “врач” з’явилося в мові слов’ян в ХІ ст. і пов’язане з дієсловом “врать” у значенні “заговаривать, уговорить, говорить”. Звідси тлумачення слова “врач” як “утешителя, человека, умеющего заговаривать, действовать силой слова”. Лікар повинен у своїй роботі керуватися принципом: лікувати людину, а не хворобу. Слово лікаря покликане повернути тому, хто потребує, втрачену гармонію з оточуючим світом. Мистецтво слова має унікальні цілющі, пізнавальні, виховні можливості. Сфера його вжитку практично безмежна, оскільки воно не пов’язане з жодним конкретним органом відчуття, як скажімо, музика чи живопис. У цьому значенні слово – справді “найпластичніший матеріал” (Гегель). Воно здатне викликати і прямі образи й асоціації, що відновлюють у пам’яті давно пережите. Скажімо, досить вимовити слово “хірургія”, щоб у більшості людей виникло відчуття, схоже на біль.

Відомо чимало прикладів, коли лікарі-професіонали високого класу ставали і майстрами художнього слова. Софокл і Рабле, Шиллер і А.Конан-Дойль, А.Чехов і В.Вересаєв, М.Булгаков і А.Моравіа, М.Левицький, М.Ломоносов і К.Бернард, В.Коротич і Ю.Щерба. Усі ці письменники мали фах лікаря. Завдяки зверненню до літератури вони змогли узагальнити свій досвід, переконати читача в тому, наскільки наше здоров’я залежить від нас самих.

Сила словесного переконання подеколи не може порівнятися з дією навіть найефективніших медикаментів. Однак користуватися словом потрібно обережно, з добром. Необхідно знати, що, кому й коли говорити. При цьому потрібно враховувати психологічні особливості хворого, його стан, діагноз захворювання.

Велике значення в словесному спілкуванні з пацієнтом займає звукова культура голосу. Розмова і голос, як дзеркало, відображають культуру людини, тому лікарю необхідно стежити не тільки за тим, що говорить, але і як говорить. Усі його зусилля допомогти пацієнтові може звести нанівець нечемне, фамільярне привітання, грубість, неуважність, нетактовність, проявлені під час опитування. Спілкування лікаря з хворим – це бесіда обопільно зацікавлених людей, мета яких – перемогти недугу. Вона вимагає від медика певних зусиль, нервових витрат, щоб залишатися доброзичливим, невимушеним, терпимим. Усе це в свою чергу необхідно для подолання в бесіді з пацієнтом цілком природної його тривожності, дратівливості, виснаженості. Майже завжди соматична хвороба супроводжується страхом, переживаннями, очікуваннями, які здатні спричинити стресовий, депресивний стан. Хворого можуть відштовхнути, налякати навіть темп, висота звучання голосу, інтонація, яку іноді називають душею слова. Воно може підбадьорити, стати “щитом і бальзамом для ран”, і навпаки, знищити, перекреслити всі сподівання. Причому інтонація мовлення лікаря, так само, як і актора, повинна узгоджуватися з його виразом обличчя, жестами. Для пацієнта все це є джерелом інформації, яку він потім прискіпливо аналізує, щоб винести вирок: довіряти чи ні.

Особливого інтонаційного інтересу набувають такі короткі і виразні слова, як “так” і “ні”. Ці слова інколи містять неглибокий і не завжди розкритий зміст.


Між “що сказати” і “як сказати” не існує альтернативи. І все ж принцип “не нашкодь” вимагає від лікаря бути особливо уважним, обреженим у виборі слів, тим більше, коли йдеться про трагічний діагноз і треба зробити вибір: казати правду чи не казати. Тут рецептів на кожен випадок немає. Не можна забувати, що найменша двозначність у мовленні лікаря може травмувати хворого. Часто можна чути в розмові медичного персоналу такі висловлювання: “наш хворий”, “не наш хворий”, “цікавий хворий”, “дивний хворий” або “швидка допомога привезла одні шлунки”. Медична сестра перед ін’єкцією, оглядаючи руку хворого, скрикує: “У Вас же немає вен!” “А де ж вони?” – зі страхом питає хворий. Консультант на обході: “Тут немає селезінки…” і т.д.

Не слід висловлювати думки з приводу попереднього діагнозу. Такі, наприклад, відкрито травмуючі вислови, як: “Вам необхідно терміново лягати в лікарню”, “стан Ваш дуже серйозний”, “схоже на пухлину”, “захворювання Ваше майже невиліковне”, “хворіти вам доведеться ще дуже довго” і т.д. можуть мати катастрофічні наслідки для хвороби. Біля ліжка хворого не можна зловживати медичною термінологією. Вона дратує його, примушує нервувати в очікуванні чогось несподіваного. Адже з окремих, випадково кинутих слів, можна зробити неправильні, спотворені висновки. Під час огляду хворого і розмови з ним лікар не повинен проявляти негативні емоції. Як би він не був вражений неочікуваними обставинами, що відкрились під час обстеження, не потрібно цього показувати хворому.

Односкладні і багатозначні вигуки на зразок: “О-го”, “У-гу!”, “М-да-а” лякають хворого і можуть бути джерелом ятрогеній. Адже хворий прислуховується не тільки до слів, але і до відтінку, голосу лікаря, прагне прочитати свій вирок у його очах.

Є слова-табу, які необхідно виключити із словника медика. Насамперед це зневажливі, грубі, безцеремонні звертання до колег, пацієнтів, запитання, репліки, коментарі в умовах, коли хворий не може бути відвертим, або коли вони змушують його засоромитися, замкнутися. Стосується це і побутового, професійного жаргону. Скажімо, принизливо людину, що страждає, називати за діагнозом: діабетик, астматик, пневматик, гастритик  та ін. А ось комплімент, так само як і висловлене співчуття, не тільки покращує настрій, а й, за ствердженням деяких учених, навіть подовжує життя.

“Не страшно вмерти, а страшно вмирати”, – говорив перед смертю великий російський поет Некрасов. Розуміючи, що його чекає, він все ж хотів почути слова втіхи, слова надії, які так потрібні хворій людині. Недарма Вольтер наголошував на тому, що: “Надія на одужування – половина одужування”, адже дуже легко відняти у хворого надію випадково кинутою фразою. Г.А.Захарін строго застерігав у таких випадках: відкривати хворому всі підозри, які виникають у лікаря, – завжди помилка, а інколи і злочин.

Доступність медичної інформації до населення, а також широка інформованість про проблеми і досягнення в медицині, схильність до самолікування, збільшений інтерес до наукових методів дослідження та лікування вносить певні труднощі до процесу спілкування лікаря і пацієнта.

Н.О.Магазаник звертає увагу на пацієнтів, які не бажають виписуватись зі стаціонару та хворих, що вмирають, і зауважує: що “спілкування з такими пацієнтами має свої особливості. Бувають випадки, коли пацієнт неодноразово звертається до лікаря і повідомляє, що стан його здоров’я не покращується. У такій ситуації пошук нових засобів лікування буде даремний, адже хворий приходить не за ними. Він шукає людину, з якою можна було б поспілкуватися, вилити їй душу. Така бесіда не займе багато часу, інколи досить самопочуття, наявність болю, кашлю. Якщо лікар зможе це зрозуміти, то у хворого зникне роздратування, з’явиться співчуття та розуміння”.

Неабияке значення у мовленнєвому етикеті лікаря має так звана “пошанна множина”, тобто звертання до хворого на “Ви”. Адже звертання на “ти”  – не що інше, як панібратство, фамільярність. Повага майбутніх фахівців навчального медичного закладу до людини перевіряється вже на першому курсі, особливо під час практичних занять із анатомії, де досить часто небіжчик стає об’єктом студентських жартів. Для одних це спроба перебороти неприємні відчуття або страх, для інших – вияв юнацького скептизму, коли немає нічого святого. Ось чому все більше наполягають на тому, щоб називати труп “фізичним тілом”. Натяк досить прозорий: якщо душа залишила тіло, то це не привід для знущання. Від наруги над небіжчиком один крок до зневаги живої людини.

Лікар завжди повинен пам’ятати настанови видатного хірурга Стародавньої Індії Суперута, який говорив: “Йдучи до пацієнта, заспокій свої думки і почуття, будь добрим і людяним, не шукай в своїй роботі користі… Нехай гуманність стане твоєю релігією!!!”. Ці слова потрібно б запам’ятати кожному лікарю.

Отже, слово у мовленні лікаря відіграє виключно важливу роль.  Недаремно Гіппократ говорив: «Існує три типи лікарів. Один з них лікує травами, другий ножем, третій словом. То звернімося до того, хто лікує словом, адже лікуючи тіло, він лікує і душу.»  

Питання для самоконтролю

1. Мова медика як словотерапія.

2. Усномовне діалогічне спілкування як важливий елемент професійної діяльності медика.

3. Правила мовного спілкування.

4. Мовний етикет: традиції і сучасність.

5. Культура ділової телефонної розмови.

6. Доповідна та пояснювальні записки. Особливості оформлення.
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Вправи до теми

1. Виправити мовні помилки.

Дізнайтесь про це в регістратурі поліклініки. Лікар приймає по понеділкам. Прийміть визов. Мені потрібна справка про стан здоров’я. Хворобу легше попередити, ніж лічити. Потрібний уход за хворим. Вам поставили невірний діагноз. У хворого часта рвота. Хворий бредить. Запалення піджолудочної. У прошлому році лічилася у санаторії. Треба взяти пробу крові. Легке недомогання. Приміняйте цю мазь.

2. Підберіть синоніми до виділених слів.

Імунологія позбавила людство багатьох інфекційних захворювань. Сьогодні ця наука переживає період бурхливого розвитку.

Лімфоцити мандрують майже по всіх тканинах організму. Дозрівання плазматичних клітин та виділення гамма-глобуліну – завершальний етап імунного процесу.

3. Відредагувати речення.

1. Хворий  поступив у лікарню.

2. Медик по фаху.

3. Не дивлячись на всі протиепідемічні міроприємства інфекція продовжувала поширюватися.

4. Усій групі зробили прививки  від дифтерії.

5. Препарат не годний до вживання.

6. Для лікування віруса приміняється нова сиворотка.

4. Поставити наголоси у словах.

Медикаменти, діалог, навчання, запитання, параліч, ненависть, завдання, дециметр, дозиметр, середина, симптом, кропива, спина, феномен, різкий, пологовий, кишковий, корисний, новий, багаторазовий, фармацевт, український, прокажений, очний, скроневий, грошовий, фаховий, урочистий, одинадцять.

5. Напишіть  твір-оповідання  з елементами роздуму про випадок з життя, коли  результат  лікування (добрий чи поганий) значною мірою залежав  від  дотримання чи недотримання медичним працівником правил етики й естетики спілкування.

6. Поставте наголоси в іменниках на –ія. Сформулюйте і запишіть правила наголошування іменників на –ія.


Асиметрія, невропатія,  епілепсія, флюрографія, хірургія, логопедія, ветеринарія, фармація, ортопедія, рентгенометрія.

7. Утворіть  вищий  і  найвищий  ступені  порівняння  прикметників.

Які з наведених    якісних    прикметників    не   мають  ступенів  порівняння. Обґрунтуйте відповідь.

Хворий, досвідчений, освічений, високий, сліпий, дорогий, актуальний, демократичний, популярний, лисий, гуманний, чорнявий, гнідий, контрастний, важкий.

8. Складіть  діалог  лікар – пацієнт,  застосовуючи  подану лексику:

Дослідження  крові,  час  згортання  крові,  знижений  вміст  білка  в крові,  гіпопротеїнемія,  глюкоза  крові на тще, приходьте вранці натще для  аналізу  крові,  результати  аналізів, повторний аналіз, дослідження крові на реакцію, лабораторні аналізи нормальні.

9. Складіть діалог фармацевт – відвідувач аптеки, застосовуючи подану лексику:

Необхідний      препарат,      краплі,      мазь,     порошок,     препарат таблетований,     ліки    за    рецептом,    лікарські    рослини,   вітамінні  (знеболювальні,    заспокійливі,   жарознижувальні)   засоби,   ліки   від кашлю, фармацевтичний довідник, інша аптека.

10. Використовуючи  подану   лексику,  складіть  діалог медична сестра – пацієнт:

Температура   тіла,  необхідні  ін’єкції, дотримуйтесь рекомендації лікаря,   вам   не  слід  палити,  робіть  дихальну  гімнастику,  обмежте вживання   борошняних   виробів,  не  вживайте  ліків  без  лікарського  контролю, дотримуйтесь дієти.

Тема 7. Основні   труднощі   слововживання   у  діловому  та професійному мовленні.  Синтаксичні   особливості   фахового  медичного тексту.. 

  

Актуальність теми: Вивчення   основних   труднощів   слововживання  у  вищому навчальному   закладі допоможе  студентові у виборі потрібного слова або                                                                       словосполучення,    терміна    у   конкретній   мовній ситуації,  націлить  на  правильний  шлях вирішення цієї    проблеми    у    мовленні;   допоможе зв’язно, правильно, послідовно підготувати текст ділової документації (у тому числі й професійної).

Тривалість заняття: 4 год.

Навчальна мета: 

Студент повинен знати: основні             особливості             труднощів   слововживання,   поняття    “книжні     слова”, “урочисті слова”,       “іншомовна     лексика”,   “універсальні       слова”,         “терміни”       та     “професіоналізми”,    “емоційна       лексика”; види       складноскорочень      у        діловому    мовленні;  правила   оформлення   наказу  та розпорядження;           автобіографії           та характеристики.

Студент повинен вміти: обґрунтовувати    основні    поняття  труднощів слововживання,  правильно   добирати   слова  у конкретній   ситуації   у   тих випадках, коли    в мові налічується не одне, а кілька паралельних   висловлювань; оформляти наказ та розпорядження; автобіографію та  характеристику.                                   

Поради студенту:

Звернути увагу на   поняття  “слововживання” в усному та                              писемному      діловому     мовленні,    “мовна   норма”   і    “правило”. 

З’ясувати: шляхи   подолання   труднощів  слововживання у діловому мовленні та фаховій мові медика; основні реквізити наказу та розпорядження, автобіографії та характеристики.

Методичні поради

Підготовку до заняття треба розпочати з перегляду конспекту лекції “Основні труднощі слововживання та словозміни у діловому мовленні. Шляхи їх подолання”. Також слід опрацювати “Методичний посібник, 1996 р.”, рекомендовану літературу, насамперед підручники А.П. Коваль (№ 4) та Є.Чак (№ 3). Не зайвим буде прочитання книги зарубіжного автора – “Мистецтво говорити” Іржі Томана (№ 2), а також виконати всі завдання для самостійної роботи. 

Культура мовлення вимагає від мовця доброго знання і дотримання норм літературної мови. Але в процесі спілкування люди допускають помилки. Для правильного спілкування, запобігання і виправлення помилок треба пам’ятати, що кожна помилка – це порушення норми. Оскільки існують норми вимови, слововживання, граматичні, стилістичні, орфографічні і пунктуаційні, то й помилки відповідають нормам.

