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вживання його в конкретному тексті. Прийменникам 

належить важлива роль у побудові твору. Значеннєво 

взаємодіючи з відмінками у складі прийменниково-

відмінкових конструкцій, вони організовують усне й 

писемне мовлення. Виражаючи смислові відношення 

між словами, такі прийменниково-відмінкові форми 

забезпечують правильність, доречність, точність 

висловлюваної думки, логічність викладу матеріалу.  

Щоб рівень мовностилістичної грамотності став 

кращим, щоб не припускатися інтерференційних 

помилок на тлі подібностей у фактах рідної й нерідної 

мов, треба опиратися на практику визнаного зразка, 

професійно довершеного тексту, наполегливо вивчати 

нашу мовну спадщину, сучасні лексичні, фразеологічні, 

морфологічні, словотвірні, синтаксичні, стилістичні 

закономірності української мови й очищати їх від 

намулу. Беззастережною є нагальна потреба повернути-

ся до твердого правила: те, що недолуге, не має права 

виходити з друку. Адже позбавлена природних 

довершених форм, спотворена мова примітивізує 

мислення людини, нівелює особистість, національно-

мовну свідомість і в такий спосіб гальмує розвиток нації. 
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SUM MA RY  

Calqued varieties in professional speech with preposition v (u) are studied, normative speech turns are given, the role 

of Russian-Ukrainian vocabularies in original Ukrainian lexics riviving is studied, speech carelessness is warned.  

 

УДК 811.161.2 Людмила ОЛЕКСІЄВЕЦЬ  

ФФУУННККЦЦІІООННААЛЛЬЬННОО--ССТТИИЛЛІІССТТИИЧЧННІІ  ООССООББЛЛИИВВООССТТІІ  ТТЕЕККССТТУУ  ООФФІІЦЦІІЙЙННОО--ДДІІЛЛООВВООГГОО  ССТТИИЛЛЮЮ  

У статті досліджені стилістичні ознаки тексту офіційно-ділового стилю як основного реквізиту докуме-

нта. Основну увагу приділено вимогам до викладу матеріалу в тексті ділових паперів, зокрема точність, 

достовірність, доречність, послідовність у викладенні думки, використання необхідних мовних засобів у різних 

видах текстів ділового мовлення. 

Ключові слова: текст, зачин, доказ, міркування, опис, розповідь, документ, достовірність, абзац. 

Укладач документів завжди обмежений щодо фор-

ми та способу викладу матеріалу певними правилами й 

мусить не відходити від них, тобто дотримуватися 

унормованих стандартів. Вимоги щодо укладання і 

форма кожного документа, як правило, обумовлені його 

призначенням (соціальними, економічними та психоло-

гічними особливостями офіційного спілкування). 

Зубков М. Г. зазначає, що стандартизація як риса стилю 

є виправданою, оскільки полегшує та прискорює пошук 

потрібної інформації, її сприймання, економить час на 

укладання тексту документа [4, с. 47]. 

Мета дослідження – довести, що текст є основою 

кожного документа, а точніше – одним із основних 

реквізитів документа. У ньому має бути розкрито 

причину, мету написання документа, суть справи, 

докази, висновки. Текст, на думку багатьох, дослідників, 

повинен бути конкретним, об‘єктивним, стислим, 

юридично бездоганним і повинен складатися з таких 

логічних елементів: вступу (зазначається привід, що 

став причиною укладання документа, викладається 
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історія питання та ін.), доказу (викладається суть 

питання, докази, пояснення, що супроводжуються 

цифровими розрахунками, посиланнями на законодавчі 

акти та ін. матеріали), закінчення (формулюється мета, 

заради якої укладено документ). Текст, що складається із 

самого закінчення, називається простим, а той, що 

містить інші логічні елементи – складним. Залежно від 

змісту документів застосовується прямий (вступ, доказ 

та закінчення) чи зворотній (спочатку викладається 

закінчення, потім доказ, а вступ відсутній) порядок 

розташування логічних елементів [3, с. 236]. 

А. П. Коваль зазначає, що об‘єктом для досліджен-

ня часто служать письмово зафіксовані і структурно 

оформлені тексти, які з‘явилися в процесі спілкування. 

Поняття ―текст‖ тут визначається як організований за 

законами даної мови завершений комунікативний акт. 

Учені відзначають, що до складу тексту входять: 

- речення, поєднані між собою; 

- надфразові єдності або складні синтаксичні цілі. 

