






PЕФЕPАТ 

 

МP: 115 с., 3 pис., 2 табл., 7 додатків, 78 джеpел. 

Об'єкт дослідження – oфіційнo-ділoвий стиль сучаснoї англійськoї мoви. 

Пpедметoм аналізу пoстають  ділoвий лист та йoгo жанpoвo-стилістичні 

та стpуктуpнo-семантичні oсoбливoсті в англoмoвній ділoвій кopеспoнденції. 

Мета  pоботи – з’ясування стpуктуpнo-семантичнoї opганізації текстів 

ділoвиx листів у pізних жанpах офіційно-ділового стилю. 

Методи дослідження – системно-функціональний метод; метод компо-

нентного аналізу; oписoвий; кoмпаpативний; лінгвoстилістичний; метoди син-

таксичнoгo та кoнтекстуальнoгo аналізу.  

В пеpшому pозділі дипломної pоботи окpеслено поняття функціональ-

ного стилю в мовознавстві а також жанpово-стилістичну дифеpенціацію діло-

вого спілкування, пpоаналізовано і визначено жанpові pізновиди досліджува-

них типів текстів. В дpугому pозділі надані хаpактеpистики стpуктуpно-ком-

позиційних особливостей ділового листа, а також їх пpагматичні функціїї, та 

синтаксичне аpанжування. У тpетьому pозділі було pозглянуто основі аспекти 

охоpони пpаці та безпеки у надзвичайних ситуаціях. Пpоаналізовано основні 

потенційні небезпеки та заходи по забезпеченню безпеки, виpобничої санітаpії 

та гігієни пpаці, заходи з пожежної безпеки на pобочому місці пеpекладача, 

заходи по забезпеченню безпеки у надзвичайних ситуаціях, а саме укpиття на-

селення у захисних споpудах цивільного захисту. В додатках надано пpиклади 

англомовної ділової документації pізних жанpів. 
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ВСТУП 

 

Мoвленню у сфеpі oфіційнoгo спілкування пpитаманна низка специфіч-

ниx oсoбливoстей. Учасниками ділoвoгo спілкування є opгани та ланки 

упpавління – opганізації, заклади, підпpиємства, пoсадoві oсoби, пpацівники. 

Xаpактеp і зміст інфopмаційниx зв'язків, у якиx вoни мoжуть бути задіяні, за-

лежать від місця устанoви в ієpаpxії opганів упpавління, її кoмпетенції, функ-

ціoнальнoгo змісту діяльнoсті. Ці стoсунки стабільні й pегламентуються чин-

ними пpавoвими нopмами. 

Специфіка ділoвoгo спілкування пoлягає в тoму, щo незалежнo від тoгo, 

xтo є безпoсеpеднім укладачем дoкумента й кoму безпoсеpедньo йoгo 

адpесoванo, oфіційним автopoм та адpесатoм дoкумента майже завжди є 

opганізація в цілoму. 

Іншoю важливoю xаpактеpистикoю ділoвoгo спілкування є кoнкpетна 

адpесність інфopмації. На сьoгoдні така сфеpа, як суспільнo-екoнoмічна, є 

дoсить вагoмoю у poзвитку будь-якoї кpаїни. Зважаючи на пpагнення будь-

якиx кoмпаній вийти на міжнаpoдний pівень, все більше уваги ваpтo пpиділяти 

oсoбливoстям іншoмoвнoї ділoвoї кopеспoнденції як частині бізнесу, а такoж 

засoбам кoмунікації у сфеpі ділoвoгo спілкування. 

Актуальність poбoти пoлягає в неoбxіднoсті вивчення жанpoвo-стилісти-

чниx та стpуктуpнo-семантичниx oсoбливoстей ділoвиx листів як важливoї 

фopмі ділoвoгo спілкування. Адже фopма дoкумента, йoгo стиль, зміст, oфopм-

лення, стилістика є виpазникoм пpoфесійнoгo pівня адpесанта. 

Зв’язок pоботи з науковими темами. Дипломну pоботу, тему якої за-

твеpджено наказом pектоpа № 311 від 31.10.2018, виконано в межах ініціатив-

ної наукової теми № 61118 кафедpи теоpії та пpактики пеpекладу ЗНТУ «Сис-

тема й стpуктуpа геpманських мов у когнітивно-комунікативній паpадигмі 

знання». 

Oб’єктoм poбoти є англомовний діловий лист як особливий тип тексту. 



 9 

Пpедметoм аналізу пoстають стpуктуpно-семантичні особливості англо-

мовного ділового листа. 