Розрізняють помилки, що трапляються в усному і писемному мовленні: помилки змісту (тема розкрита неповно, використання зайвих слів, нема послідовності у викладі думки тощо); мовленнєві помилки (зайві слова, вживання “книжних” слів, неправомірне вживання термінів, професіоналізмів, застарілих слів, емоційної лексики тощо); граматичні помилки (морфологічні, синтаксичні: неправильно утворені слова, вжиті не в тій формі; неправильний порядок слів тощо).

Помилки, що трапляються тільки у писемному мовленні (орфографічні та пунктуаційні).

Помилки , що трапляються тільки в усному мовленні (орфоепічні).

     Основне у мовленні будь-якої людини – це чіткість, лаконічність, точність і виразність. Тому, складаючи будь-який документ, треба уникати нагромадження зайвих слів, не ускладнюючи викладу надто громіздкими заплутаними синтаксичними конструкціями, двозначності сприймання, семантичної невпевненості читача та ін.

Усі ці вимоги сходяться до того, що в кожній конкретній мовній ситуації ми повинні вибрати потрібне слово, яке було б у кожному конкретному випадку найдоцільнішим.

А це не так легко, тому що ні довідники, ні правопис не зможуть допомогти, адже мало знати тільки  правописні норми, треба постійно збагачувати свій словниковий запас, стежити за культурою мовлення, бути всебічно розвинутою людиною, мати чуття мови.

     Наводимо кілька прикладів складних випадків слововживання і пояснення до них за допомогою мінімальних контекстів або тлумачень.

АВТОБІОГРАФІЯ (напишіть автобіографію, напишіть свою біографію).


АДРЕС (вітальний) – адреса (моя, моїх батьків).


БІЛЕТ (екзаменаційний, банківський) – квиток (у театр, на поїзд, для проїзду в тролейбусі).


БУДЬ-ЯКИЙ – люби′й (слово не вживається), а лю′бий – приємний, бажаний.       


БОЛІТИ (дуже, нестерпно) – вболівати (за друга, за хокейну команду, за успіх).


ВЗАЄМИНИ (зв’язок між людьми: інтимні, родинні) – стосунки (добросусідські, між колегами, колективами, державами) – відносини (між державами, групами людей).


ВИКЛЮЧНО (лише, тільки) – винятково (дуже особливо).


ВИСВІТЛЮВАТИ – (проблему, питання) – освітлювати (приміщення).

 
ВИТІКАТИ (фіз. литися) – випливати (бути висновком)


ВІДНОСИТИСЯ (у матем., філос., логіці: а так відноситься до в, як …) – ставитися (прихильно, добре, щиро, байдуже).

ВЛАСНИК – (нейтр.: будинку, книги) – володар (книжн,: світу, дум).


ВСТУПАТИ (до вищого навчального закладу, до хати, у воду) – поступати=чинити (добре, правильно, милосердно).


ВІДНОСНО (чогось), краще щодо (чогось), про щось.


ГРОМАДСЬКИЙ (належить громаді: громадська думка, громадське майно) – громадянський (від громадянин: вчинок, подвиг, обов’язок).


ГАРМОНІЙНИЙ (досконалий, злагоджений, без напруги: характери, розвиток особистості, кольори) – гармонічний (муз. термін).


ГАЛИЦИЗМ (українське діалектне слово, відоме в Галичині – західноукраїнській території) – галліцизм (слово, запозичене з французької).


ГУМАНІЗМ 1) ідейна течія епохи Відродження; 2) світогляд, пройнятий любов’ю до людини – гуманність (людяність: лікаря, вихователя).


ДИСТАНЦІЯ (відстань: далека, коротка, значна) – інстанція (установа: обійти всі інстанції, щоб…, остання інстанція, через офіційні інстанції).


ДЕКВАЛІФІКАЦІЯ (втрата професійних навичок) – дискваліфікація (адміністративне позбавлення права виконувати якусь роботу).


ДОДЕРЖУВАТИ (порядку, чистоти) – додержуватися  (поглядів, класифікацій).


ДИФЕРЕНЦІЙНИЙ (розрізнювальний) – диференціальний (рівняння з математики).


ДЕКОРАТИВНИЙ (оздоблювальний: панно, кущі, дерева, цегла) – декораційний (з (для) декорації).


ДЕФЕКТИВНИЙ (недосконалий: людина з фізичними або психічними вадами) – дефектний (зіпсований, з вадою, неповноцінний предмет).


ЕКЗЕМПЛЯР (рідкісний, викопний представник рослинного чи тваринного світу) – примірник (один з тиражу).

ЗАВАЖАТИ (працювати, дивитися, думати) – мішати (борщ , кашу).


ЗАГАЛЬНОПРИЙНЯТНИЙ (раціональний, з яким можна погодитись) – загальноприйнятий (узвичаєний, обов’язковий до виконання).


ЗУМОВЛЮВАТИ (спричиняти) – обумовлювати (наук.: обмежувати якоюсь умовою, застереженням).


ЗАГРОЖУВАТИ (життю, спокоєві, мирові) – погрожувати (розправою, викриттям, бучком).


ЗАПИТАННЯ (формулюється питальними реченнями, на нього просять відповісти – питання (формулюється розповідно-спонукальними реченнями, його з’ясовують, висвітлюють).

ЗБІДНІТИ (зробити бідним) – збіднити (стати бідним).

ЗБІРКА (одно- або кількатомне видання творів одного автора) –  збірник (твори художньої літератури або наукової статті, матеріали багатьох авторів, тексти певного призначення).


ЗМІСТОВИЙ (пов’язаний зі змістом: змістова виразність, змістова неточність)  –  змістовний (багатий змістом: змістовні твори).


ІНДУКТИВНИЙ (лог.: метод пізнання) – індукційний (фіз.: струм).


ІНОЗЕМНИЙ (що належить іншому народові, краєві; іноземна мова) – іншомовний (слово, назва , запозичення).


МИМОХІДЬ (ідучи мимо, проходячи повз) – мимохіть (ненароком, поза бажанням, не бажаючи).


МЕТА (вжив. лише в одн.) – ціль (уроч. вжив. і в мн.).


НЕРВУВАТИ (дратувати когось) – нервуватися (роздратовувати самого себе).


НАПРЯМ (шлях розвитку, течія, кінцева точка) – напрямок (фізичний рух на певну відстань).


ОСОБОВИЙ (склад, напр. навчального закладу, армії, справа як документ, рахунок у банку, особовий займенник, особові закінчення дієслів) – особиста (справа, рахунки з кимось, почуття, щастя, життя).


ПИСЬМЕННИЙ (що вміє писати – грамотний :1) що пише за правилами, 2) розумний освічений.


ПОЛОЖЕННЯ (правило, поза, розташування в просторі) – становище (обстановка) – стан (соціальний, фізичний, моральний, хімічний та ін.).

     ПОЗБАВИТИСЬ (попередити якесь лихо, напр., посуху) – позбутись (врятуватися, уникнути неприємностей).


ПРИВЛАСНЮВАТИ (чиюсь річ роботи своєю) – присвоювати (почесне ім’я, звання).


ПРИВОДИТИ (позит.: до мети, до перемоги, додому) – призводити (негат.: до біди, до сутички і под.).


ПРОФЕСІЙНИЙ (навик, звичка, хвороба) – професіональний (спорт, колектив хоровий або танцювальний).


ПОКАЗНИК (успіху, праці, смаку та ін.) – покажчик (напрямку руху, розташування книг в бібліотеці, словопокажчик до словника).


ПРОГРАМНИЙ (підпорядкований певному планові, провідний) – програмовий – (один з програми, за програмою).


ПАМ’ЯТКА (предмет кульктури минулого, зокрема писемна) – пам’ятник (археологічний, споруда).


ПОДВИЖНИК (людина, яка самовіддано бореться за досягнення мети) – сподвижник (чийсь соратник у якійсь важливій діяльності).


ПЛЯМУВАТИ (забруднювати; компрометувати себе) – таврувати (ставити тавро, гостро викривати).


ПЕРИФЕРИЧНИЙ (мед.: нерв) – периферійний ( з периферії: театр,  письменник).


ПРОПОРЦІЙНИЙ (співмірний фігура, частини) – пропорціональний (величини у матем.).


РЯТІВНИК (людина, яка приносить порятунок у певній непередбаченій ситуації) – рятувальник (людина, що спеціально займається рятуванням, посада).


РОЛЬ (відігравати) – значення (мати).


СПОДІВАТИСЯ (чекати чогось) – надіятися (покладатися на когось).


СКОРО (присл. з часовим значенням: скоро прийду, скоро принесуть) – швидко (присл., що виражає інтенсивність руху: швидко бігти, швидко наближатися, швидко піти).


ТАКТОВНИЙ (чемний, вихований, делікатний у поводженні) – тактичний (продуманий, спланований, як спосіб досягнення певної мети).


ТЕПЕР (у наш час, останнім часом, нині, сьогодні) – зараз (цієї ж миті, хвилини).


УЯВА (фізична здатність набувати знань: “добре розвинута уява”, “тренована уява”) – уявлення (набуті певні знання про щось, когось: “не маєш уявлення”, “глибоке уявлення”).


ПОВИННО БУТИ: офіційний, емоційний, диференційний, познайомитися, поява, знайти, навчальний (відділ), прозовий твір, але прозаїчна професія, фотографії, квартира, на зразок.

Питання для самоконтролю

1. Типи мовних помилок.

2. Основні труднощі слововживання (вибір слова, “книжні слова”, урочисті слова, іншомовні слова, терміни та професіоналізми, застарілі слова, емоційна лексика, універсальні слова, зайві слова, синоніми) та шляхи їх подолання.

3. Труднощі слововживання у мовленні медиків:

· порушення норм наголошування;

· порушення лексичних і граматичних норм;

· помилки у виборі слова (пароніми, синоніми тощо);

· порушення норм словотворення;

· порушення синтаксичних норм.

4. Правила оформлення наказу.

5. Правила оформлення розпорядження.

6. Правила оформлення автобіографії, характеристики.

Література

Основна: 

1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів, 1990. – 232 с.

2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К., 2002. – С. 172 – 175, 176 – 177, 202 – 227, 369 – 392.

3. Ділова українська мова. Методичний посібник для студентів 1-го курсу медичного інституту. – Чернівці, 1996. – С. 36 – 49, 53 – 76, 84, 87.

4. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. – К.: Вища школа, 1982. – 287 с.

5. Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика. – К.: Вежа, 1994. – 240 с.

Додаткова:

1. Пономарів О.Д. Стилістика сучасної української мови. – К.: Либідь, 1992. – 248 с.

2. Томан Іржі. Мистецтво говорити. – Прага, 1981. – К., 1989. 

3. Чак Євгенія. Складні випадки правопису та слововживання. – К., 1998. – 272 с.

4. Юкало В.Я. Культура мови. – Тернопіль, 1999. – С. 18 – 20, 58 – 73.

Вправи до теми

1. Напишіть правильні відповідники до мовних стереотипів, у яких 

допущені порушення норми.

Справка, значимий, обіда, любий, учбовий, багаточисельний, міроприємство, хороше відношення, закрито на перерву, підписка на журнал, в рострочку, заказний лист, включити прибор, сумісний, міри перестороги, наглядність, вірогідний.

2. Замініть  (де  це  доречно)  конструкції  з  прийменником  по словосполуками з іншими прийменниками:      

по знайомству; лікар по фаху; по припущенню; по методу; по замовленню; проректор по науковій роботі; заняття по хімії; по темі; по знайомству; підручник по мові; називати по імені; відпустка по хворобі.


3. Пояснити     різницю     у     значенні    поданих    слів.    Уведіть    їх    у словосполучення чи речення.



Відчуття – почуття;

дослідний – дослідницький;

жорсткий – жорстокий;

задача – завдання;

ознайомити – познайомити;

програмний – програмовий;

музичний – музикальний;

розвинений – розвинутий.

4. Знайдіть власне українські  відповідники до слів:

презентація, авторитет, менталітет, інтер’єр, асортимент, імпічмент, ліміт, рейтинг, координувати, апелювати, адаптація, анархія, апробація, круїз, інвестиція, локальний.


5. Перекладіть українською мовою.

Соперник, сотрудник, совещание, соучастник, сообщение, соавтор, соратник, ответственный, соответствующий, разработка, отмечать, отметка.


6. Виправити помилки:

заключити  угоду,  приймати  участь,  виписка  із  протоколу,  діюче   законодавство,  відміна  закону,  цікаве міроприємство, вільна вакансія, повістка  дня,  грудна  дитина,  бувший  студент, являється викладачем, мова   йдеться,   перевернути   сторінку,   відкрити  очі,  вуз,  переписка, жилий, завідувач кафедрою, вірна відповідь.


7. Перекладіть українською мовою.

Достоинство, к тому идет, между прочим, преимущество, свести на нет, острая необходимость, преподаватель, запорожский, одесский, студенческий, миллион, пишешь, чутье, трехсотлетие.

7. Підберіть синоніми до поданих слів.

Апробувати,   стимулювати,   пересаджувати   (орган),   ампутувати, спосіб,      пошкоджений,      працювати,    позбавлятися   (інвалідності), оберігати (хвору ногу).


9. Поставте наголоси у словах. Перевірте себе за словником.

Випадок, завдання, бюлетень, кишка, амнезія, ветеринарія, рентгенографія, корисний, черговий, чотирнадцять, сантиметр, сеча, кілометр, листопад, урочистий, множина, оцінка, предмет, ім’я, течія, фармація, каталог, залоза, зворушити, витрата, разом.

10. Прочитайте прикметники українською і російською мовами. Розставте наголоси у словах, запам’ятайте їхнє місце  в обох мовах.

	Укр.

новий

простий

м’який

старий

твердий

товстий

черствий
	Рос.

новый

простой

мягкий

старый

твердый

толстый

черствый


Тема 8. Основні труднощі словозміни у діловому мовленні. Велика       літера у власних назвах. Особливості перекладу російських     прізвищ на українську мову.

Актуальність теми: Труднощі  у  текстах  ділових паперів виникають  не лише   через    пошуки    потрібного    слова,    але   й     стосовно      вибору     найдоцільнішої    граматичної форми  в  тих  випадках,  коли  у мові налічується не один, а кілька паралельних способів висловлювання. Вивчення  труднощів    словозміни   у     діловому     мовленні     у    вищих   навчальних  

                                       закладах допоможе студентам  зв’язно,  правильно, послідовно готувати  тексти ділової документації та фахового мовлення.

Тривалість заняття: 2 год.

Навчальна мета:

Студент повинен знати: основні   граматичні   форми   варіативних  слів, форму    родового    і   давального   відмінків   у діловому   та   науковому   мовленні;   правопис   великої  літери  у  власних  назвах  та  правопис   російських прізвищ українською мовою.

Студент повинен вміти: добирати   необхідну  граматичну  форму  у  тих випадках,  коли  в  мові  налічується  не  одне, а кілька   паралельних  висловлювань;  правильно використовувати   знання  з  правопису  великої літери   у   власних  назвах  та  російськомовних прізвищ в українській мові.

Поради студенту:

Звернути увагу на поняття “словозміна” в писемному діловому мовленні, “мовна норма” і “правило”; на закінчення слів у родовому, давальному та орудному  відмінках  іменників.
З’ясувати: шляхи подолання труднощів словозміни у діловому мовленні; правила чергування приголосних фонем при відмінюванні слів.