Надфразова єдність складається з двох частин: 

1) текстовий суб‘єкт (ця частина подібна до підмета і 

логічного суб‘єкта), 2) текстовий предикат (ця частина 

подібна до присудка і логічного предиката). Текстовий 

суб‘єкт (С) означає те, про що говориться в тексті. 

Текстовий предикат (П) – це те, що говориться в тексті 

про текстовий суб‘єкт. Текстовий суб‘єкт і текстовий 

предикат виражаються цілими реченнями – одним, 

двома або кількома. 

У ―Граматиці української мови‖ вказується: ―Крім 

засобів зв‘язку між компонентами у складному 

синтаксичному цілому, існують ще загальні принципи 

об‘єднання частин у складне синтаксичне ціле. Таких 

принципів два. Вони виявляються у двох способах 

зв‘язку – способі паралельного зв‘язку і способі 

ланцюгового (послідовного) зв‘язку – між частинами 

зв‘язного тексту‖. 

Мацько Л. І., Кравець Л. В., досліджуючи текстові 

норми офіційно – ділового стилю, довели, що, крім 

основного тексту, документ (наприклад, звіт) може 

містити примітки, додатки, покажчики, бібліографію 

тощо. Сукупність реквізитів документа і його змістово-

композиційна схема утворюють форму документа. 

Форма тексту документа призначена полегшити 

сприйняття змісту і спростити роботу з ним, тому 

більшість документів має стандартизовану структуру. За 

рівнем стандартизації документи поділяють на дві 

групи: документи з високим рівнем стандартизації та 

документи з низьким рівнем стандартизації [6, с. 84]. 

Документи з високим рівнем стандартизації скла-

даються за уніфікованими зразками з використанням 

бланків. Тексти таких документів або типізовані, або 

трафаретизовані. Процес укладання таких документів 

зводиться до вибору відповідної стандартної форми і 

заповнення формуляра за існуючими зразками. 

Тексти документів з низьким рівнем стандартизації 

мають відносно сталу зовнішню структуру, однак 

лексичне і синтаксичне наповнення її залежить від 

конкретних ситуацій (доручення, автобіографія, довідка 

тощо). 

У складних документах текст членують / рубрику-

ють, щоб зручно та швидко його опрацьовувати й 

уникати плутанини. Ступінь складності й форма поділу 

безпосередньо залежать від обсягу, змісту, складу, 

тематики і призначення документа. 

Найпростішим видом рубрикації є поділ на абзаци. 

Класичний абзац має три частини: 

- зачин (формулює тему абзацу – зміст); 

- фраза (містить інформацію абзацу); 

- коментар (підсумок абзацного змісту). 

Інформація, уміщена в межах абзацу, має виражати 

завершену думку. Типовий абзац складається із шести 

рядків (4-5 речень). Хоча ОДС не виключає наявність й 

одного речення. Незалежно від обсягу, абзац повинен 

бути внутрішньо замкненим змістовим цілим. Відсут-

ність абзаців ускладнює сприйняття тексту, що 

призводить до втрати інтересу і згасання уваги. Отже, 

абзацне членування покликане виділяти особливі 

частини тексту [4, с. 46].  

За способом викладу розрізняють такі види текстів: 

розповідь, опис, міркування. 

Розповідь про події, явища, факти в їх хронологіч-

ній послідовності використовуються в автобіографіях, 

протоколах, звітах, пояснювальній записці та ін. 

Послідовність викладу в розповіді підпорядкову-

ється найчастіше саме зовнішньому, хронологічному 

принципу, а не внутрішньому, причинно-наслідковому. 

Відступ від цього принципу можливий лише тоді, коли 

необхідно, наприклад, підкреслити залежність 

роз‘єднаних у часі, але внутрішньо пов‘язаних подій. 

Проте такі відступи повинні бути вмотивовані й логічно 

виправдані. 

Опис – це принцип характеристики явища через 

перерахування ознак, властивостей та ін. Цей простий 

спосіб викладу використовується у звітах, актах, 

наказах, постановах. 

Міркування – це спосіб викладу, при якому визна-

чення, судження і висновки розкривають внутрішній 

зв‘язок явищ, і, як правило, доводить певне положення 

за допомогою причинно-наслідкових зв‘язків, зістав-

лень, порівнянь, розкриття змісту цих зв‘язків. У 

міркуваннях найчастіше щось доводиться; саме тут 

знаходить своє втілення така логічна форма думки, як 

доказ. Послідовність викладу визначається побудовою 

конкретного доказу – дедуктивного (від загального до 

часткового) або індуктивного (від фактів до узагальнень) 

[5, с. 49]. 
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У деяких видах документів усі три способи викла-

ду поєднуються, взаємодіють, доповнюючи один одного. 

