СХЕМА АНАЛІЗУ ДОКУМЕНТА

1. Визначення документа (заява – це …)
2. Реквізити документа (за порядком розташування - перерахувати)
3. Структура тексту документа (на скільки змістових частин він поділяється)
4. Аналіз мови документа:
	а) на лексичному рівні - власні назви (прізвище, ім’я, по батькові, назви населених пунктів, вулиць, водойм); 
назви міністерств, відомств (Міністерство науки та освіти, Державне управління справами);
установ, організацій, закладів (Запорізький національний університет); 
структурних підрозділів (відділ, факультет, ректорат, профком тощо); 
назви посад (декан, професор, лаборант, методист); 
б) на морфологічному рівні: 
якою(-ими) частиною(-ами) мови виражена назва виду документа (найчастіше – іменник у називному відмінку однини); 
скорочення слів (ФІФ, буд., вул., гр.); 
характер подання числової інформації (цифровим, словесним, словесно-цифровим способом);
особливості вживання яких частин мови характерні для документа: відмінок – для іменника (у заяві адресат – у давальному відмінку однини, адресант – у родовому), особа, час – для дієслова (заява, наказ пишуться від першої особи, на що вказують відповідні дієслова прошу та НАКАЗУЮ, дієслова минулого часу переважають у тексті автобіографії), наявність займенників (тексти автобіографії, доручення, розписки починаються із займенника Я) тощо;
в) на синтаксичному рівні – які речення властиві для мови документа
прості/складні
одно- чи двоскладні, якщо односкладні – означено- чи неозначено-особові. Наприклад, у заяві речення означено-особові односкладні (Прошу…), у характеристиці речення ускладнені однорідними означеннями (За складом характеру стриманий, урівноважений, ввічливий), у тексті автобіографії, доручення й розписки наявна відокремлена прикладка (Я, Іванченко Оксана Петрівна, народилася…/доручаю, взяла в борг…);
г) мовні кліше (стійкі вирази, що характерні для тексту документа незалежно від його змісту (Ні я, ні мої рідні до кримінальної та адміністративної відповідальності не притягувалися)
та моделі (прошу + інфінітив: Прошу зарахувати…; Я, …, народилася… у сім’ї…) у тексті документа.