Методичні поради
Підготовку до заняття треба розпочати з перегляду конспекту лекції “Основні труднощі слововживання та словозміни у діловому мовленні. Шляхи їх подолання”. Також слід опрацювати “Методичний посібник, 1996 р.”, рекомендовану літературу, насамперед підручники А..П. Коваль (№ 4) та Є.Чак (№ 3). Не зайвим буде прочитання книги зарубіжного автора – “Мистецтво говорити” Іржі Томана (№ 2), а також виконати всі завдання для самостійної роботи.
Закінчення іменників  чоловічого роду у формі родового відмінка однини
Іменники другої відміни в родовому відмінку однини мають різні закінчення: -а (-я); -у (-ю). У зв’язку з цим, вибираючи закінчення, беруть до уваги такі ознаки: значення іменника, його будову, наголос. На основі цих ознак і сформульовані правила, що регулюють правопис закінчень іменників чоловічого роду в родовому відмінку однини. Перелік найважливіших правил подано в таблиці.

	Закінчення –а (-я)
	Приклади
	Закінчення –у (-ю)
	Приклади

	Іменники, що означають:

1) назви осіб, уособлених предметів, явищ

2) назви населених пунктів

3) географічні назви з наголошеним закінченням або з суфіксами        -ов-, -ев- (-єв)
4) назви тварин і дерев

5) назви мір довжини, ваги, місяців і днів тижня

6) назви чітко окреслених (конкретних одиничних) предметів, зокрема будівель ті їх частин

7) машини та їх деталі

8) наукові терміни

9) у медицині назви окремих органів, частин тіла (як іменники, що називають конкретні одиничні предмети)

10) інструменти
	Івана, Шевчука, лікаря, Мороза

Києва, Львова, Чернігова

Дніпра, Тетерева

лиса, ясеня, дуба

метра, грама, тижня, липня

олівці, коридора, (але: вокзалу, даху, поверху, будинку)

поршня

атома, параграфа, сектора, діаметра

шлунка, міхура, мозочка, кореня (але: мозку)

скальпеля, пінцета
	Іменники, що означають:

1) назви речовин, маси, матеріалу, лікарських препаратів

2) складні назви населених пунктів

3) географічні назви, в яких наголос не падає на закінчення                      

4) назви збірних понять, назви рослин, що виступають як збірні поняття

5) значення місця, простору, часу

6) назви загальних і абстрактних понять, явищ суспільного життя

7) назви установ, закладів, організацій

8) назви явищ природи

9) назви процесів, станів, властивостей, ознак (зокрема, назви хвороб і їх проявів)

10) назви почуттів, переживань
	водню, воску, граніту, настою, гіпсу (але: хліба)

Кривого Рогу

Криму, Китаю, Єнісею, Бугу

колективу, твору, щавлю, гороху, ячменю, бузку  (але: вівса)

світу, краю, степу, тайму, року, віку, ранку (але: вечора)

аналізу, процесу, імпульсу, конфлікту

інституту, комітету, клубу

протягу, вітру

імунітету, руху, кровообігу, набряку, кашлю, нежитю

Болю, страху, суму, жалю


Примітка. Деякі іменники чоловічого роду в родовому відмінку однини можуть мати паралельні закінчення -а(-я), -у(-ю). Це залежить від наголосу (наприклад, стола і столу, моста і мосту) або від значення іменника.

 З різним значенням вживаються: папера (документа) і паперу (матеріалу), листа (написаного) і листу (на дереві), каменя (однієї штуки) і каменю (матеріалу), листопада (місяця) і листопаду (пори опадання листя), органа (частини організму) і органу (установи, друкованого видання), пояса (паска, талії) і поясу (смуги, зони), терміна (слова) і терміну (строку) тощо.

Велика літера у власних назвах

	Правила
	Приклади

	З великої літери пишуться:

1) індивідуальні імена людей, по батькові, прізвища, псевдоніми, прізвиська

2) назви міфологічних істот і божеств, дійових осіб у байках і казках, клички свійських тварин

3) назви державних органів і найвищих посад

4) географічні та топографічні власні назви, територіальні найменування

5) астрономічні назви

6) назви вулиць, майданів

7) назви держав, союзів держав, міжнародних організацій, областей, районів

8) назви партій, центральних професійних, громадських та інших організацій

9) перше слово назв академій, навчальних закладів, науково-дослідних установ, пам’яток культури, заводів, фабрик та ін.

10) Назви історичних подій, свят, культових книг, релігійних понять

Умовні найменування беруться в лапки. В них з великої літери пишуться:

11) перше слово складених назв заводів, фабрик, установ, трестів, кінотеатрів, парків культури та ін.

12) Перше слово та власні імена в назвах творів літератури, різних друкованих видань, у назвах газет і журналів тощо.
	Тарас Григорович Шевченко, Нечуй-Левицький, Кобзар, Нестор Літописець

Перун, Антей, Геракл; Дід Мороз, Червона Шапочка; Лисиця, Калина, Гнідко, Сірко

Верховна Рада України, Президент України, Голова Верховної Ради України

Європа, Карпати, гора Говерла, Полісся, Поділля, Дніпро, Київ

Земля, Венера, Велика Ведмедиця, Чумацький Шлях

Вулиця Сагайдачного, майдан Незалежності, Митниця, Паньківщина, Андріївський узвіз

Франція, Сполучені Штати Америки, Організація Об’єднаних Націй, Чернігівська область, Лакський район

Українська Республіканська партія, Українська Гельсінська Спілка, Товариство української мови

Академія наук України, Київський інститут інженерів цивільної авіації, Харківський тракторний завод, Будинок учителя, Софійський собор, Парк культури ім. М.Рильського

Коліївщина, Полтавська битва, Новий рік, Великдень, Різдво, Божа Матір

фабрика “Киянка”, готель “Золотий колос”, кінотеатр “Русь”, кафе “Старий Київ”

“Слово о полку Ігоревім”, газета “Літературна Україна”, журнал “Всесвіт”


Питання для самоконтролю:

a. Складні випадки словозміни у діловому мовленні.

b. Велика  літера у власних назвах (з наведенням прикладів).

c. Відмінювання та написання прізвищ, імен та по батькові.

d. Правопис російських прізвищ українською мовою.

Література

Основна: 

1. Бабич Н.Д. Основи культури мовлення. – Львів, 1990. – 232 с.

2. Глущик С.В., Дияк О.В., Шевчук С.В. Сучасні ділові папери. – К., 2002. – С. 172 – 175, 176 – 177, 202 – 227, 354 – 355, 369 – 392.

3. Ділова українська мова. Методичний посібник для студентів 1-го курсу медичного інституту. – Чернівці, 1996. – С. 36 – 49, 53 – 76, 84, 87.

4. Коваль А.П. Культура ділового мовлення. – К.: Вища школа, 1982. – 287 с.

5. Пентилюк М.І. Культура мови і стилістика. – К.: Вежа, 1994. –  240 с.

Додаткова:

1. Пономарів О.Д. Стилістика сучасної української мови. – К.: Либідь, 1992. – 248 с.

2. Томан Іржі. Мистецтво говорити. – Прага, 1981. – К., 1989. 

3. Чак Євгенія. Складні випадки правопису та слововживання. – К., 1998. – 272 с.

4. Юкало В.Я. Культура мови. – Тернопіль, 1999. – С. 18 – 20, 58 – 73.

5. Орфографічний словник української мови/ Уклад.: С.І. Головащук, М.М. Пещак, В.М. Русанівський, О.О.Тараненко. – К.: Довіра, 1999. – 989 с.

Вправи до теми

1. Подані   слова   запишіть   у   формі   давального   і  місцевого  відмінків  однини. З’ясуйте правила чергування приголосних фонем.

Вага, вухо, нога, рука, око.


2. Використовуючи поданий матеріал, побудуйте і запишіть речення.
	Відбуватися за ... (за яких умов?) відбуватися під впливом ... (чого?) 

використовувати метод у ... (чому? де?) впливати на ... (кого? що?) 

зробити внесок у ... (що?) 

зіставляти результати з ... (чим?) отримати визнання ... (кого?) 

отримати нові дані про ... (що?)
	несприятливі умови; 

добрий догляд за хворим; неправильне харчування; 

хірургічне лікування; 

життя людей; практична медицина; розвиток науки; 

дані ін. вчених; наукові дослідження; лікар, вчений, спеціаліст; 

вивчення гістології; захворювання. 



3. Від  поданих  імен  утворіть  чоловічі імена по батькові і запишіть у три   колонки:

· на -йович (після “й”);

· на -йович (після інших приголосних  (не “й”));

· на -ович.

Аркадій, Богдан, Сергій, Микола, Валерій, Григорій, Ігор, Роман, Олексій, Василь, Семен, Геннадій, Євген, Яків, Олександр, Юрій. 


4. Провідміняйте   ваше   власне   прізвище,  ім’я,  по  батькові. Поясніть  правопис.


5. Запишіть російські прізвища українською мовою.

Кузнецов, Державин, Егоров, Вересаев, Лазарев, Ломтев, Лопатин, Репин, Серов, Елкин, Королев, Артемов, Федоров, Грачев, Гущин, Цицерон, Борисов, Киселев, Новиков, Пришвин, Игнатов, Воинов, Ильин, Лукьянов, Соболь, Белов, Левановский, Безруков.

        6. Перепишіть слова, вставляючи замість крапок велику чи малу літеру, поясніть написання.

... івденний ...теп, ...олинська ...бласть, ...олоті ...орота, ...алекий ...хід, ...ітературний ...узей, ...удинок ...ідпочинку, ...ернівецький ...аціональний ...ніверситет,  ...иєво-...ечерська ...авра, ...иївські ...улиці, ...евченкове слово, ...иївський ...ержавний...едпгогічний ...ніверситет імені ...ихайла ...етровича ...рагоманова, …айдан ...езалежності, ...ндріївська церква, ...офійський ...обор, ...івденний ...ерег ...риму. 



7. Поясніть значення слів:  акта – акту,  детектива – детективу, каменя – каменю, корпуса – корпусу, листа – листу, листопада – листопаду, неврита – невриту,  органа – органу, оригінала – оригіналу, папера – паперу, чавуна – чавуну.   

8. Подані слова запишіть у формі родового відмінка однини.
Документ, Київ, мед, характер, акт, формуляр, бланк, штамп, ступінь,  вигляд, рецепт,  аркуш,  діатез,  грип,  інфаркт,  міокард, вивих, суглоб, біль, страх, інститут, кровообіг, кашель, хліб, мозок, шлунок.                                      
9. Утворіть, де це можливо, паралельні форми чоловічого і жіночого родів:
викладач, бухгалтер, водій, комбайнер, директор, професор, співак, хлібороб, лікар, санітар, провідник, президент.

10.Поставте подані слова у формі кличного відмінка: 

Львів, чумак, Петро, Степан, колега, Володимир Хомич, лікар, Ігор, Господь, Олег, Андрій, Любов, Надія Іллівна, Кононенко Петро Віталійович, добродій, друг, приятель, професор, Україна.

11.Від поданих слів за  допомогою суфікса  -ськ- утворіть прикметники:

Запоріжжя, Прилуки, Переяслав, Кавказ, Петербург, товариш, викладач, університет, Іртиш, Карабах, Черкаси, Одеса, студент, Гамбург, чех, казах. 
Тема 9. Культура    ділового    мовлення.    Документ   як   основний   

              вид  ділового мовлення. 

          Актуальність теми: Документи    використовуються    в   різних   галузях   людської  діяльності,  ділянках знань, сферах життя. Культура   ділового   мовлення   –   невід’ємна   риса сучасної людини, адже наше сьогодення вимагає від  кожного   високої   культури   службової  поведінки, культури       ділового   спілкування.     Лікувальна  діяльність    завжди супроводжується складанням і    читанням    ділових   документів,   тому     медик  повинен володіти цими уміннями.


Тривалість заняття: 2 год.


Навчальна мета: 


Студент повинен знати: класифікацію      документів;        особливості     

                                             культури      ділового     мовлення;     правила  

                                             оформлення    документів     з        високим   і  

                                             низьким   ступенем   стандартизації;  правила    

                                             оформлення доручення та розписки. 

Студент повинен вміти: оформляти   ділові   документи   (стандартні   та  нестандартні), зокрема  доручення  та розписку;  використовувати       знання       із      синтаксису  складного   речення на практиці.


Поради студенту:

Звернути увагу на класифікацію документів, основні вимоги та принципи побудови документів, їх основні реквізити (елементи); на види складних речень, розділові знаки в них; на зміни в сучасному українському правописі щодо великої літери у власних назвах.

З’ясувати: реквізити доручення  та розписки.

Методичні поради

Підготовку до практичного заняття треба розпочати з перегляду лекцій: “Культура ділового мовлення. Етикет ділових паперів” та “Документ як основний вид ділового мовлення. Різновиди документів”. Потім треба опрацювати підручник А.П. Коваль (№3), переглянути “Універсальний довідник-практикум з ділових паперів” (№ 2-д), підручник “Сучасні ділові папери” (№1), “Український правопис” (№ 1-д). 

Документ – це засіб закріплення різними способами на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища об’єктивної дійсності і розумову діяльність людини.

Документ має правове і господарське значення, зокрема може слу​жити писемним доказом, також є джерелом різноманітних відомостей до​відкового характеру. Так, документи дають можливість відтворювати фак​ти діяльності установи, організації чи підприємства, знайти в закінчених і зданих до архіву справах такі відомості, які мають значення для поточної оперативної роботи і для історії.

У найширшому значенні цього слова документом можна вважати будь-який матеріальний об'єкт, що містить інформацію в зафіксованому вигляді. Отже, усякий документ – носій інформації. Документ – це також своєрідний матеріал, "сировина для обробки". Вона повинна бути доброякісною: інформація повинна добуватися швидко і продуктивно. Це стосується насамперед цифрової, планової та облікової інформації і значною мірою – документів організаційно-розпорядчого характеру (де переважає текст).

Вимоги до документів:

1. Документ повинен видаватися повноважним органом або особою  відповідно до її компетенції.

2. Документ не повинен суперечити діючому законодавству.

3. Документ повинен бути достовірним і відповідати завданням конкретного керівництва, тобто базуватися на фактах і містити конкретні і реальні пропозиції або вказівки.

4. Документ повинен бути складений за встановленою формою.

5. Документ повинен бути бездоганно відредагований і оформлений.

Наукова дисципліна, що вивчає структуру і властивості документальної інформації, розвиток форм документів, методи і засоби автоматизованої обробки, зберігання, пошуку й використання їх називається документалістикою.

Діловодство – це діяльність, що охоплює питання документування й організації роботи з документами у процесі здійснення управлінських функцій.

В установах, організаціях та на підприємствах створюється значна кількість найрізноманітніших документів. Вони групуються за кількома ознаками:

1. За найменуванням (листи, телеграми, телефонограми, довідки, заяви, службові записки, інструкції та ін.).

2. За походженням – службові та особисті. Службові документи створюються в установах, організаціях, на підприємст​вах та службовими особами, які їх представляють. Особисті – окремими особами поза сферою їхньої службової діяльності.