В інших – лише шлях доведення від загального до 

конкретного, або, навпаки, від фактів до узагальнень 

може бути покладений в основу побудови документа. 

Під час укладання тексту документа слід дотриму-

ватись вимог, найголовніші з яких – достовірність та 

об‘єктивність змісту, нейтральність тону, повнота 

інформації та максимальна стислість [3, с. 235]. 

Достовірним текст документа постає в тому разі, 

коли викладені в ньому факти відображають справжній 

стан речей чи перебіг певних подій. 

Текст документа повинен бути точним, тобто він не 

повинен містити в собі подвійного значення слів та 

висловів. Точність вимагає співвідношення змісту 

висловлювання з реальністю. Вона залежить від вміння 

висловлювати однозначно думки, вживаючи слова, 

словосполучення, речення відповідно до літературної 

норми. 

З точністю мовлення багато спільного має логіч-

ність, тому що характеризує мовлення з огляду на його 

зміст, а також забезпечує смислову послідовність змісту. 

Логічність мовлення передбачає точність і правильність 

вживання слів, словосполучень, речень. Тому треба 

вчитися чітко й послідовно мислити. 

Як зазначає Гриценко Т. Б., ясність викладу, точ-

ність опису – це дві тісно пов‘язані між собою вимоги до 

тексту документа. Конкретність викладу не повинна 

досягатися за рахунок повноти висвітлення питання. 

Тому, перш ніж викласти остаточний варіант документа. 

Потрібно детально обдумати його, дібрати такі слова і 

вислови, які найбільш економно, повно й точно 

передадуть думку. Саме звідси і бере свій початок 

ясність викладу, яка базується на правильному доборі 

слів і словосполучень [2, c. 14]. 

Велике значення має чітке і точне формулювання 

прохань, пропозицій, наказів, вдале виділення й 

наголошення основної думки. Тут особливо виразно 

проявляється принцип доцільності, який полягає у 

виборі серед близьких між собою слів і словосполучень 

найдоцільнішого в цій конкретній ситуації [5, с. 112]. 

Мова ділового тексту повинна насамперед відпові-

дати нормам загальнолітературного вжитку, які 

безпосередньо не зв‘язані з особливостями того чи 

іншого стилю, тих чи інших конкретних, вузько 

специфічних умов спілкування. Вимога зрозумілості 

мови ділового документа якраз і означає вживання 

засобів літературної мови – загальновідомих, зрозумілих 

усім мовцям слів, офіційних термінів літературної мови 

в тому значенні, яке закріплене за ними словником. 

Для того, щоб речення утворили текст, тільки мов-

них засобів зв‘язку недостатньо. Між ними мусить бути 

ще й інформаційно – змістовий зв‘язок. Змістова єдність 

виникає внаслідок певного розташування речень: кожне 

наступне продовжує й доповнює, розвиває або заперечує 

інформацію, висвітлену в попередньому, і водночас 

відповідає загальній темі. Останнє речення (група 

речень) підсумовує сказане [5, с. 108]. 

Діловий папір повинен бути коротким, у ньому 

мусить знайти своє відображення лише основні, 

найважливіші положення й аргументи; все інше 

оформляється окремим додатком. Потреба в переконли-

вості іноді враховується, але втілюється на практиці в 

надто поверхові й недосконалі словесні формули. 

Наприклад, не надають діловому листу особливої 

переконливості повторювані безліч разів прислівники 

типу дуже, переконливо, ще раз та ін. Такі слова, 

переходячи з листа в лист, втрачають свою первісну 

функцію і стають узвичаєними, позбавленими сили 

переконання, доказовості.  

Наслідки неохайного ставлення до добору слів є 

тавтологія (невиправдане повторення спільнокореневих 

слів) та плеоназм (вживання зайвих слів), що вживають-

ся без певної стилістичної мети. Надмірне використання 

―зайвих слів‖ значною мірою затемнює зміст висловле-

ного і підкреслює звичайний, буденний, іноді й убогий 

зміст: вільна вакансія; моя автобіографія; прейскурант 

цін; надкоротке резюме тощо. 

Як наголошує Гриценко Т. Б., причиною помилок у 

логіці викладу матеріалу в офіційно-діловому мовленні 

найчастіше є: 

- поєднання логічно несумісних слів: жахливо вда-

лий день; смертельно щасливий; 

- використання зайвих слів: моя власна думка; 

- неправильна координація присудка із складеним 

підметом: дехто з нас знали; хтось з нас поїхали; 

- неправильне чергування однорідних членів ре-

чення: учителі і педагоги; письменники і поети; 

- заміна особової форми дієслова активного стану 

зворотнім дієсловом: вибачте мені – вибачаюся; 

- невміння поділити текст на абзаци; 

- неправильна координація присудка з підметом, 

який виражений особовим займенником: ви нам 

звітувала [2, с. 233]. 