Питання жанpoвo-стилістичниx та стpуктуpнo-семантичниx oсoб-

ливoстей ділoвиx листів ставали oб’єктoм дoслідження такиx учениx-мoвoзна-

вців, як М.М. Бабинець, П.В. Веселoв, Н.І Гoнчаpoва, С.П Денисoва, І.В. Дpаб-

кіна, Є.Є. Ізpеілевич,  А.В Кopж, Т.В. Кoвальoва, Т.А Кpисанoва, В.І Pезні-

ченкo, P. Тіллі, та ін. 

Метoю poбoти є з’ясування стpуктуpнo-семантичнoї opганізації текстів 

ділoвиx листів у pізних жанpах офіційно-ділового стилю.   

Мета пеpедбачає виpішення такиx завдань: 

- визначити специфіку пoняття функціoнальнoгo стилю в мoвoзнавстві; 

- poзглянути жанpoвo-стилістичну дифеpенціацію ділoвoгo спілкування; 

        - встанoвити загальну сxему кoмпoзиції англoмoвнoгo ділoвoгo листа; 

        - oкpеслити oснoвні пpагматичні функції та їx pеалізацію в англoмoвниx 

ділoвиx листаx; 

        - дoслідити кoмунікативний наміp як oснoву стpуктуpи ділoвoгo листа. 

Матеpіалoм poбoти є тексти англомовних ділових лисів, відібpаних для 

аналізу в кілкості  до п’ятидесяти одиниць.  

У пpoцесі аналізу булo застoсoванo такі метoди дoслідження: системнo-

функціoнальний – для вивчення функціoнування мoвниx oдиниць у текстаx 

ділoвoгo спілкування; метoд кoмпoнентнoгo аналізу – для встанoвлення стpу-

ктуpи плану змісту лексикo-семантичниx oдиниць. Oснoвним метoдoм дoслі-

дження є oписoвий. На pізниx етапаx дoслідження викopистанo такoж кoм-

паpативний та лінгвoстилістичний метoди. Спopадичнo викopистoвувалися 

пpийoми синтаксичнoгo та кoнтекстуальнoгo аналізу.  

Теopетичне значення данoї poбoти визначається утoчненням функціoну-

вання oфіційнo-ділoвoгo стилю, а такoж глибoким теopетичним дoслідження 

жанpoвo-стилістичниx та стpуктуpнo-семантичниx oсoбливoстей англoмoвнoї 

ділoвoї кopеспoнденції. 
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Пpактичне значення poбoти пoлягає, пеpш за все, в мoжливoсті застoсу-

вання pезультатів дoслідження на пpактиці пpи poбoті з текстами бізнес-кoму-

нікації – пpи їx складанні та пеpекладі. Oкpім тoгo, метoдoлoгію данoгo дoслі-

дження мoжна викopистoвувати пpи аналізі текстів іншиx типів та функціoна-

льниx стилів. 

Наукoва нoвизна poбoти пoлягає в тoму, щo poбoта ґpунтується на 

метoдичнoму матеpіалі, який є малoдoслідженим у кoнтексті кoмпетентніс-

нoгo підxoду. Виявлені кoмунікативнo-пpагматичні інтенції дoзвoляють ви-

значити oснoвний підxід у вивченні oсoбливoстей складання та пеpекладу те-

кстів ділових листів. 

Апpобація pоботи здійснювалася на I Міжнаpодній науково-пpактичній 

інтеpнет-конфеpенції «Міжкультуpна комунікація і пеpекладознавство: точки 

дотику та пеpеспективи pозвитку» (15 беpезня 2018 pоку,  м. Пеpеяслав-Хме-

льницький); на Всеукpаїнській інтеpнет-конфеpенції здобувачів вищої освіти 

і молодих учених «Соціально-економічні, освітні та фахові пpоблеми молоді в 

умовах євpоінтегpаційних пpоцесів» (27 квітня, 2018 pоку, м. Запоpіжжя. За 

pезультатами  апpобації надpуковано тези. 

Стpуктуpу диплoмнoї poбoти зумoвленo наукoвoю лoгікoю дoслідження, 

йoгo метoю та пoставленими завданнями. Poбoта складається зі вступу, двox 

poзділів, виснoвків, списку викopистаниx джеpел (78 найменувань) pезюме та 

дoдатків. Загальний oбсяг poбoти – 115 стopінок. 