3. За місцем виникнення документи поділяють на внутрішні і зов​нішні. До внутрішніх належать документи, що готуються, оформляються і виконуються в межах тієї установи, організації чи підприємства, де вони складені. До зовнішніх відносять ті документи, що надходять до цієї установи з інших установ, організацій чи підприємств.

4. За призначенням документи поділяються на розпорядчі, статутні, виконавчі й інформаційні.

5. За структурними ознаками документи можна поділити на:

· регламентовані (стандартні, типові). Це типові листи, інструкції, положення, що мають однакову форму і заповнюються в певній послідовності;

· нерегламентовані (нестандартні, індивідуальні), що створюються в кожному конкретному випадку, їх друкують або пишуть від руки (протоколи, накази).

6. За напрямом – вхідні і вихідні.

7. За терміном виконання – звичайні безстрокові, термінові, дуже термінові.

· звичайні безстрокові – це такі, що виконуються у порядку загальної черги;

· термінові – ті, для яких установлено термін виконання. До них зараховують також документи, які є терміновими за способом відправлення (телеграма, телефонограма);

· дуже термінові – це такі документи, що мають позначку «дуже терміново».

8. За ступенем гласності – для загального користування, службового користування, таємні, цілком таємні.

9. За стадіями створення – оригінали й копії. Оригінал – це основний вид документа, перший і єдиний його примірник. Він має підпис керівника установи і в разі потреби його засвідчено штампом і печаткою. Копія – це точне відтворення оригіналу документа. На копії документа робиться помітка вгорі праворуч «Копія». Різновидами копії є відпуск, витяг, дублікат. Відпуск – повна копія відправленого документа з установи, що залишається у відправника. Коли виникає потреба відтворити не весь документ, а лише його частину, робиться витяг. Дублікат – це другий примірник документа, виданий з утратою оригіналу. В юридичному відношенні дублікат і оригінал – рівноцінні.

10. За складністю – прості (відображають одне питання), складні (декілька).

11. За терміном зберігання – тимчасового (до 10 років), тривалого (понад 10 років), постійного зберігання.

12. За технікою відтворення – рукописні, відтворені механічним способом.



Питання для самоконтролю:

1. Зміст поняття “діловий документ”.

2. Класифікація ділових документів. Діловодство у медичних закладах.

3. Професійні ділові документи медика.

4. Вимоги до оформлення ділових документів. Стандартизація ділових паперів.

e. Культура читання документації.

f. Види складних речень та розділові знаки в них.

g. Велика літера у власних назвах.

h. Основні реквізити доручення  та розписки (письмово оформити).

Література

Основна:

1. Глущик С.В., Дияк О.В. Сучасні ділові папери. – К., 2002. – С. 26-51, 65, 74-75, 355, 365.

2. Ділова українська мова. Методичний посібник для студентів 1-го курсу медичного інституту. – Чернівці, 1996. – С. 19-21, 77, 88.

3. Коваль А.П. Ділове спілкування: Навч. посібник. – К.: Либідь, 1992. –   280 с.

4. Юкало В.Я. Культура мови. – Тернопіль, 1999. – С. 38-40.

Додаткова:

1. Український правопис. – 4-те вид. – К.: Наукова думка, 1994. – 241 с.

2. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / С.П. Бибик, І.Л. Михно, ін. – К.: Довіра, 1997. – 399 с.

3. Шевченко Л.Ю., Різун В.В., Лисенко Ю.В. Сучасна українська мова: Довідник. – К.: Либідь, 1996. – 320 с.

Вправи до теми

1. Продовжіть речення:

1. Документ – це ... .

2. Документи класифікуються за ... .

3. Реквізити – це ... .

4. Постійні реквізити друкуються ... .

5. Змінні  фіксуються... .

2. Розгадайте кросворд.

По горизонталі: 1. Матеріальний об'єкт, що містить у зафіксованому вигляді інформацію, оформлений у заведено​му порядку і має відповідно до чинного законодавства юри​дичну силу. 2. Позначка, зроблена службовою особою на документі, що свідчить про його вірогідність або надає йому юридичної сили. 3. Стандартна форма документа, що заповнюється окремо конкретними даними. 4. Напис служ​бової особи на документі, що являє собою коротке рішення з приводу викладених у цьому документі питань. 5. Необ​хідний елемент документа. 6. Точне відтворення оригіналу. 7. Другий примірник документа, виданий у зв'язку з втра​тою оригіналу. 8. Точна вказівка місця проживання чи пере​бування кого-небудь або місцезнаходження чого-небудь, складена за певною формою. 9. Основний реквізит докумен​та.             10. Відтворення частини документа. 11. Сукупність реквізитів, розташованих у певній послідовності на бланку.
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Ключ: Якщо кросворд розгадано правильно, то по вер​тикалі у виділених клітинках має бути назва поняття, що означає організацію роботи з документами та діяльність щодо створення документів.
3. З’ясуйте, зміст яких понять розкривають запропоновані визначення.

         1. Сукупність   реквізитів,   розташованих   у   певній  послідовності   на бланку.  2.  Особа,  яка відправляє документ. 3. Письмове повідомлення про  виконання  якоїсь  роботи.  4.  Документ, в якому особа повідомляє основні  факти  своєї  біографії.  5.  Особа  (установа),  з  якою  ведеться листування.  6.  Документ,  в  якому  за підписами адміністрації дається оцінка ділових та моральних якостей працівника. 7. Позначка, зроблена службовою особою на документі, що свідчить про його вірогідність або надає йому юридичної сили.

4. Пригадайте та запишіть стійкі словосполучення та синтаксичні конструкції, які потрібно вживати у мові ділових паперів.

5. Оформіть документ, у якому йдеться про те, що:

А. Савчук    Ірина    Іванівна    доручає    Петренюк    Ганні  Михайлівні отримати належну їй зарплатню за вересень 2002 р.

В. Мирон  Василь  просить надати йому відпустку з 10 по 30 листопада    1999 р. у зв’язку з сімейними обставинами.

С. Студенти  та  викладачі  БДМА  запрошуються на лекцію професора  

Сорбонського    університету   Джона   Пірса   “Проблеми   сучасної цивілізації  та  перспективи їх вирішення”, яка відбудеться 5 жовтня  2002 р. о 14 годині в палаці “Академічний”.

D. Поліщук  Олександр  Миколайович  10  вересня  2001 р.  отримав   у  магазині “Здоров’я” підручники для студентів на суму 350 гривень.

6. Прочитайте документ. Відредагуйте текст, допишіть відсутні відомості.

Моя автобіографія.

Я, Теленько Маргарита Василівна, народилась у Хотинському районі Чернівецької області. У 1980 р. поступила  в перший клас загальноосвітньої школи № 2 с. Клішківці. На протязі 1980 – 1990 рр. навчалася у згаданій школі.

У 1991 р. поступила в ЧНУ ім. Ю.Федьковича, який закінчила у 1996 р. Після закінчення вузу призначили вчителем біології в школу № 5 м. Чернівці. Приймаю участь у громадській роботі, член профкому.

Сімейний статус: неодружена.

Мій адрес: вул. Головна 124/36, м. Чернівці.

Дата                                                           Підпис

Визначте, який це документ за походженням.

7. Складіть    речення    із    поданими    словами.    Введіть    їх    у    текст характеристики.

Дисципліна,     організатор,    характеристика,   старанна,   активний,   позитивний, серйозний, справедливий, наполегливий, енергійний.

8. Розкрийте значення слів адресат – адресант. Виправте помилки в адресуванні заяв. Запишіть правильні варіанти.

 А. Директору 

чернівецької зош № 27

Галій М.П.

В. Декану
медичного факультету № 1 БДМА
проф. Бойчуку Т.М.

від студентки 1 групи І курсу

Коваль О.В.

С. Ректору БДМА

Випускник біологічного 

факультету

Боднар Сергій Мирославович

9. Перепишіть, розкриваючи дужки.

(М, м) іністерство (О, о) хорони (З, з) доров’я України;  (О,о) рганізація (О, о) б’єднаних (Н, н) ацій; (А, а) рхімедові сили; (Ч, ч) ернівецькі вулиці; (С, с) офія (К, к) иївська; (С, с) лужба (Б, б) езпеки України; (Б, б) банк “Аваль”; (П, п) резидент України; (Б, б) ог; (П, п) ерська затока; (М, м) айдан (Н, н) езалежності; (Б, б) ельгія; (В, в) ище (А, а) віаційне училище; (К, к) ияни; (О, о) рден (С, с) лави; (Д, д) руга (С, с) вітова (В, в) ійна; (П, п) олтавська битва; (К, к) онституція України; (Т, т) овариство (У, у) країнської мови; (Б, б) ожа (М, м) атір; (Б, б) ог (П, п) ерун; (Р, р) іздво; (Б, б) іблія.

10. Перепишіть речення, вставляючи, де потрібно, розділові знаки та поясніть їх. 

Людина створила культуру а культура людину Людина реалізується в культурі думки культурі праці культурі мови Культура це не тільки все те що створене руками й розумом людини а й вироблений століттями спосіб суспільного поводження що виражається в народних звичаях віруваннях у ставленні один до одного до праці до мови.

 ...Сьогодні культура і мова виявилися об’єднаними в царині духовних вартостей кожної людини і всього суспільства Мабуть ніхто не буде заперечувати що в низькій культурі мови виявляються виразні ознаки бездуховності ... (В. Русанівський).

Тема 10. Усні  та писемні різновиди ділового мовлення. Культура                         
         публічного виступу. 

Актуальність теми: Повноцінне навчання, подальша продуктивна праця майбутнього медика не може  відбуватися без уміння оформляти і читати ділові папери, а також без знання особливостей усного ділового мовлення, без уміння переконувати партнерів по спілкуванню (колег – на зборах, нарадах, пацієнтів та їхніх родичів – на прийомах), без володіння основами ораторського мистецтва. 

Тривалість заняття: 2 год.

Навчальна мета:
Студент повинен знати: основні різновиди писемного та усного ділового мовлення; особливості усного ділового мовлення; культуру публічного виступу; закони риторики.

Студент повинен вміти: виступати, застосовуючи особливості усного 

                                             ділового мовлення  на нарадах, консиліумах; 

                                             готувати  конспект   лекції,    усної   відповіді   

                                             тощо; оформляти договір.

Поради студенту:
Звернути увагу на сферу використання усного ділового мовлення, основні особливості лексики, морфолого-граматичних норм, сталих конструкцій; особливості інтонації усного ділового мовлення.

З’ясувати значення висловлювань “публічне і приватне мовлення”, “службова розмова”, “публічний виступ”, “види і жанри публічних виступів”.

Методичні поради:

Підготовку до практичного заняття варто розпочати  з перегляду лекції “Культура ділового мовлення. Документ як основний вид ділового мовлення”. Потім ознайомитися з рекомендованою літературою, насамперед книжками А.П. Коваль (4, 5). Після цього підготуйте конспект виступу на нараді, засіданні, зборах тощо. З особливостями виголошування виступу перед колегами, мікрофоном або телекамерою можете познайомитись у посібнику Г.М. Сагач. Виконайте вправи на вдосконалення виразності мови з посібника Н.Д.Бабич (1) та запропоновані у поданому посібнику, зробіть репетицію майбутнього виступу.


Для полегшення підбору засобів увиразнення публічного виступу застосовуйте фразеологічні словники. 
Мова існує в двох формах – усній і писемній. Виникнення усного мовлення історично передувало появі писемного. 

Обидві форми ми використовуємо в процесі спілкування. І усне мовлення, і писемне пов’язане з нашим мисленням. Між указаними двома формами існує взаємозв’язок. Він виявляється в тому, що, розвиваючи усне мовлення, ми готуємо основу для успішного розвитку писемного мовлення. І,  навпаки, високий рівень розвитку писемного мовлення позитивно впливає на усне. Поряд з тим, кожна форма існування мови має свої особливості, свої закони вживання.

     Усне слово – це насамперед слово живе, виразне. Усне мовлення відрізняється від писемного тим, що воно володіє більшим арсеналом засобів для передачі думок і почуттів. Слово в усному мовленні майже завжди супроводжується інтонацією, мімікою, жестами.

     Усне і писемне мовлення розраховане на слухача (читача). Проте усне мовлення завжди розраховане на певних  слухачів, які знаходяться перед очима оратора. Слухачі, звичайно, мовчки сприймають мовлення того, хто говорить, але реагують на це мовлення виразом обличчя, на якому можна прочитати питання, зацікавленість, незгоду, навіть протест. Часу для обдумування висловлювань при усній формі майже немає. Тому порядок слів у реченні вільний, трапляються повторення окремих слів, словосполучень, частини речень, неповні речення, вставні слова тощо.

     Отже, усна форма існування мови має свої особливості, зумовлені присутністю співрозмовника або слухача.

     Писемне мовлення – це графічне мовлення, розраховане на зорове сприйняття. У писемному мовленні ясності і виразності правильно дібраних мовних елементів сприяють характерні для даної форми мовлення додаткові засоби. Значну роль у писемному мовленні відіграє порядок слів: він уживається для логічного розвитку думки від відомого до нового і для чіткої побудови речення. 

     Важливим засобом, без якого важко, а інколи і неможливо зрозуміти зміст написаного, є розділові знаки. Роль розділових знаків дуже образно і точно визначив А. П. Чехов, сказавши, що вони служать нотами під час читання написаного. 

     У писемному мовленні завжди попередньо обдумуються кожна фраза, кожне слово. Можна замінити невідомий вираз більш правильним  і точним, закреслити уже написане і написати новий текст, перечитати закінчену роботу і внести будь-які виправлення.

     У писемному мовленні добір засобів повинен відповідати не тільки літературній нормі, але й вимогам стилю, до якого належить текст. Характерними ознаками речень писемного мовлення є повнота і довершеність, логічна послідовність, розміщення частин речення і цілих речень у зв’язному мовленні. Більшість речень  – складні. Прості речення, як правило, поширені і ускладнені.

                                  Літературне мовлення

           УСНЕ                                       ПИСЕМНЕ

	1. Первинне
	1. Вторинне

	2. Діалогічне (полілогічне) і монологічне

3. Розраховане на певних слухачів, що виступають співрозмовниками

4. Не підготовлене заздалегідь

5. Живе спілкування

 6. Інтонація, міміка, жести


	2. Монологічне

3. Графічно оформлене

4. Пов’язане з попереднім   обдумуванням

5. Старанний відбір фактів та їх мовне оформлення
6. Відбір мовних засобів, чітке підпорядкування стилю і типу мовлення

	 7.Імпровізоване мовлення

8.Чітко індивідуалізоване мовлення

9. Емоційне і експресивне мовлення

10. Повтори, зіставлення, різні тропи, фразеологізми
	7. Повний і ґрунтовний виклад думок

8. Поглиблена робота над словом і текстом

9. Редагування думки і форми її вираження

10. Самоаналіз написаного


                   Усне і писемне ділове мовлення

Усне ділове мовлення, звичайно, поділяється на публічне і приватне (залежно від кількості співрозмовників і завдань спілкування). До публічного ділового мовлення належать лекція, доповідь, промова, бесіда.

Доповідь – одна з найпоширеніших форм публічних виступів.

Політична доповідь, як правило, виголошується політичним діячем. Насичена багатим фактичним матеріалом, добре аргументована, цілеспрямована.