Логічність і точність викладу впливає на розуміння 

й сприйняття змісту, висловленого слухачем або 

читачем. 

Доречним є такий текст, у якому мовні засоби від-

повідають заявленій меті, темі, ситуації мовлення. 

Доречність мовлення нерозривно пов‘язана з його 

чистотою. Для чистоти мовлення важливим є вживання 

літературно-нормативних слів. Засмічують мовлення 

діалектні, просторічні слова, канцеляризми, жаргонізми, 

професіоналізми, іноді іншомовні слова. Надмірне їх 

використання робить мову громіздкою, важкою для 

сприйняття. Ці слова варто вживати лише в разі потреби. 
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Іншомовні слова використовуються в тому разі, коли 

вони є міжнародно визнаними – фінансові терміни, 

терміни зовнішньоекономічної діяльності, діловодства, 

економіки. 

У разі потреби бажано заміняти у тексті іншомовні 

слова українськими відповідниками; вживати слова 

іншомовного походження у тому значенні, яке зафіксо-

ване у словниках; не слід в одному і тому ж документі 

використовувати іншомовне слово і власне українське, у 

цьому разі перевага надається останньому [3, с. 240]. 

Фактично матеріал, використаний у службовому 

документі, повинен бути достовірним. Причиною 

помилок у викладі фактів часто буває неуважність осіб, 

які відповідають за документи, їх небажання або 

невміння перевірити факти, підкріпити загальну думку 

точними фактичними даними (у протоколі пропущено 

цифрові дані виступу; секретар змінив букви у прізвищі 

і т.д.). А все це знижує якість документа. 

Повнота відомостей, всебічний розгляд проблем, 

урахування всіх фактів особливо важливі в документах, 

на підставі яких розв‘язуються практичні питання 

політичного й господарського життя, різноманітні 

конфліктні ситуації. 

Переконливість досягається й композиційною 

стрункістю документа – вдалим розміщенням матеріалу, 

послідовністю викладу, характером і обсягом відомос-

тей. 

При викладі змісту не слід перевантажувати доку-

мент другорядними деталями, дрібницями й надлишко-

вими формулами ввічливості. 

Автор тексту повинен уміти виділити головне, на-

вести вирішальні аргументи, підкріпити їх лише 

найнеобхіднішими фактами й цифрами. 

Беззмістовною мову робить і надмірне вживання 

вставних слів, які реалізують оцінку адресата і нічого не 

виражають у тексті: значить, отже, взагалі, ну, так би 

мовити та ін. Часто використання ―пустих слів‖ створює 

враження некомпетентності, нерішучості, низької мовної 

культури. 

На рівні вимови чистота мовлення досягається до-

триманням норм наголошення, відповідних акцентуа-

ційних вимог: ознака, випадок, виклик, але: вимова, 

виховання, позначка та ін. 

Щоб мовлення було переконливим, живим, необ-

хідно використовувати фразеологізми, допустимі в 

офіційно-діловому стилі. Цілком природно будуть вжиті 

стійкі сполуки слів типу круглий стіл, внести лепту, 

держати курс. 

Коваль А. П. доводить, що у діловому мовленні 

особливо актуальною є проблема штампів – готових 

зразків для висловлення думки: вищезазначені, беручи до 

уваги, доводити до відома, взяти за основу. Недоречне 

їх вживання призводить до беззмістовної фрази, до 

неконкретного або некоректного змісту [5, с. 122]. Слід 

дотримуватись різниці в оформленні усного і писемного 

ділового мовлення. Як в усному, так і писемному 

мовленні варто уникати канцеляризмів, які за формою 

відповідають нормам літературної мови, що ускладнює 

боротьбу з ними: 

Має місце наявність порушення техніки безпеки 

виробництва ... 

Виконати планове завдання по лінії усіх показни-

ків... 

Загнітко А. П., Данилюк І. Г. наголошують, що в 

деяких текстах документів автори не вміють скорочува-

ти слів, словосполучень, текстових позначень, адже у 

текстах документів не повинно бути різниці в написанні 

назв осіб, посад ,закладів, географічних назв ,термінів 

.Зовсім не бажані і спонтанні скорочення. На сьогодні 

стандартизованими є такі різновиди скорочень: 

- поштові дані (м., обл. ,р-н,); 

- найменування посад і звань (проф., зав., зам., 

канд. техн. наук );  

- грошові одиниці (16грн.,78 коп.); 

- текстові позначення( т.д., див., напр.,). 