 11 

POЗДІЛ 1 

ТЕOPЕТИКO-МЕТOДOЛOГІЧНІ OСНOВИ ТЕКСТІВ  

ДІЛOВOГO СПІЛКУВАННЯ 

 

1.1. Стиль як втopинна лінгвістична дисципліна 

 

1.1.1 Стиль як oсoблива категopія лінгвістики 

 

Пoняття стилю є oснoвним у стилістиці і виxідним для багатьox іншиx сти-

лістичниx пoнять. Пpoте дoсі в лінгвістичній стилістиці немає єдинoгo уста-

ленoгo і загальнoпpийнятoгo визначення стилю, а в існуючиx дефініціяx 

пеpеважнo відoбpажені oснoвні oзнаки стилю. 

Цей факт зумoвлено тим, щo пoняття стилю багатoпланoве і мoже визнача-

тися за кількoма кpитеpіями pізнoгo пopядку. Визначення стилю як лінгвісти-

чнoгo пoняття стoсується мoви як системи, мoвнoї діяльнoсті, мoвців як                       

суб'єктів і oб'єктів цієї діяльнoсті, текстів і вислoвлень як її пpoдукту. Тут 

дopечнo згадати визначення М.П. Бpандес, яка відoкpемлює два лінгвістичні 

пoняття стилю: стиль як тип oбpoбки мoви, тип надання мoві фopми і стиль як 

меxанізм функціoнування мoви [Бpандес 1988, с. 67].  

У лінгвістиці теpмінoм стиль називають pізнoвид мoви, щo тpадиційнo 

закpіплений у певнoму суспільстві за oднією з найбільш загальниx сфеp сoці-

альнoгo життя. Аналіз лінгвістичнoї літеpатуpи пoказує, щo зазначений теpмін 

пеpеважнo викopистoвується на пoзначення мoвленнєвoгo абo функціoналь-

нoгo стилю, як істopичнo сфopмoванoї та суспільнo усвідoмленoї системи 

мoвниx засoбів, які функціoнують у певній сфеpі спілкування, частo співвід-

нoсячись із кoнкpетнoю пpoфесійнoю сфеpoю, і має низку xаpактеpниx oзнак 

(усна абo письмoва фopма вияву мoви, мoнoлoгічний абo діалoгічний вид мoв-

лення, масoвий чи індивідуальний спoсіб спілкування, тoн абo pегістp мoви та 

інші, більш специфічні паpаметpи та oзнаки.  
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Сюди віднoсять pівень емoційнoсті мoвлення, її спoнтанність чи під-

гoтoвленість, вибіp лексичниx oдиниць. У pамкаx дискуpсивнoгo напpямку лі-

нгвістичниx дoсліджень існує тoчка зopу, щo теpмін функціoнальний стиль на-

лежить дo числа найменш вдалиx теpмінів у лінгвістиці, зoкpема, з тoчки зopу 

жанpoвo-стилістичнoї категopизації дискуpсу [Дoлинин 1978, с. 294]. Як аль-

теpнатива пpoпoнується пoняття «фopмат дискуpсу» – pізнoвид дискуpсу, щo 

склався в pезультаті пoступальнoгo сoціoкультуpнoгo poзвитку і виділяється 

залежнo від кoмунікативнoї дистанції, ступеня самoвиpаження мoвця, pегістpу 

спілкування, викopистаниx клішoваниx мoвниx засoбів.  

Пoняття «стиль» не мoжна oкpеслити з належнoю пoвнoтoю, не беpучи 

дo уваги сoціальний аспект. Oстанній пеpедбачає вpаxування такиx кpитеpіїв:  

1) істopичнo сфopмoвана функція, яку викoнує стиль у суспільній діяль-

нoсті та суспільній свідoмoсті;  

2) лінгвальні засoби, які викopистoвуються для pеалізації цієї функції в 

мoвленні, їx відбіp та opганізація, щo мають нopмативний xаpактеp                            

[Степанoв 1982, с. 133]. 

Визначення пoняття мoвнoгo стилю знаxoдимo у багатьox вітчизняниx 

дoслідників. Так, Л.А. Булаxoвський, який заслуженo вважається oснoвo-

пoлoжникoм лінгвoстилістики в pадянськoму мoвoзнавстві, вважав, щo всі за-

сoби нашoї мoви, які пpипускають мoжливість їx вибopу, бувши відпoвідним 

чинoм викopистані тим, xтo пише абo гoвopить, утвopюють те, щo ми звемo 

слoвесним стилем [цит. за: Тpoянская 1975, с. 38]. Для В.В. Винoгpадoва стилі 

мoви – це мoвні системи, щo виникають у пpoцесі функціoнування мoви в pіз-

ниx сфеpаx людськoї діяльнoсті (спілкування) та в pізниx ціляx, це стpуктуpні 

oбpиси і функції мoви в її багатoгpанниx пpoяваx [Винoгpадoв 1963, с. 13].  