Звітна доповідь – це промова, в якій офіційна особа повідомляє уповноваженому зібранню про здійснену колективом роботу, аналізує і оцінює її результати.

Ділова доповідь – це документ, який містить виклад певних питань з висновками і пропозиціями, призначена для усного читання. Ділова доповідь завжди містить значний обсяг інформації і розрахована на обізнаних слухачів.

Виступ по доповіді, як правило, короткий (5-15 хвилин) і фрагментарний за своїм характером: виступаючий торкається кількох питань, висвітлених у доповіді, і оформляє це не як єдине ціле, а як набір реплік.

Промова – це агітаційний виступ на мітингах або масових зборах; він охоплює одну значну тему, яка хвилює слухачів.

Мітингова промова має гостро політичний характер, присвячується злободенній, суспільнокорисній і хвилюючій проблемі.

Агітаційна промова має основне завдання – роз’яснити щось, зорієнтувати в чомусь, вона звернена переважно до емоцій, до почуттів і уяви слухачів.

Ювілейна промова,  звичайно, присвячується певній даті, ювілеєві підприємства, організації, установи,  може бути виголошена і на честь окремої особи, яка має заслуги перед суспільством.

Найважливішою  ознакою лекції є науково-теоретична база. У лекції найчастіше йдеться про більш загальні й уже розв’язані проблеми (у ній можуть мати місце елементи академічного характеру, чого немає в доповіді).

Огляд (міжнародний огляд) – це публічний виступ, у якому висвітлюється події на певний – порівняно невеликий  – час. Такий виступ має інформаційно-коментаторський характер. Важливим є створення загальної картини того, що є предметом огляду.

Бесіда – типово агітаційний виступ: проводиться з невеликою кількістю учасників і охоплює порівняно незначне коло питань. Той, хто проводить бесіду, просто, стисло викладає основні положення своєї теми, відповідає на запитання, що виникають у слухачів під час бесіди, намагається викликати їх на розмову.

Одним з різновидів приватного ділового мовлення є телефонна розмова. Розмовляючи по телефону, співрозмовники не бачать один одного, тому виключається передача інформації через  міміку, жести, вираз очей, вираз обличчя та ін. Телефонна розмова може бути офіційною і неофіційною. 

Основні вимоги до мовця, який говорить по телефону, такі: 

1) чіткість, чистота артикуляції, правильність дикції;

2) середній за силою голос мовлення;

3) лаконізм висловлення, чіткість, виразність побудови фрази;

4) темп мовлення – середній, тон – спокійний, ввічливий.

Службова розмова складається з таких компонентів:  момент встановлення зв’язку, виклад справи, завершення розмови.

1. Момент встановлення зв’язку. Розпочинаючи розмову, треба назвати своє прізвище, ім’я, по батькові, а також сказати, від чийого імені Ви говорите (установа, службова особа та ін.). У відповідь теж називають себе й установу, сторони обов’язково вітаються. 

2. Виклад справи слід будувати чітко, коротко, без зайвих подробиць. Лаконізм тут досягається за рахунок детально продуманого переліку головних і другорядних питань, що  вимагають короткої і конкретної відповіді. Розмова по телефону не повинна перетворюватись на монолог: викладаючи багатослівне питання, слід передавати інформацію частинами, по можливості частіше робити паузи.

3. Завершення розмови. Ініціатива завершення розмови належить, звичайно, тому, хто телефонує, але якщо співрозмовник значно  старший за віком (чи службовим становищем), слід дати можливість закінчити розмову йому. Якщо викликаний до телефону службовець – жінка, то співрозмовник повинен зачекати, щоб розмову закінчила вона.

При розмові про третю особу її  слід називати на ім’я та по батькові або 
на прізвище (говорити весь час лише “він” – не ввічливо). 

Не слід зловживати формулою “вас турбує такий-то”.

      Приватні розмови мають особливі загальномовні та етичні норми, застосування яких залежить і від знання етикетних правил, і від мовленнєвої вправності.

Слід вдало підбирати час дзвінка, зателефонувавши, відрекомендуватися, особливо тоді, коли слухавку взяла не та людина, до якої ви телефонуєте, не зловживати часом співбесідника, не бути багатослівним та ін.

     Основним видом писемного ділового мовлення є документ. 

     Текст документа повинен бути достовірним, точним, повним, стислим, переконливим.

     При підготовці тексту документа рекомендовано дотримуватись таких правил: 

1. Замінювати складні речення простими, що сприяє прискореному сприй
2. манню тексту  документа.

3. Уживати стійкі (трафаретні, стандартизовані) словосполучення (відповідно до Вашого прохання, згідно з рішенням комісії, відчувати гостру необхідність).

4. Уживати прямий порядок слів у реченні (підмет передує присудку, означення мають передувати означуваним словам, вставні слова краще ставити на початку речення).

5. Об’єктивно викладати думку. 

6. Не вживати емоційної, експресивної лексики. 

7. Використовувати мовні конструкції наказового характеру – наказую (у наказі), пропоную (у вказівках).

8. Писемне ділове мовлення повинно відповідати нормам сучасної літературної мови, недопустимим є калькування, змішування мов, уникання стильового дисонансу (розмовних, просторічних, емоційно-експресивних та інших засобів).

9. Лаконічно виражати думку. 

10. Вживати пасивні конструкції (обговорюється питання, визначаються розміри, встановлюються терміни і т.ін.).

11. Вживати специфічні підсумкові конструкції: коротко кажучи, одне слово, як зазначалося вище.



Питання для самоконтролю:

1. Чим відрізняється писемна мова від усної?

2. Види і жанри усного ділового мовлення.

3. Публічний виступ як форма пропаганди медичних знань. Виступ під час наради, консиліуму.

4. Оформлення доповіді.

5. Засоби активізації уваги слухачів під час виступу.

6. Культура сприймання публічного виступу.

7. Для чого медикові потрібні знання з усного ділового мовлення?

8. Як треба користуватися конспектом для фіксації змісту виступу?
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Вправи до теми

1. Підготуйте вдома і виголосіть уголос в аудиторії два виступи  (інформаційний та агітаційний), присвячені проблемам СНІДу чи вживання наркотиків. Які особливості кожного з цих виступів, як ви їх назвете?

2. Напишіть конспект виступу вашого товариша.

3. Проаналізуйте конспект будь-якої лекції вашого одногрупника.

4. Напишіть рецензію на виступ вашого друга.

5. Пояснити значення слова діловий у поданих словосполученнях, дібравши до нього синоніми.

Діловий стиль – ..., ділова людина – ..., ділова пропозиція – ..., діловий вигляд – ..., ділові відносини – ..., ділові кола – ..., ділова бесіда – ..., ділові папери – ..., діловий лист – ..., ділове мовлення – ..., ділова зустріч – ... .

6. Продовжити речення:

Доповідь – це ...

Промова – це ...

Лекція – це ...

Бесіда – це ...

Публічний виступ – це ...

7. Пояснити лексичне значення слів. З кожним із них скласти словосполучення.

Досвідчений, освічений; людяний, людний; звичайний, звичний; дужий, кремезний; чемний, ґречний.

8. Виправити помилки, що трапляються у діловому мовленні.

Запланувати провести слідуючі міроприємства; можемо навести слідуючі приклади; думки співпадають; співставити факти; прийняти належні міри; відношення до нього; відчуття обов’язку; зробити роботу; тратити час даремно.

9. До якого типу мовлення належать дані ознаки: вторинне, монологічне, графічно оформлене, пов’язане з попереднім обдумуванням, старанно відібрані факти, чітко індивідуалізоване мовлення, поглиблена робота над словом і текстом, редагування думки.

Яка з перелічених ознак зайва?

10. Погрупувати подані слова і словосполучення за сферами вживання: побутові стосунки, наука, техніка, офіційно-ділові відносини, громадсько-політичне життя, мистецтво слова.

Ясночолий, мітинг, національно-культурне відродження, офіційна особа, граматичні засоби, сонцепоклонник, порозумітися, на громадських засадах, ринкова система, економічний розвиток,  теплі стосунки, договірний процес,  капітал, ніжний погляд, духовне багатство, культура мовлення,  високі договорні сторони, політична оцінка, дійти згоди, стилістичні засоби, офіційне повідомлення, липа шелестить, дати прочухана, контроль за виконанням, громадська думка.

СЛОВНИЧОК ТРУДНОЩІВ 

РОСІЙСЬКО-УКРАЇНСЬКОГО ПЕРЕКЛАДУ
аборт – 1. викидень; 2. аборт

абсцесс – гнояк, гноянка, гнійник, нарив, нарва, абсцес

авітаміноз – вітамінобрак, вітамінонестача, авітаміноз

а именно – а саме 
арбуз – кавун
баня – 1. лазня; 2. баня (церковна)
бедро – стегно

безвкусный – несмачний, позбавлений смаку

безвредный – нешкідливий

безразличие – байдужість

безумие – божевілля

беременная – вагітна

берцовый – гомілковий, голінковий

беседка – альтанка

бессмысленный – безглуздий

бессознательность – непритомність, несвідомість

бесцветный – безбарвний, безколірний

бесчешуйный – безлусковий

бесчувственность – нечутливість, непритомність

бешенство –1. (хвороба) сказ; 2. (емоційний стан) шаленство, лють

бешеный – 1. скажений; 2. шалений, лютий

благодарю тебя – дякую тобі

благодаря тому что – завдяки тому що

благоприятный – сприятливий, прихильний, щасливий, добрий

благоприятный прогноз болезни – сприятливий (добрий) прогноз хвороби 

благоразумный – розсудливий 

болеть (чем) – хворіти (на що) 

болеть гриппом – хворіти на грип 

болеутоляющий – болезаспокійливий, болетамуючий 

боль – біль, ч.р., болю (Р.в.), болем (О.в.)

больничный – лікарняний

больничный листок – листок непрацездатності, лікарняний листок 

бороздчатый - борознистий

бред – марення 

бредить – марити
брить – голити 

брюхо – черево 

бугорок – горбик, горбок

бутылка – пляшка

бывший – 1. який (що) був; 2. колишній

бывший в пользовании – уживаний

быть в обиходе – бути в ужитку

бюллетень – бюлетень, бюлетеня (Р.в.), бюлетенем (О.в.)
варьирующий признак – мінлива ознака

в дальнейшем – надалі

вдох – вдих

ведущий специалист – провідний фахівець (спеціаліст)

веко – повіка, віко

вероятный – імовірний, правдоподібний

веснушки – ластовиння, веснянки

в зависимости от чего – залежно від чого

в значительной мере – значною мірою

-видный – подібний (мечоподібний)

висок – скроня

включать (выключать) прибор – вмикати (вимикати) прилад

вкус – смак

влагалище – піхва

влечение – потяг, тяга, ваблення

внутри – внутрішньо-(внутрішньовенний)

внушаемость – навіюваність, сугестивність

воєнная медицина – військова медицина

военный врач – військовий лікар

волдырь – пухир, пухиря (Р.в.)
вообще – узагалі, загалом

воротник – комір

восходящий – висхідний

в полном рассудке – при повному розумі

в рассрочку – на виплат

вредность – шкідливість

вредный – шкідливий

временная нетрудоспособность – тимчасова непрацездатність

в сжатые сроки – у стислі строки, у стислий термін

вскрытие – розтин, (незавершена дія) розтинання

в случае необходимости – у разі потреби

всмятку (яйцо) – некруте (яйце)
в соответствии с чем – згідно з чим, відповідно до чого

вспыльчивый – запальний

в сравнении (с кем, чем)  – супроти (кого, чого), у порівнянні (з ким, чим)
выздоравливать – видужувати, одужувати

выздоровление – видужання, одужання

выключатель – вимикач

выносливый – витривалий

выписка из больницы – виписування з лікарні

выписка из медицинской карты – витяг з медичної карти, епікриз

выписка из протокола – витяг з протоколу

выписка рецепта – виписування рецепта

выпячивание хрустилика – випинання кришталика

выстилающая клетка – вистильна клітина

вялый – в'ялий, (про людину) млявий, апатичний

гистологическое заключение – гістологічний висновок

гладить бельё – прасувати білизну

говядина – яловичина, воловина

говяжий – яловичий, воловий, волячий

голень – гомілка

головокружение – запаморочення

горечь – гіркота, гіркість

горшок – горщик

грудная клетка – грудна клітка

грудной ребенок – немовля
груз – вантаж

грязный – брудний
давящая повязка – стисна (стискальна) пов'язка

данный вопрос – це (дане) питання

дата поступления больного – дата прийняття хворого

дата выписки больного – дата виписування хворого

дежурство – чергування

дезинфицирующее средство – дезінфекційний засіб

действующее законодательство – чинне законодавство

деловая переписка – ділове листування

десна – ясна, ясен (Р.в.)
детская коляска – дитячий візок, візочок

детская площадка – дитячий майданчик

для галочки – для пташечки, для форми, для проформи

для видимости – для годиться, про людське око

доверенность – доручення

дородный – огрядний, опасистий

дурно – недобре, погано, млосно

дуршлаг – друшляк
жажда – спрага

жалоба – скарга

желтуха – жовтяниця

желудок – шлунок, шлунка (Р. в.)

жесткие условия – жорсткі умови
заболеваемость корью – захворюваність на кір

заведующий кафедрой – завідувач кафедри, завкафедри

заведующий отделением – завідувач відділу (відділення), заввідділу

задача – 1. завдання (дослідження), 2. задача (математична)
заживление – загоєння, (незавершена дія) загоювання

заказ – замовлення

заказное письмо – рекомендований лист

закаливание – загартування, (незавершена дія) загартовування

заключение –1. (вывод) висновок; 2. (договора) укладення, укладання

закрыто на перерыв – зачинено на перерву

запущенная болезнь – задавнена хвороба

запястье – зап'ясток

здравый смысл – здоровий глузд

значимый – значущий

зрачок – зіниця

зуд – свербіж, сверблячка
иждивение – утримання

избирательная способность – вибірна здатність

извини меня – вибач мені

извините за беспокойство – вибачте (пробачте) за турботу (за клопіт)

изжога – печія, згага

изъясняться на украинском языке – говорити (спілкуватись, розмовляти) українською мовою 

икота – гикавка 

икра (ноги) – литка

-ирован-- – уванн-(дренування)

-ированн- - – ован- (комбінований) 

исключение – виняток (відступ від правила) 

искусственный – штучний 

испортиться – зіпсуватися 

исход – кінець, наслідок 

итак – отже
как можно быстрее – якнайшвидше

как можно раньше – якомога раніше

капли – краплі

касса предварительной продажи билетов – каса    попереднього    продажу квитків 

кашля – кашлю (Р.в.)
коварный – підступний, лукавий 

кожный лоскут – шкірний шматок 

копчик – куприк

корешок (квитанции, книги) –  корінець 
корь – кір, ч.р., кору (Р.в.), кором (О.в.)

