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компромісний варіант у змістовному відношенні і глибоко продумувати міру словесного 
впливу мовленнєвих засобів, використаних мовцями. 
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Резюме 

В статье анализируется сложная ситуация общения с точки зрения 
функциональной культуры речи, акцентируется внимание на речевой стратегии и тактике 
в сложных ситуациях общения, на зависимости содержания речевой ситуации от типа 
речевого намерения. Данная проблема рассматривается автором  в контексте теории 
формирования коммуникативных умений.                                                                                   
 
 
УДК 811.161.2’36:651.74                                                                         Людмила Олексієвець 

ГРАМАТИЧНІ ОСОБЛИВОСТІ ДІЛОВИХ ПАПЕРІВ 
 

Культура письма  визначається як загальною культурою суспільства, так і 
культурою кожного його члена зокрема. Вона є віддзеркаленням культури розумової і 
культури усного мовлення. Тому все, що стосується культури мовленнєвого спілкування 
в різних сферах життєдіяльності людини (вимоги правильності, точності, логічності, 
доречності, багатства, чистоти, етики й естетики мовлення), має проекцію й на писемну 
форму мовлення. Пишучи, завжди слід пам’ятати про майбутнього читача (у т. ч. і про 
себе). Тому виразність письма, чіткість літер, акуратність тексту мусять бути законом.  

Складаючи текст документа, важливо не тільки правильно дібрати слово, а й 
правильно використати форму слова (відмінок, рід, число, особу та ін.). Неправильно 
вибрана форма слова спричиняє граматичні помилки, що утруднює розуміння змісту. 
Допущені в документі граматичні помилки не тільки свідчать про невисокий рівень 
грамотності й культури, а й створюють негативне враження про ділові якості суб’єктів 
ділових стосунків. Найчастіше граматичні помилки допускаються в тих документах, 
текст яких складається творчо, на відносно низькому рівні стандартизованості. Це  
договори, контракти, протоколи та ін. Ділові документи вимагають максимальної 
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стислості і точності передачі інформації. Будь-які відступи від правил викладу змісту 
спричиняють серйозні помилки. Особливо уважним треба бути до дієслів, що можуть 
керувати різними відмінками. Наприклад, поширена в транспортному сервісі фраза 
“Оплачуйте за проїзд” не правильна тому, що дієслово оплачувати вимагає після себе  
знахідного відмінка без прийменника (оплатити, оплачувати проїзд, послуги). 
Однокореневе слово платити  вимагає після себе знахідного відмінка з прийменником за  
(платити за проїзд, за проживання). Очевидно, у наведеному прикладі змінені два 
синонімічні словосполучення: 1) платити за що; 2) оплачувати що. 

Найчастіше помиляються в тих випадках, коли при дієсловах, які керують різними 
відмінками, вживається спільний додаток різної форми. Наприклад: повідомити 
директору, інформувати директора.  

В українській мові (як і в російській) найпоширенішим є дієслівне керування. 
Складаючи ділові папери, особливу увагу варто звернути на такі словосполучення: 

вживати заходів, ліки; 
завдавати, завдати прикростей, шкоди; 
зазнавати, зазнати нападу, невдачі;   
запобігати, запобігти аваріям, злочинам; 
опанувати професію; 
оволодіти професією; 
слабувати на очі; 
заперечувати факти; 
ігнорувати пропозицію; 
читати англійською мовою; 
повідомляти телефоном. 
Іменники, утворені від дієслів, теж можуть вимагати певних відмінків (іменне 

керування): 
опанування курсу; 
оволодіння знаннями; 
попередження незаконних дій. 
Існують інші випадки іменного керування. Наприклад, іменник пам’ятник вимагає 

давального відмінка: пам’ятник Шевченкові, Франкові. 
В українській мові є ряд прикметників, які теж керують формою іншого слова 

(прикметникове керування): 
хворий на грип; 
багатий на ідеї; 
високий на зріст: 
притаманний автору; 
властивий йому. 

 
Випуск 10, 2002 

 



Конкретної форми слова вимагають також прийменники прислівникового 
походження. Так, слова завдяки , всупереч вимагають давального відмінка: всупереч 
умовам, вимогам; завдяки виконанню планів. 

Поширеними є помилки в стійких словосполученнях, викликані змінами окремих 
слів. Наприклад: довести для відома всіх бізнесменів (замість: довести до відома всіх 
бізнесменів). 

Дуже складним є використання прийменників для, на. Щоб уникнути помилок, 
необхідно використовувати прийменник на, коли йдеться про сферу вживання. 
Наприклад: виділити кошти на підручники. Прийменник для вживається тоді, коли слід 
підкреслити мету дії. Наприклад: виділити кошти для придбання підручників. 
Прийменник проти вживається в діловому мовленні при порівнянні. Наприклад: 
Кількість населення нашого міста зросла в 2 рази проти 1904 року. 