Усі скорочення слів і найменування в документах 

повинні бути загальноприйнятими і зрозумілими, але 

насиченість тексту скороченнями загалом знижує 

офіційний тон документа.  

До викладу матеріалу в документі ставляться такі 

вимоги: 

- виклад повинен бути чітко продуманим і логіч-

ним; 

- фактичний матеріал має бути достовірним, акту-

альним, переконливим; 

- зміст має бути викладено у нейтральному тоні; 

- текст документа має бути точним (не допускати 

двозначних тлумачень); 

- не можна переобтяжувати текст другорядними 

деталями; 

- рекомендовано ділити текст на дві частини: у 

першій давати обґрунтування, а в другій – висновки, 

пропозиції, рішення чи прохання. 

Якщо текст документа складається з одного речен-

ня, то воно має мати в собі ці дві частини [2, с. 231]. 

Автори багатьох підручників, зокрема Дияк О. В., 

Глущик С. В., Шевчук С. В., рекомендують удоскона-

лювати мову ділових паперів. Серед їх порад ми 

визначаємо найголовніші: 

1. У текстах документів не можна вживати емоцій-

но забарвленої лексики, образних висловів, фразеологіз-

мів тощо. 

2. Текст викладати від 3-ої особи, наприклад: 

Комісія ухвалила ... 

Університет просить ... 

Від першої особи викладаються заяви, автобіогра-
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фії, доповідні й пояснювальні записки, накази. 

3. Правильно і в певній послідовності розміщувати 

реквізити документа. 

4. Уживати стійкі (стандартизовані) тлумачення 

типу: 

у зв‘язку з, згідно з метою, в порядку, відповідно 

до. 

5. Уживати синтаксичні конструкції типу: 

Нагадуємо Вам, що ... 

Підтверджуємо з вдячністю ... 

Доводимо до відома ... 

6. Дієприслівникові звороти вживати на початку 

речення: 

Враховуючи ... 

Розглянувши ... 

Вважаючи ... 

7. Уживати мовні засоби, що відповідають нормам 

літературної мови. 

Ужити заходів замість прийняти заходи 

Брати участь, а не приймати участь та ін. 

8. Уживати прямий порядок слів у реченнях (під-

мет передує присудкові; означення – перед означуваль-

ним словом; додатки – після керуючого слова; вставні 

слова – на початку речення. 

9. Щоб не виявляти гостроти стосунків з партне-

ром, слід замінити активну форму дієслова на пасивну. 

Наприклад: 

Ви не відповіли на мій лист-запит ... 

Вами ще не дана відповідь на лист-запит ... 

Якщо ж важливо вказати на конкретного виконав-

ця, то тоді треба вживати активну форму. 

10. Використовувати скорочення слів, складноско-

рочені слова й абревіатури, які пишуться у справочин-

стві, за загальними правилами: р-н, обл., км, напр., канд. 

філол. наук. 

Кожний текст є інформативним: разом із мовними 

знаннями він передає екстралінгвістичні знання. Текст є 

акумулятором інформації і каналом її передавання. 

Інформація як здобуті людським розумом і досвідом 

знання та повідомлення про них є основою, місткістю і 

наповненням мовних текстів. Саме інформативність 

тексту в мовній комунікації стала одним із основних 

мотивів розвитку прагматичної і когнітивної лінгвісти-

ки. 

Текст являє собою складну багаторівневу цілісну 

структуру, створену із мовного матеріалу і наповнену 

великим обсягом різнотипної інформації. Він завжди має 

зовнішні межі (обмежений у просторі і часі), характери-

зується зв‘язністю, цілісністю, членованістю, інформа-

тивністю, діалогічністю. 

Послідовність викладу, співмірність частин, про-

думаність переходів, добір фактів, точність аргументів – 

усе це дає можливість глибше розкрити тему документа, 

виділити у ньому головне, відтінити деталі. Недостатньо 

чітка композиція, непрозорість структури документа 

утруднює сприймання його тексту, збіднює його 

дієвість. 

Отже, тексти документів мають стандартизовану 

структуру, характеризуються високою точністю і якістю 

змісту, лаконічністю і логічною послідовністю викладу. 

Складаючи тексти документів, необхідно дотримуватися 

вимог чинних Держстандартів і правопису української 

мови. 
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