костыль (для хромых), – милиця, костур 

крестец – крижі, крижів (Р.в.)
кровавый – кривавий 

круглосуточно – цілодобово 

кружка – кухоль, кухлик 
крупноклеточный – великоклітинний 

крупные недостатки – значні (великі) вади (хиби, недоліки) 

крыша – покрівля, дах, стріха
курить сигареты – курити цигарки (а не палити)
лакомства – ласощі 

лезвие – бритвочка, лезо 

лекарство – ліки

лестничная клетка – сходова клітка 

лестный отзыв – похвальний (схвальний) відгук 

лечащий врач – лікар-куратор, лікувальник 

лечить (больного) – лікувати 

лицо – 1. лице, обличчя; 2. особа 

лично – особисто

личный листок – особовий листок 

лицевой счет – особовий рахунок 

лодыжка – кісточка, щиколотка

любой – будь-хто, будь-який, який-небудь, всякий, кожний, перший-ліпший
малокровие – недокрів'я, анемія 

малочисленный – нечисленний 

масло – (рослинне) олія,  (тваринне) (змащувальне) масло, мастило

медицинский учет – медичний облік 

мелкоклеточный – дрібноклітинний

мероприятие – захід

меры предосторожности – застережні, запобіжні заходи

меры предупредительные – запобіжні заходи

меры принуждения – примусові заходи

мешать (работать)– заважати

многочисленный – численний

множительная техника – розмножувальна техніка

молочное блюдо – молочна страва

моча – сеча

мочевой пузырь – сечовий міхур

мошенник, жулик – шахрай

моющее вещество – мийна речовина

мусор – сміття

мышца – м'яз

мышечный – м 'язовий
мягкий – м'який
на вкус – на смак

навык, навыки – навичка, навички

наглядный –  наочний

нагрузка – навантаження

на должном уровне – на належному рівні

надпочечник – надниркова залоза

надпочечниковый – наднирковозалозний

на исходе – обмаль, трохи, мало

на лестничной площадке – на сходах

налаженным платежом – післяплатою

на общественных началах – на громадських засадах
на протяжении – (про час) протягом, упродовж

нарушение (расстройство) – порушення (розлад)
насморк – нежить, ч.р., нежитю (Р.в.), нежитем (О.в.)
настоятельная необходимость – нагальна потреба

находиться в прекрасной форме – бути в чудовій формі, мати чудову форму 

находиться в состоянии гнева – бути(перебувати)в стані гніву,гніватися 

находиться на работе – бути (перебувати) на роботі 

находящийся на излечении – який (що) лікується 

невнятный – невиразний, нерозбірливий 

неясний –  незрозумілий, нерозбірливий, неясний
негодный к употреблению –непридатний для (до)вжитку (вживання) 

неделя – тиждень, тижня (Р. в.) 

недуг – недуга, ж.р., слабість, хвороба

нездоровится мне – я нездужаю, мені зле

неотложная помощь – невідкладна допомога
неотложное дело – нагальна справа

непереносимость – (про біль) непереносність, непереносимість, нестерпність, (про ліки, харчові продукти) несприйняття

непринятие мер предосторожности – невжиття запобіжних заходів 

непроизвольно – мимовільно 

не смотря на ... – незважаючи на 

неукротимая рвота – нестримне (невгамовне) блювання 

не хватит воздуха – бракує повітря

никаких сомнений – жодного (ніякого) сумніву 

нисходящий – низхідний, спадний 

ножницы – ножиці

носилки – ноші, нош (Р. в.), носилки, носилок (Р. в.)
носить характер – мати характер

носки – шкарпетки
обаяние – чарівність, привабливість

обида – образа, кривда

обидно – образливо, прикро

обильный – рясний, сильний

область – 1. область (Чернівецька область); 2. зона, пояс (австралійська біогеографічна зона, пояс вічних снігів); 3. ділянка (потилична ділянка, ділянка шиї); 4. галузь діяльності (медична галузь); сфера (сфера зацікавлень, сфера спілкування), царина науки

облучение – опромінення, (незавершена дія) опромінювання

обманчивый – оманливий

обморок – непритомність, зомління, (глибокий) синкопе

обморочный – непритомний, зомлілий

обнаружить – виявити

оборудовать – обладнувати /обладнати, устатковувати /устаткувати

обострение болезни – загострення хвороби

образ жизни – спосіб життя

образный – подібний (дьогтеподібний)

обратитесь к Вере Васильевне – зверніться до Віри Василівни

обратимая деформация – оборотна деформація

обратимый процесс – оборотний процес

обратный эфект – зворотний ефект

обходительный – делікатний

обширный – широкий, великий

объем работ – обсяг робіт

объявление – оголошення

огнестрельное оружие –  вогнепальна зброя

огнестрельные повреждения – вогнестрільні ушкодження

одеяло – ковдра

ожеги – опіки

озарение – осяяння

озноб – озноб, ознобу (Р. в.)
ознобление – обмороження, (незавершена дія) обморожування

окисление – окиснення

окисленный – окиснений

окислительный – окисний, окиснювальний

окислять, окислить – окисняти і окиснювати, окиснити

около двух тысяч – близько  двох тисяч

окружающая среда – довкілля

омертвевать, омертветь – мертвіти, змертвіти

омертвевший – змертвілий

омертвение кости – змертвіння кістки

он является хирургом – він хірург (є хірургом)

опоясывающая боль – оперізувальний біль

определитель – визначник

определить по результатам анализов – визначити за результатами аналізів

опьянение – сп'яніння

осанка – постава

остановка кровотечения – припинення (зупинка) кровотечі

остаточный – залишковий

отвертка – викрутка

отделение – 1. (дія) відділення, відокремлення (ручне відокремлення плаценти); 2. (заклад) відділ, відділення (пологовий, родильний відділ; пологове відділення)

отдыхать – відпочивати

отек – набряк, набряку (Р. в.)
открывать окно (дверь) – відчиняти вікно (двері)

открытка – листівка, картка

отличительный признак – відмітна ознака

отправка, отправление – відправлення, відправляння

отпуск по болезни – відпустка через хворобу

отравление – отруєння

отравляющий – отруйний

отягощать – обтяжувати

отягощающий – обтяжувальний

отягощение – обтяження, обтяжування

отягощенный анамнез – обтяжений анамнез

очаг – осередок, вогнище

очаг возбуждения – осередок збудження

очаг инфекции – вогнище інфекції

очаговый нефрит – вогнищевий нефрит

очистка сточных вод – очищення стічних вод

очки – окуляри

очнуться – отямитися, опам'ятатися

очутиться в затруднительном положении – опинитися в скрутному становищі
падать в обморок – непритомніти, мліти

пах – пах, пахвина

паховой и паховый – паховий, пахвинний

пенсия по возрасту – пенсія за віком

первородящая – першороділля

перевод на украинский язык – переклад українською мовою (на українську мову)

перевязочный материал – перев'язний (перев'язувальний) матеріал

перегрузка – перевантаження, перевантажування

передайте Галине Николаевной – передайте Галині Миколаївні

перекличка – (перевірка присутніх) переклик

переключатель – перемикач

перхоть – лупа

перчатка – рукавичка

пешком – пішки

пирожное – тістечко

письмо с уведомлением – лист з повідомленням про вручення

питательный – поживний

пища – їжа, харчі, їда

пищевой – харчовий

плоскостопие – плоскостопість

плодный пузырь – плодовий міхур

по – по, за, з, на, у (в), щодо, про, над, до, для, через, після, без прийменника (наказ по інституту; по знайомству; по змозі; родич по чоловікові; по обіді; за дорученням; лікар за фахом; +9° за Цельсієм; за припущенням; за свідченням; за способом; за лікарським призначенням (приписом); за годинами; за методом (методою); за законом; за формою; за Вернадським; з усякого приводу; з приводу чого; з примусу; з ініціативи; проректор з наукової роботи; підручник з фізики; курс лекцій з філософії; нарада з цього питання; заняття з культури мови; іспит (екзамен) з хімії; дослідження з діалектології; матеріали з питань екології; на тему; називати на ім'я; на мою адресу; на замовлення; у міру того, як;викликати у службових справах; комітет у справах молоді; заходи щодо (до, для) виконання; рекомендації, настанови, завдання, допомога, семінар щодо поліпшення навчального процесу; настанови щодо (з) цього питання; висновок про дисертацію; робота над ліквідацією; зауваження до цієї книжки; до червня (по червень) включно; з 1994 до 1996 року (по 1996 рік); комісія для складання резолюції; центр для працевлаштування; рада для (із) захисту дисертацій; відпустка через хворобу (у зв'язку з хворобою); після закінчення строку повноважень; після одержання документів; повідомити телефоном; надіслати поштою; йти вулицею;  старший  віком; викладач анатомії; міністерство охорони здоров'я)

повредить палец – ушкодити, пошкодити палець

повреждение, причинившеє расстройство здоровья – ушкодження, що спричинилося (призвело) до розладу здоров'я

поглотительная способность – поглинальна здатність

подавление – приглушення, пригнічення

подавленное состояние больного – пригнічений стан хворого

подавленный – приглушений, пригнічений

подвздошный – клубовий, здухвинний

подмышечная впадина – пахвова западина

подмышечный – пахвовий

подмышка – пахва

поднять вопрос – порушити питання

подписка на журналы – передплата на журнали

подростковый кабинет – підлітковий кабінет

подстрекать – підбурювати, підбивати, підмовляти

подъёмник – підіймач

пожилой возраст – літній вік
показатель – показник

по крайней мере – принаймні, щонайменше

покушение – замах

положение лежачее – положення лежаче

положение плода – положення плода (плоду)
положение семейное – сімейний (родинний)

полость – порожнина

половое созревание – статеве дозрівання

полотенце – рушник

попасть в больницу – потрапити до лікарні

портить – псувати

поступать благородно с кем-либо – поводитися   шляхетно   (благородно)  з ким-небудь

поступить благородно – вчинити шляхетно (благородно) 

поступить в институт – вступити в інститут (до інституту) 

поступление больного – прийняття хворого (на лікування) 

поступление вещества в кровь – надходження речовини у кров 

поступление денег – надходження грошей 

потеря речи – втрата мови 

потеря сознания –  непритомність, непритомний стан 

по требованию – на вимогу
похудеть – схуднути 

почка – нирка

почтовый перевод – поштовий переказ 

поясница – поперек, попереку (Р. в.)

пояснично-крестцовый – попереково-крижовий 

правильная мысль – слушна думка 

преддверие влагалища – присінок піхви 

преддверие привратника желудка – присінок воротаря шлунка 

предполагаемый результат – передбачуваний результат

предупредить болезнь – запобігти хворобі, відвернути хворобу 

предупреждение беременности – запобігання вагітності 

предупреждение болезни – запобігання хворобі 

предшествующий – 1. який (що) передує; 2. попередній 

пресмыкающиеся – плазуни, рептилії 

прибегнуть к крайним мерам – вдатися до крайніх заходів 

прибор – прилад

приборный – приладовий 

прививка – (дія) щеплення, (незакінчена дія) прищеплювання, прищеплення 

привстать со стула – підвестися зі стільця 

привыкание – звикання, привикання 

придерживаться режима – дотримуватися режиму 

приём лекарств – приймання (прийняття) ліків 

приём пациентов, посетителей – приймання       (прийняття)         пацієнтів, відвідувачів 

приёмное отделение – приймальна палата, приймальне відділення 

признак – знака

прийти в сознание – опритомніти 

прийти к окончательному решению – остаточно вирішити 

прилагать все усилия – докладати всіх зусиль 

применять мазь – застосовувати мазь 

принимать меры – вживати заходів

принимать участие – брати участь 

приносить вред – завдавати шкоди 

принять срочные меры – вжити термінових заходів 

приобретенный иммунитет – набутий імунітет 

приспособительный признак – пристосувальна ознака 

приступ кашля – напад кашлю 

приточная вентиляция – припливна вентиляція 
прихотливый – примхливий

причинить зло – заподіяти (учинити) зло, завдати лиха 

причинять хлопоты – завдавати клопоту 

пробка – корок, пробка

продлевать листок нетрудоспособности – продовжувати листок непрацездатності

произошло следующее – трапилось от (ось) що 

проникающее ранение – проникне поранення 

проницаемость капилляров – проникність капілярів 

проницаемый – проникний 

протекание болезни – перебіг хвороби

противо – проти-(протишоковий) 

противопоказание – протипоказання 

противорвотный – протиблювотний 

противоядие – протиотрута 

проявить снисхождение – виявити поблажливість 

проявлення (болезни) – прояви (хвороби) 

пузырь – 1. (орган) міхур; 2. (волдырь) пухир, пухиря (Р. в.) 

путевой лист (листок) – дорожній лист (листок) 

пыль – пил, ч.р., пилу (Р. в.), пилом (О.р.) 

пятно – пляма
разделять мнение – поділяти думку (погляди)

раздражительность – дратівливість

размозженный – розтрощений

разработать план мероприятий – розробити план заходів

раны залечились – рани загоїлись

расположенный к кому-нибудь – прихильний до кого-небудь

рассмотреть в другой раз – розглянути іншим разом

расходное медицинское имущество – витратне медичне майно

рвота – (процес) блювання, (вивергнуте) блювота

регистратура – реєстратура

регистрирующий прибор – реєструвальний прилад

резус положительный (отрицательный) – резус позитивний (негативний)

рекомендации по уходу за больным – рекомендації стосовно догляду за хворим

ресничка – війка

рецидивирующая лихорадка – рецидивна пропасниця

речь вычурная – мова примхлива, химерна

речь идет о – йдеться про

речь обстоятельная – мова докладна

риск – ризик

родничок – (в грудної дитини) тім'ячко

родовспомогательный – пологодопоміжний
родоразрешение – розродження

роды – пологи

рожа – (хвороба) бешиха

роженица – роділля, породілля

розовый – (про колір) рожевий

рыхлый – пухкий, крихкий, розсипчастий, крихкотілий, дірчастий

рычаг – важіль

ряд примеров – низка ( багато) прикладів
сбор анамнеза – збір, збирання анамнезу

с вас причитается – з вас належить

свести судорогой – зсудомити

свертывание белка – зсідання білка

свертывание крови – згортання крові

свидетельствовать подлинность подписи – засвідчувати справжність підпису 

связующая способность – сполучна здатність 

связующее звено – сполучна ланка 

сдавать экзамены – складати іспити (екзамени)

семечки – насіння 

сетка занятий – мережа занять 

сетчатый – сітчастий 

сиделка – доглядальниця 

синтезирующий – синтезувальний

сказать в глаза – сказати відверто

сказать в заключение – сказати на закінчення (в підсумку, насамкінець) 

скажу вам следующеее – скажу вам таке

скорая помощь – швидка допомога 

слабость – слабість, кволість

следить за пациентами – стежити (пильнувати, наглядати) за паці​єнтами; пильнувати (наглядати) пацієнтів

следовать советам врача – дотримуватися порад лікаря

следующий – 1. наступний (наступний день, зупинка); 2. такий (перед пере​ліком: порядок денний такий...) 

сливки – вершки, сметанка

смазывающая способность – мастильна здатність 

смесительное устройство – змішувальний пристрій 

с наступлением определённого срока – після        настання        визначеного

терміну 

совместный – спільний

совпадать – збігатися 

согласно преписанню врача – згідно з приписом лікаря, відповідно до припису лікаря 

соискатель – здобувач

сообщить при случае – повідомити при нагоді

сопоставление – зіставлення 

сопутствующая вена – супровідна вена 

с оригиналом верно – з оригіналом згідно 

спасать – рятувати 

СПИД – СНІД 

способность – здатність 

справка – довідка 

средство – 1. засіб; 2. спосіб 

срок – термін, строк

срочное дело – термінова (пильна, негайна, нагальна) справа 
стабилизирующее действие – стабілізувальна дія 

стакан – склянка
старший по возрасту – старший за віком

старческий возраст – старечий вік 

степень – ступінь, ч.р., ступеня (Р.в.)