При складанні документів виникають великі труднощі не лише в доборі потрібних 
слів, а й у доборі відповідної граматичної форми. Найчастіше виникає сумнів щодо 
використання роду іменників, коли це стосується назви осіб за професією. Наприклад: 
учитель – учителька; касир – касирка; лаборант – лаборантка; лікар – лікарка; 
працівник – працівниця; викладач – викладачка. 

Офіційні назви посад, професій – іменники чоловічого роду, тому в ділових 
паперах слід вживати саме їх. Залежні слова від найменування професій узгоджуються у 
формі чоловічого роду. Наприклад: старший викладач Олена Павлівна; касир управління 
Марія Петрівна; прокурор Любов Іванівна. 

Коли ж після таких сполук на позначення жіночого роду стоїть дієслово, то воно 
узгоджується з прізвищем і вживається у формі жіночого роду. Наприклад: Старший 
викладач Л.С.Ковальчук відповідала на наші питання. 

У ділових документах не вживають узгодження типу: наша голова наказала, 
старша інженер відповіла; головна лікар прочитала. 

В офіційних ділових документах  не рекомендується називати осіб за місцем 
проживання та їх професією типу: сільчани, заводчани, поштарі;  вживаються: мешканці 
села, робітники заводу, працівники пошти. Іноді в ділових документах іменники, що 
означають речовину (вода, олія, сіль, вино тощо), набувають форм множини. Наприклад: 
У цій крамниці можна придбати сухі вина, мінеральні води. 

Чимало помилок у вживанні давального відмінка іменників. Так, іменники 
чоловічого роду в діловому мовленні мають переважно закінчення – у. Наприклад: 
ректору, директору. 

Багато помилок припадає і на вживання родового відмінка однини іменників 
чоловічого роду, де одні закінчуються на –а, -я (документа), інші на – у, -ю (протоколу, 
принципу, факту). 

У діловому мовленні дуже часто вживаються прізвища, імена і по батькові. Усі 
прізвища іменникового типу (і чоловічі, і жіночі) із закінченнями –а, -я відмінюються як 
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іменники І відміни твердої, м’якої чи мішаної груп: Сорока – Сороки, Грушка – Грушки. 
Прізвища іменникового типу із закінченням на приголосний (твердий чи м’який), на –й, -
о (з твердою чи м’якою основою) відмінюються як іменники відповідної групи ІІ відміни: 
Токар – Токаря, Гончар – Гончара, Гайдай – Гайдая. Жіночі прізвища на приголосний, -
ко, -енко, -о при відмінюванні не змінюються: Ніни Сокирко, Зоєю Іванченко. 

Скорочення імен і по батькові − ініціальне, тому написання типу Ів., Андр., Ант. і 
подібні неправильні. Якщо перед прізвищем зазначено вчений ступінь, звання, посаду, 
професію, то після цієї назви пишемо прізвище, а потім ініціали (проф. Савченко М.Н.), 
без таких назв ініціали записуються перед прізвищем (І.О.Сидоренко). Цього потребує і 
етика. Так само в публіцистичних матеріалах не бажано ім’я писати після  прізвища – в 
усному мовленні наголос падатиме на ім’я, а це не логічно: не за іменем, а за прізвищем 
особа виділяється з ряду інших (отже, звичайно у списках (журналах, бібліографічних 
записах), де діє алфавітний принцип, на першому плані пишуть прізвище). 

Щоб уникнути одноманітності, чоловічі прізвища або імена, що відмінюються за ІІ 
відміною, варто подавати з паралельними закінченнями: Карпенку Юрієві Олександровичу 
або Ващенкові Василю Семеновичу. 

Неабияке значення при оформленні ділових паперів надається написанню 
географічних назв. Так, географічні назви, що складаються з двох чи трьох слів, пишуться 
з великої букви, а їх родові позначення – з малої, наприклад: Велике Ведмеже озеро, 
Весела слобода. Проте, коли в таких географічних назвах означувані слова не 
сприймаються як родові позначення, вони теж пишуться з великої букви: Ярославів Вал, 
Біла Церква. 

Важливо запам’ятати, що назви залізничних станцій  в українській мові не 
відмінюються, а назви міст, сіл, рік, озер відмінюються. Наприклад: Поїзд зупинився на 
станції Дубровиця. У Дубровиці відкрили Палац дітей та молоді. 

У ділових паперах не відмінюються географічні назви, що складаються із двох 
слів. Наприклад: Туристський автобус вирушив у місто Біла Церква. Якщо перед 
назвами островів, річок, озер, гір є означуване слово, то сама назва не змінюється. 
Наприклад: Вздовж річки Горинь розташували табір.  

Основними вимогами до написання будь-якого документа є: 
1) додержувати прийнятих у даному суспільстві форм ділових паперів, їх 

структури і т. ін.;  
2) дотримуватися норм сучасної літературної мови, не калькувати, вживати 

загальновідомі, зрозумілі слова і конструкції; 
3) не допускати стильового дисонансу; 
4) домагатися логічної завершеності, чіткості висловлювання. 
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Резюме 

В статье  раскрываются основные орфографические правила, которые 
используются при оформлении деловой документации. Особое внимание уделено 
сложным случаям управления в деловодстве. 
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