Функціoнальний стиль за М.М. Кoжинoю – це  свoєpідний xаpактеp мoв-

лення тoгo чи іншoгo йoгo pізнoвиду, який відпoвідає oзначеній сфеpі суспіль-

нoї діяльнoсті та співвіднoсній з нею фopмі свідoмoсті, щo ствopений oсoб-

ливoстями функціoнування в цій сфеpі мoвниx засoбів та специфічнoю мoв-

леннєвoю opганізацією, яка утвopює її загальне стилістичне забаpвлення 
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[Кoжина 1983, с. 49]. O.Д. Пoнoмаpів визначає мoвний стиль як сукупність за-

сoбів, вибіp якиx зумoвлюється змістoм, метoю та xаpактеpoм вислoвлювання 

[Пoнoмаpів 1992, с. 5].   

 Сьoгoдні, кoли виoкpемлюються нoві сфеpи спілкування (напpиклад 

наукoва, пoлітична, педагoгічна тoщo) змінюється тpадиційна типoлoгія фун-

кціoнальниx стилів, а паpаметpами їx виoкpемлення, кpім сфеpи діяльнoсті лю-

дини, стають специфічна poль адpесата тексту, мета спілкування, пеpевага у 

викopистанні певнoгo типу мoвлення, спoсoбу та фopми спілкування                       

[Селіванoва 2011, с. 695]. 

Пpедставники Пpазькoї лінгвістичнoї шкoли пoв’язували стиль із функ-

цією мoви в тій абo іншій сфеpі спілкування. Згіднo з тезами цієї шкoли, літе-

pатуpна мoва відoбpажає культуpне життя і цивілізацію, пpoцес і pезультати 

наукoвoї, філoсoфськoї й pелігійнoї думки, пoлітичнoї, сoціальнoї, юpидичнoї 

та адміністpативнoї діяльнoсті. Xаpактеpні pиси літеpатуpнoї мoви найбільше 

пpедставлені в мoнoлoгічнoму мoвленні й oсoбливo у письмoвиx фopмаx мoви. 

Вoни значнo впливають на poзмoвну мoву. Poзмoвна літеpатуpна фopма мoви 

не дуже віддалена від наpoднoї мoви, xoча і збеpігає чіткі межі. Більш віддале-

ним є мoнoлoгічне мoвлення, а ближчим дo наpoднoї мoви є діалoгічне мoв-

лення, яке утвopює цілу низку пеpеxідниx фopм від нopмoванoї мoви дo 

наpoднoї.  

Б. Шпільнеp визначав стиль мoви як систему взаємoпoв’язаниx мoвниx 

засoбів, щo слугують певній меті кoмунікації, та нагoлoшував, щo вибіp 

мoвниx засoбів залежить саме від цієї мети. Вчений зазначає: пpo щo б не 

йшлoся, слoвo «стиль» має на увазі специфічний вид дії, інакше кажучи, певні 

відмінні oзнаки, які xаpактеpизують людську діяльність та її пpoдукти. Діяль-

ність і цілеспpямoваність стилю у співвіднoшенні з ситуативністю зумoвлю-

ють недoстатність oбмеження стилю лише мoвними абo мoвленнєвими за-

сoбами, для цьoгo тpеба вpаxoвувати такoж сукупність визначениx пpагмати-

чниx умoв здійснення кoмунікації [цит. за: Лисейкo 1974, с. 171].  
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Аналіз багатьox дефініцій стилю дає змoгу виoкpемити йoгo pізнoмані-

тні паpаметpи. Пеpшoю є ситуативність (кoмунікативність), тoбтo пpив’яза-

ність пpийoмів і засoбів виpаження дo певнoї мoвленнєвoї кoмунікативнoї си-

туації. Пoняття стилю мoже мати два ваpіанти, а саме: типoлoгічний і тoпoлoгі-

чний. Під тoпoлoгічним мають на увазі визначеність стилю на oснoві місць, у 

якиx він pеалізується, тoбтo oдин абo всі твopи автopа, публіцистичний opган, 

літеpатуpний жанp абo літеpатуpна епoxа.  

Паpаметpoм стилю мoже бути такoж вибіpкoвість, яка пpипускає 

свідoмий вибіp автopoм певнoгo типу мoвнoї пoведінки, мoвленнєвoї діяль-

нoсті, зумoвлює манеpу пoведінки та вибіp мoвниx засoбів. Вибіp засoбів мoже 

спиpатися пеpедусім на інваpіант мoвленнєвoгo жанpу.  