стеснительный (застенчивый) – соромливий, сором'язний 

стимулирующий фактор – стимулювальний фактор (чинник) 

стирка – прання 

столбняк – правець 

столовая – їдальня

строгий выговор – сувора догана 

стул – 1. (кал) випорожнення; 2. (крісло) стілець 

стыд – сором

судорога – судома 

сустав – суглоб

схватки – перейми, переймів (Р.в.) 

считаться с обстоятельствами – зважати на обставини

считаю, что... – вважаю, що...

сыворотка – сироватка
так как – бо, через те що, оскільки, у зв'язку з тим що

текучесть кадров – плинність кадрів

течение болезни – перебіг хвороби

течение реакции – хід (проходження, перебіг) реакції

ток (крови) – течія

ток (электрический) – струм

толь – толь, ч.р., толю (Р.в.), толем (О.в.)
тормоз – гальмо

тошнота – нудота

тощая кишка – порожня кишка

трезвый – тверезий

тряпка – ганчірка

тугоухость – туговухість, глухуватість

тучность – гладкість, опасистість, огрядність

тщательный учет – ретельний облік

тыква – гарбуз

тысячелистник – деревій, деревію (Р. в.)
тюль – тюль, ч.р., тюлю (Р.в.), тюлем (О.в.)
тяжелобольной –важкохворий, тяжкохворий
угнетающий – пригнічувальний, пригноблювальний

угнетенное состояние – пригнічений стан

удостоверение – (документ) посвідчення, посвідка, свідоцтво

удостоверить подписью – засвідчити підписом

ужас – жах

улучшение – поліпшення, поліпшування; поправлення, поправляння

упасть в обморок – знепритомніти, зомліти

упорные поиски – наполегливі (уперті, невпинні) пошуки

упреждающая мера – попереджувальний захід

Успокойтесь! – Заспокойтесь!

усталый – втомлений

установить диагноз – установити діагноз

установка диагноза – установлення, установлювання діагнозу

устройство – 1. пристрій; 2. будова

утоление – вгамування, вгамовування

утолить боль – угамувати (утамувати) біль

утолщаться – товщати, потовщуватися, стовщуватися

утолщение – потовщення, стовщення

уход – догляд, доглядання

ухудшение состояния – погірша(е)ння стану

учащаться, участиться – прискорюватися, прискоритися

учащённый – прискорений

учебный – навчальний
ушибленный – забитий

ущемление – защемлення, ущемлення

уязвимое место – уразливе місце
фамилия – прізвище 

форточка – кватирка
Хватит! – Годі! Досить ! Буде !

хилый – хирлявий, кволий

ход событий – перебіг подій

ходатайство – клопотання

хорошее отношение – добре (гарне) ставлення

хорошие отношения –  гарні стосунки (взаємини)
часы приема – приймальні години

членовредитель – калічник

членовредительство – калічення членів

челюсть – щелепа

чесотка – короста

чуткий – чулий, чуйний, чутливий

чучало – опудало
шампунь – шампунь, ч.р., шампуню (Р.в.), шампунем (О.в.) 

шелушение кожи – лущення (злущування) шкіри

щелчок – щиглик

щёлкать – давати щиглика, клацати

щелочь – луг

щитовидный – щитоподібний
этот факт говорит о том, что... – цей факт свідчить про те, що 
юношеский возраст – юнацький вік
ягодица – сідниця

яд – отрута

ядовитое вещество – отруйна речовина

ядреность – соковитість

язва – виразка

язвительное замечание – ущипливе зауваження

ячейка – комірка

Документи різних видів: вимоги до оформлення
Проблема розробки, систематизації та уніфікації доку​ментів набула особливої актуальності в наш час у зв'язку з тим, що, по-перше, сфера ділового спілкування поповнилася багатьма новими документами, по-друге, традиційно вико​ристовувані документи оновлюють свої характеристики (зміст, функцію, адресата і т.ін.). Ці зміни, у свою чергу, зу​мовлені об'єктивними факторами:
1) активністю державотворчих процесів в Україні після здобуття нею незалежності в 1991 році;

2) розвитком ринкових відносин в економіці;
3) наданням українській мові статусу державної мови, необхідністю переходу ділового спілкування з російської мови на українську.

ЗАЯВА

Це документ, який містить прохання особи (особиста заява) або установи (службова заява) щодо здійснення своїх прав або захисту інтересів.

Реквізити:

1. Адресат (назва установи або посада та ініціали керівника, на ім’я яких подається заява).

2. Адресант (назва установи або посада, ініціали (іноді адреса і паспортні дані)особи, яка звертається із заявою). 

3. Назва виду документа.

4. Текст.

5. Підстави (додаток): перелік документів, додаток до заяви на підтвердження її правомірності.

6. Дата.

7. Підпис.

Заява пишеться власноручно в одному примірнику. Різновидами заяви є заява забов’язання (прохання про надання позики), заява про відкриття рахунка, про притягнення до відповідальності тощо.

Ректорові

Чернівецького національного 

університету ім. Ю. Федьковича

проф. Ткачу М. В. 

Остропольської 

Марини Петрівни 

ЗАЯВА
Прошу допустити мене до складення вступних іспитів на філологічний факультет Чернівецького національного університету.

У 2001 році закінчила 11 класів ЗОШ № 11 м. Чернівці.

До заяви додаю: 

1. Атестат про середню освіту.

2. Автобіографія.

3. Медична довідка.

4. Довідка з місця проживання.

5. Чотири фотокартки.

23 червня 2001р.                                                                                 Підпис   

АВТОБІОГРАФІЯ

Це документ, в якому особа повідомляє основні факти своєї біографії. Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Текст, в якому зазначається:
— прізвище, ім'я, по батькові;
— дата народження;
— місце народження;
— відомості про освіту (повне найменування всіх навчальних закладів, у яких довелося навчатися);
—   відомості   про   трудову   діяльність   (коротко,   у   хронологічній послідовності назви місць роботи й посад);
— короткі відомості про склад сім'ї (батько, мати, чоловік, дружина, діти).
3. Дата написання.
4. Підпис.
Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу.
Зразок:
Автобіографія

Я, Давиденко Інна Михайлівна, народилася 10 жовтня 1985 року в             м. Чернівці, у родині службовців.
У 1991 році пішла до першого класу загальноосвітньої школи № 6           м. Чернівці, яку закінчила у 2002 році.
У цьому ж році вступила до Буковинської державної медичної академії, на медичний факультет № 2, спеціальність “лікувальна справа”, де навчаюсь і зараз.
Склад сім'ї:
батько – Давиденко Михайло Іванович, 1955 р.н., вчитель історії, працює в загальноосвітній школі № 6;
мати – Давиденко Оксана Петрівна, 1960 р.н., викладач анатомії  медичного училища м. Чернівці.
Рідних братів та сестер немає.
Не одружена.
Проживаю з батьками за адресою:
вул. Кобилянської, 16, кв. 64.
1 грудня 2002 року                                                             Підпис

ХАРАКТЕРИСТИКА

Це документ, у якому в офіційній формі висловлено громадську думку про працівника як члена колективу і який складається на його вимогу або письмовий запит іншої установи для подання до цієї установи.

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Заголовок (прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається характеристика; рік або повна дата народження; освіта; національність; посада; якщо треба – місце проживання).

3. Текст: 

– трудова діяльність людини (з якого часу в цій установі, на якій посаді);

– ставлення до службових обов’язків та трудової дисципліни (вказуються найбільш значущі досягнення, заохочення, покарання);

– моральні якості;

– висновки;

– призначення характеристики (при потребі).

4. Дата складання

5. Підпис керівника установи.

6. Печатка.

Характеристика оформляється на стандартному аркуші паперу у двох примірниках:  перший видають особі, а другий (копію) підшивають до особової справи.

Зразок:

Характеристика

студентки медичного факультету №1

Мельник Ірини Володимирівни,

1980 р.н., українки


Мельник Ірина навчається на III курсі медичного факультету №1 Буковинської державної медичної академії. До навчання ставиться сумлінно, постійно підвищує свій професійний рівень. За час навчання у вищому навчальному закладі студентка зарекомендувала себе як хороший організатор під час підготовки та проведення студентських вечорів. З I-го курсу працює над науковою темою; неодноразово брала участь у наукових конференціях.

І.В.Мельник сумлінно виконує громадські доручення, є старостою 5 академічної групи. Вимоглива до себе, користується повагою серед товаришів та викладачів академії.


Характеристику видано для...

Дата
Декан медичного факультету №1,

професор





                       (підпис) Т.М.Бойчук

Печатка 





ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Цей термін використовується для назви двох документів:

1) вступна частина іншого документа (плану, програми, проекту тощо), обґрунтовуються мета його створення, структура, зміст, термін дії, функціональне призначення, ак​туальність і новизна;

2) документ особистого характеру, в якому пояснюються певні дії особи (найчастіше — порушення дисципліни, неви​конання роботи).

Пояснювальна записка пишеться працівником на вимогу адміністрації, в деяких випадках — з ініціативи підлеглого.

Пояснювальна записка, що не виходить за межі устано​ви, оформляється на бланку або стандартному аркуші із за​значенням таких реквізитів:

1. Адресата.

2. Назви виду документа.

3. Коду.

4. Прізвища (адреси) адресанта.

5. Заголовка.

6. Тексту.

7. Дати складання.

8. Підпису.

Якщо записка направляється за межі установи, її оформ​ляють на бланку і реєструють.

Зразок:








Деканові медичного 

 






факультету
 № 2 БДМА








доц. Глубоченку В.Г.








старости 14 групи








Хащенка Івана

Пояснювальна записка

Студенти 11 академічної групи медичного факультету № 2 20 листопада 2002 року не з’явилися на заняття з анатомії (II-III пари) тому, що були присутніми на науково-методичній конференції „Актуальні проблеми підготовки фахівців у вищих медичних та фармацевтичному навчальних закладах України”.

21.11.02







Підпис

ДОПОВІДНА ЗАПИСКА

Це документ на ім’я керівника установи, в якому повідомляється про певний факт, подію, подається звіт про виконання службових доручень або взятих на себе зобов’язань. Зміст доповідної записки повинен бути точним і лаконічним; для зручності поділяється на частини. Наприкінці подаються висновки та пропозиції.

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Посада, прізвище та ініціали керівника, якому вона подається.

3. Посада, прізвище та ініціали особи, яка подає записку (найчастіше розташовується після адресата).

4. Текст.

5. Дата складання.

6. Підпис

Зразок:







Деканові хіміко-біологічного 







факультету ЧНУ







доц. Бойко Н.П.







викладача кафедри 




медичної біології





Петренка Михайла Івановича

Доповідна записка

Доводжу до Вашого відома, що протягом I семестру студент I курсу, 3 групи Коваль М.М. пропустив 28 академічних годин, має неатестації, численні зауваження. Прошу вжити заходів до студента Коваля М.М.

22.01.02 







      Підпис

ДОВІДКА

Це документ, який засвідчує факти біографії або діяльності особи чи установи, надається на їх вимогу до іншої установи.

За змістом довідки поділяються на особисті (стосуються окремих осіб) та службові (щодо установи).

Найкраще довідки оформляються на бланках установи, де від руки заповнюють тільки індивідуальні відомості.

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Назва організації, що видає довідку.

3. Дата видачі.

4. Номер.

5. Прізвище, ім’я, по батькові особи, якій видається довідка.

6. Текст.

7. Призначення (куди подається документ).

8. Підписи службових осіб.

9. Печатка.

Зразок:

Чернівецький національний 

університет ім. Ю.Федьковича                                           м.Чернівці

“___”__________200__р.

№____

Довідка

Видана___________________________________________________в тому, що він (вона) є студентом_______курсу ____________________факультету Чернівецького національного університету ім.Ю.Федьковича.

Видана для_________________________________________________

Декан факультету

Секретар

Печатка

РОЗПИСКА

Це письмове підтвердження певної дії, що мала місце, – передачі й отримання документів, товарів, грошей, матеріальних цінностей тощо.

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Текст:

– прізвище, ім’я, по батькові та посада особи, яка дає розписку і підтверджує отримання цінностей;

– прізвище, ім’я, по батькові та посада особи, яка передала цінності;

– у чому конкретно дано розписку (вказуються точні найменування матеріальних цінностей, їх кількість і вартість – словами і цифрами);

– відомості про документ (паспорт, посвідчення, військовий квиток), що засвідчує особу, яка отримує цінності;

– підстава передачі й отримання цінностей.

3. Дата.

4. Підпис особи, яка отримала цінності.

5. Завіреня підпису (у приватній розписці).

Розписка може бути приватного (особистого) (особа отримує цінності від особи) і службового (особа – представник установи – отримує цінності від цієї або іншої установи)  характеру.

Зразки:

Розписка

Я, Марченко Ганна Миколаївна, взяла в борг у Чередниченко Марини Василівни 500 (п’ятсот) гривень. Зобов’язуюсь повернути всю суму 20 жовтня 2003 року.

Домашня адреса: вул. Лесі Українки, 10, кв.5, м. Чернівці.

01.08.02 (підпис) 

Підпис   Марченко Г.М. засвідчую:
Приватний нотаріус 




О.В. Половинська









Печатка 

Розписка

Я, викладач кафедри анатомії БДМА Олексюк М.А., отримав від декана академії Савченка І.Б. 10 (десять) комп’ютерів для роботи в лабораторії.

Підстава: наказ ректора академії № 321-У від 5 жовтня 1999 року.

08.10.1999







Підпис

ДОРУЧЕННЯ

Це документ, яким організація (офіційне) чи окрема особа (особисте) надає іншій особі право на певну діяльність або отримання матеріальних  цінностей, грошей від її імені.

Особисте доручення юридично правомірне лише тоді, коли підпис особи, яка склала доручення, завірив керівник установи печаткою і своїм підписом.

Офіційні доручення друкуються на спеціальних бланках.

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Текст.

3. Дата.

4. Підпис особи, яка склала доручення.

5. Завірення підпису.

6. Штамп, номер, підпис керівника установи, печатка (якщо доручення офіційне).

Зразок:

Доручення

Я, Олійник Іван Петрович, доручаю Пилипенку Ігорю Володимировичу отримати належну студентам 10 групи медичного факультету №1 БДМА стипендію за грудень 2002 року.

Доручення дійсне до 30 січня 2003 року.

25 грудня 2002 р.



(підпис) 

І.П. Олійник

Підпис студента Олійника І.П. засвідчую:

Декан медичного факультету №1    (підпис) 
          М.М. Боднар

25 грудня 2002 р.

ЗАПРОШЕННЯ


Це документ, який адресується конкретній особі і містить пропозиції взяти участь у події або заході. За змістом і фор​муляром запрошення подібне до службового листа та оголо​шення про майбутню подію. Оформляється цей документ на окремих бланках із цупкого паперу або картону.

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Звертання до адресата.

3. Текст, в якому вказуються:

— дата й час події;

— місце;

— порядок денний, тематика  події;

— прізвища доповідачів з кожного питання;
— прізвище й телефон відповідальної особи;

— маршрут проїзду.

4. Підпис.

5. Печатка (при потребі).

Запрошення підписується головою колегіального органу або керівником установи. Обсяг запрошення може бути різним. Якщо запрошуються шановані, вищі за службовим становищем особи, в тексті вживаються формули ввічливості та подяки за увагу.

Зразок:

Запрошення

Шановна Кривороженко Світлано Миколаївно!

Запрошуємо Вас на прем’єру повнометражного науково-історичного фільму “Трагедія Бабиного Яру”, що відбудеться 22 квітня 1999 року  у Червоному залі республіканського Будинку кінематографістів (вул. Саксаганського, 6).

Початок о 17-ій годині.










„Київнаукфільм”

ОГОЛОШЕННЯ

Це документ, в якому подається потрібна інформація, ад​ресована певному колу зацікавлених осіб.

За змістом оголошення поділяються на два види:

— оголошення про майбутню подію;

— оголошення про потребу в послугах або можливість їх надання.

Оголошення про майбутню подію має такі реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Текст, який містить:

— дату;

— місце;

— організатора;

— зміст (порядок денний) події;

— коло осіб, які запрошуються на подію;

— умови входу (платний чи вільний).

3. Підпис (назва установи або колегіального органу, прізвище або посада особи, яка дає оголошення) — якщо треба.

Оголошення про потребу в послугах або можливість їх надання містить такі реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Заголовок.

3. Текст.

4. Адреса автора оголошення.

Часто в оголошеннях цього виду на місці назви документа ("Оголошення") розміщують (для економії місця, стислості та інформаційної насиченості) заголовок, функцію якого виконує ключове слово чи словосполучення з тексту: "Найму", "Продам", "Потрібні", "Робота за кордоном" тощо. Обсяг адреси визначає автор оголошення (поштова, телефакс, маршрут проїзду).

Текст оголошень обох видів може бути різним за обся​гом: від максимально стислого до розгорнутого, який набли​жається до проспекту. Сучасні економічні відносини створюють передумови того, що часто оголошення наближа​ються до реклами за стилем викладу: в них використовують​ся риторичні звертання та запитання, оцінні, емоційно насичені слова, прикметники у формі ступенів порівняння, неповні речення тощо.

Зразок:

Оголошення

20 грудня 2002 року о 14 годині в палаці „Академічний” БДМА

(вул. Шіллера,11) відбудеться лекція професора Бостонського 


університету (США) Джона Пірса „Екологічна катастрофа:

міф чи реальність.”

Запрошуються викладачі та студенти академії.

Оргкомітет








  Профком академії

ПРОТОКОЛ

Це документ, в якому фіксуються хід і результати роботи нарад, засідань. У протоколах відображаються всі виступи з питань, що розглядаються, а також рішення, прийняті в ре​зультаті обговорення.

Протокол веде секретар або інша спеціально призначена особа. Протоколи загальних зборів (засідань, нарад) підписують го​лова й секретар, а протоколи засідань комісій — усі члени комісії.

Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної. У вступній частині вказується дата проведення зборів, зазначаються прізвища та ініціали всіх присутніх. При великій кількості присутніх на засіданні їх список скла​дається окремо й додається, а в протоколі зазначається лише загальна кількість присутніх. У цій частині подається також порядок денний зборів з переліком питань, що роз​глядаються. Основний текст протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунктам порядку денного. Кожен розділ містить такі частини:

— слухали;

— виступили;

— ухвалили.

Слово СЛУХАЛИ, як правило, друкується великими літе​рами, після нього ставиться двокрапка. У наступному рядку з абзацу вказуються ініціали й прізвище доповідача, тема доповіді. Далі викладається основний зміст доповіді або вказується, що текст додається.

Так само оформляється розділ ВИСТУПИЛИ.

У розділі УХВАЛИЛИ повністю записується прийняте рішення, яке може складатися з одного чи кількох пунктів або з констатуючої й резолюційної частин.

За обсягом фіксованої інформації протоколи бувають трьох видів:

1) короткі (записуються обговорювані питання, прізвища доповідачів і виступаючих, прийняті рішення);

2) повні (відрізняються від коротких стислим поданням виступів доповідачів і учасників); 

3) стенографічні (дослівно фіксують увесь хід засідання).

Реквізити:

1. Назва виду документа.

2. Заголовок   (вказується   структурний   підрозділ   або колегіальний орган).

3. Дата засідання.

4. Номер.

5. Гриф затвердження (якщо потрібно).

6. Текст.

7. Підписи голови й секретаря.

Зразок:

Протокол № 102

загальних зборів студентів І курсу

природничо-географічного факультету

Чернівецького національного університету ім. Ю.Федьковича

12.04.96

Голова
Мойсеєнко Л.Д.

Секретар
Доценко В.О.

Присутні: заступник декана факультету доц. Кащенко М.П.,                   доц. Макаров П.К., доц. Волошин Г.В., асистенти Кри​воніс Б.М., Литвин С.Ф., студенти І курсу.

Порядок  денний:

1.  Підготовка студентів до виробничо-польової практики.

2. Робота з озеленення й благоустрою навколишньої те​риторії.

І.  СЛУХАЛИ:

Макаров П.К. Інформація керівника виробничо-польової практики.

ВИСТУПИЛИ:

Кривоніс Б.М. Запропонував поділити студентів на підгру​пи, визначити кожному завдання й години роботи на ділянці.

Литвин С.Ф. Зазначив, що треба підготувати рослини, реактиви до початку практики.

УХВАЛИЛИ:

1. Усім студентам взяти участь у виробничо-польовій практиці.

2. Доручити  керівникові  практики скласти  графік  робіт.

3. Поділити студентів на групи й визначити час роботи на ділянці.

ІІ. СЛУХАЛИ:

Голова зборів              (підпис)



Л.Д. Мойсеєнко

Секретар                      (підпис)



В.О. Доценко

ВИТЯГ З ПРОТОКОЛУ

Це документ, який являє собою частину протоколу, потрібну для вирішення окремого питання. Його складають та надсилають (або передають) окремим особам чи підприємствам на їхню вимогу.
Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок протоколу.
3. Номер протоколу.
4. Дата протоколу.
5. Текст витягу.
6. Дата видачі витягу.
7. Підпис секретаря або голови засідання.
8. Печатка.
Зразок:
Витяг з протоколу N 35
засідання Ради трудового колективу від 17 січня 1995 року
Присутні: начальник цеху № 1 Куц М.П., голова профспілки заводу   Сєряк Н.Т., колектив цеху N 1.
СЛУХАЛИ:
Заяву Ю.М.Грачова з клопотанням колективу цеху N  1   про виділення путівки до лікувально-профілактичного санаторію "Форос".
УХВАЛИЛИ:
Виділити Ю.М.Грачову путівку до санаторію "Форос".
Голова засідання                                          (підпис)       В.Е.Власенко
Секретар                                                     (підпис)       Т.К.Симакоба 

Печатка

ДОГОВІР
Це документ, що фіксує домовленість між двома чи кількома партнерами.
Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Заголовок.
3. Місце укладання.
4. Дата.
5. Повні назви сторін, їх представників (прізвище, ім'я, по батькові), повноважень, на підставі яких вони діють.
6. Текст, який містить:
— термін виконання;
— кількісні та якісні показники;
— вартість робіт (продукції), загальну суму;
— порядок виконання робіт;
— порядок розрахунків між сторонами;
— відповідальність сторін;
— порядок і місце розв'язання суперечок;
— форс-мажорні обставини.
7. Відомості сторін: юридичні адреси установ або паспортні дані осіб.
8. Підписи сторін.
9. Печатка однієї або всіх установ, які укладають договір.
Договір вважають укладеним тоді, коли сторони дійшли згоди з усіх пунктів і оформили його письмово.
Договір може бути укладеним між приватними особами й організацією та між організаціями. Цивільний кодекс передбачає такі договори: купівлі-продажу, позики, винаймання житлового приміщення, підряду, постачання, приватизації житла та нежитлових приміщень, оренди. Окрему групу становлять договори банківської діяльності: договір на здій​снення кредитно-розрахункового обслуговування, договір про депозитний вклад, кредитний договір.
Зразки:
Договір __
на виконання робіт
м. Київ                                                                                   “     ”                 200   р. 

МП "Астра" в особі директора Коваля В.П., що діє на підставі Статуту, далі названого "ВИКОНАВЕЦЬ", з одного боку,
і _________________________________________________________________
в особі ______:______________________________________________,
що діє на підставі __________, названий далі "ЗАМОВНИК", з другого боку,
уклали цей договір про таке:
1. ПРЕДМЕТ ДОГОВОРУ
ЗАМОВНИК отримує, а ВИКОНАВЕЦЬ зобов'язується виконати такі види
робіт:__________________________________________________________________
2. ПОРЯДОК РОЗРАХУНКІВ
2.1. ЗАМОВНИК робить попередню чи повну сплату, що є підставою для початку робіт.
3. ОБОВ'ЯЗКИ СТОРІН
3.1. ВИКОНАВЕЦЬ:___________________________________
3.2. ЗАМОВНИК:._____________________________________
4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ СТОРІН

____________________________________________________________________________

5. ФОРС-МАЖОР

6. РОЗГЛЯД СПОРІВ
7. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
8. ТЕРМІН ДІЇ ДОГОВОРУ

9. ЮРИДИЧНІ АДРЕСИ і РЕКВІЗИТИ СТОРІН

ЗАМОВНИК:                                 ВИКОНАВЕЦЬ:
10. ПІДПИСИ СТОРІН

                                Печатка                                                      

Договір 
м. Київ, двадцятого травня тисяча дев'ятсот дев'яносто першого року
Ми, що нижче підписалися, Васильченко Петро Іванович, доцент кафедри історії, і Грищук Микола Сергійович, студент V курсу історичного факультету, що далі ймемуються "Автор", з одного боку, і науково-інформаційне товариство "Пошук", що далі йменується "Замовник", в особі уповноваженого Геращенка Івана Степановича, який діє на підставі доручення № 56 від 2 січня 1996р., з другого боку, уклали цей договір про таке;
1. Автор зобов'язується підготувати "Політологічний словник" обсягом 20 друкованих аркушів і передати його "Замовникові" до 1 грудня 1997 року.
2. Замовник оцінює замовлену роботу в розмірі 100 (сто) гривень за друкований аркуш, а також 5 (п'ять) відсотків від реалізації видання.
3. Замовник дає висновки про якість виконаної роботи до 1 березня 1997 року. У разі її позитивної оцінки Авторові до 1 березня 1997 р. виплачується перша частина гонорару в розмірі 60 (шістдесят) гривень за друкований аркуш, друга частина — після реалізації видання. При по​рушенні Автором строків подачі словника або його низькій якості, що мають засвідчити не менш як п'ять рецензентів, Замовник має право розірвати договір.
4. Після виплати Авторові гонорару єдиним власником словника стає Замовник, який здобуває право видавати й перевидавати словник, сплачуючи при цьому Авторові 5 (п'ять) відсотків від реалізації видання.

Автор                                             (особисті     підписи)
Замовник                                       (особистий  підпис)

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Це правовий акт, що видається керівником або колегіальним органом з метою   вирішення   оперативних   питань.   Має   обмежений   термін   дії   і стосується   вузького   кола   організацій,   посадових   осіб   і   громадян   — виконавців розпорядження. 

Реквізити:
1. Назва структурного підрозділу.
2. Коди.
3. Назва виду документа.
4. Дата.
5. Індекс.
6. Місце видання.
7. Заголовок до тексту.
8. Текст, що містить такі частини:
— констатуючу (вказуються мета або причини видання);
— розпорядчу (вказуються дії, які треба виконати, та особи, відповідальні за виконання).
9. Підпис.

Зразок:
Ватутінська районна державна адміністрація
м.Києва

Розпорядження
28.11.95                                                  N 923                                                    м.Київ про надання шефської допомоги установам освіти
Для поліпшення виховної роботи та матеріальної бази в установах освіти району ПРОПОНУЮ:
1. Закріпити підприємства, установи, організації, зареєстровані у Ватутінському районі, за установами освіти згідно з додатком 1.
2. Вважати рішення виконавчого комітету Ватутінської районної Ради народних депутатів від 18.11.92 N 1417 "Про надання шефської допомоги установам освіти" таким, що втратило чинність.
3. Контроль за виконанням цього розпорядження покласти на заступника голови районної держадміністрації Шевчука О.К. та завідувача відділу освіти Зайченко О.І.
Голова Ватутінської
держадміністрації                                         (підпис)                                С. Головач

НАКАЗ
Це розпорядчий документ, який видається керівником установи і стосується організаційних та кадрових питань.
Розрізняють накази щодо особового складу (кадрові) і накази із загальних питань (організаційні). Кадровими наказами оформляють призначення, звільнення, переміщення працівників, відрядження, відпустки, заохочення, стягнення.
У заголовку такого наказу зазначають: "Щодо особового складу". Кожний пункт наказу починається з дієслова у наказовій формі (призначити, перевести, звільнити, оголосити), яке пишеться великими літерами. Наприкінці кожного пункту зазначається підстава для його складання.
До викладу тексту наказу існують певні вимоги:
1. У наказах про прийняття на роботу обов'язково зазначають: а) на яку посаду; б) до якого структурного підрозділу; в) з якого числа оформляється на роботу; г) вид прийняття на роботу (на постійну, тимчасову, за сумісництвом); д) особливі умови роботи (з прийняттям матеріальної відповідальності, зі скороченим робочим днем).
2. У наказах про переведення на іншу роботу вказують вид і мотивування переведення.
3. У наказах про надання відпустки зазначають: а) вид відпустки (основна, додаткова, за тривалий стаж роботи на одному підприємстві, навчальна, у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю, без збереження заробітної плати, за сімейними обставинами); б) загальна кількість робочих днів; в) дата виходу у відпустку і повернення; г) період, за який надано відпустку.
4. У наказах про звільнення працівників зазначають: а) дату звільнення; б) мотивування.
Наказ набуває чинності з моменту його підписання. Начальник відділу кадрів зобов'язаний ознайомити зі змістом наказу згаданих осіб,які розписуються в оригіналі.
Організаційні накази видаються при затвердженні перспективних, річних та інших планів, при реорганізації або ліквідації структурних підрозділів.

Реквізити:
1. Назва виду документа.
2. Назва установи, що видає наказ, або назва посади керівника.
3. Місце видання.
4. Номер.
5. Дата.
6. Заголовок.
7. Текст, що складається з двох частин:
— констатуються та аналізуються факти;
— подаються розпорядження, заохочення або стягнення.
8. Підпис керівника установи.
9. Печатка.
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МІНІСТЕРСТВО ОСВІТИ УКРАЇНИ
Національний університет імені Т.Г.Шевченка
НАКАЗ №_
від       “___”_________ 200_р.                                                                м. Київ
про прийняття на роботу за контрактом
ПРИЗНАЧИТИ:

(прізвище, ім'я, по батькові)
на посаду____________________________________________________________
на умовах укладеного з ним контракту від " "_200_: 

Підстава: контракт від "___"_______200_р.
Ректор                (підпис)                                                               Розшифрування
Печатка
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