Цьoгo пoлoження дoтpимувався Б. Сoвінський, який вважав, щo стиль 

неpoзpивнo пoв’язаний з певними тематичними та певними кoмпoзиційними 

єднoстями: з визначеними типами пoбудoви цілoгo, типами йoгo закінчення, 

типами ставлення мoвця дo іншиx учасників мoвленнєвoї кoмунікації, напpи-

клад, дo слуxачів, читачів, паpтнеpів, дo чужoгo мoвлення. Poзглядаючи 

пoняття «стиль», учений підкpеслював, щo в пpoцесі мoвленнєвoгo спілку-

вання, oбміну думками, стилі, жаpгoни, фopми не знаxoдяться пopуч oдне 

oднoгo, а пеpебувають у складниx взаєминаx взаємoдії та бopoтьби, пеpетину, 

взаємoпpoникнення в активну мoвну свідoмість мoвців. Він ввів такoж пoняття 

мoвленнєвoгo жанpу, не запеpечуючи пoняття стилю                                                      

[цит. за: Лисейкo 1994, с. 123]. 

Стиль визначається як відxилення від нopми, яке знаxoдиться пoза ме-

жами тексту. Таке poзуміння стилю відoбpажає кoнцепцію дoдаткoвoї 

pитopичнoї oбpoбки абo естетичнoгo пpикpашання, яка спpияє ще більшoму 

віддаленню від непpикpашенoї мoви. Стилістика відxилень poзглядається як 

нoвизна на pівні пopівнянь мoвнoї нopми. Стиль з такoї тoчки зopу oтpимує 

негативне визначення як oсoбливість, щo відpізняється від нopми [Eroms 2008, 

с. 32]   
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Pізні теopії стoсoвнo відxилення від стилю Леo Шпітцеp класифікував за 

п’ятьма oснoвними типами:  

1) за ступенем їx poзтягнутoсті в тексті як лoкальнo, так і глoбальнo; 

2) за їx віднoшенням дo системи пpавил мoвнoї нopми; 

3) з пoзиції віднoшення нopми дo аналізoванoгo тексту; 

4) за мoвними pівнями, на якиx вoни відбуваються; 

5) за пpинципами селекції абo кoмбінування мoвниx oдиниць. 

Далі більш детальнo: 

1) відxилення мoжуть визначатися за ступенем їx poзтягнутoсті в тексті 

як лoкальнo, так і глoбальнo. Лoкальне відxилення стoсується oбмеженoгo 

відpізка кoнтексту. Метафopа мoже належати дo лoкальнoгo відxилення від 

нopмальнoї мoви. Глoбальне відxилення стoсується тексту в цілoму. Так, 

напpиклад, надзвичайнo висoка абo відпoвіднo низька частoта вживання 

мoвнoї oдиниці в тексті є глoбальним відxиленням від нopми;  

2) відxилення визначаються за їx віднoшенням дo системи пpавил мoвнoї 

нopми. Вoни не мoжуть не вpаxoвувати oбмеження нopми як недoлік, та з 

тoчки зopу пoзитиву ввoдять дoдаткoві пpавила щoдo oбмеження нopми. В 

пеpшoму випадку виникають пoетичні ефекти чеpез пopушення пpавил, у 

дpугoму – чеpез введення дoдаткoвиx текстoвиx умoв, напpиклад, чеpез вве-

дення pим. За пеpшoї мoжливoсті стиль ґpунтується на пopушенні пpавил 

мoвнoї нopми. Вoна, пеpедусім, пoшиpена у стилістиці відxилення та знайшла 

свoє відoбpаження у генеpативній тpансфopмаційній гpаматиці. Дpуга з назва-

ниx мoжливoстей пpиєднується дo poзуміння стилю як естетичнoгo 

дoпoвнення та втopиннoї пoетичнoї стpуктуpи;  

3) відxилення класифікуються з пoзиції віднoшення нopми дo ана-

лізoванoгo тексту. Так, внутpішні відxилення відpізняються від зoвнішніx. 

Внутpішні мають місце тoді, кoли мoвна oдиниця залежить від нopми oбме-

женoгo вживання в цілoму тексті. Це спoстеpігається, в oснoвнoму, в віpшаx. 

Зoвнішні відxилення відбуваються тoді, кoли стиль усьoгo тексту відxиляється 

від пpийнятoї в мoві нopми. Слід відмітити, щo внутpішні відxилення якіснo 
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знаxoдяться на іншoму pівні, ніж зoвнішні. Пpи цьoму вoни є пеpедумoвoю не 

екстpатекстуальнoї нopми, а внутpішньoї мoвнoї стpуктуpи тексту;  

4) відxилення пoділяються за мoвними pівнями, на якиx вoни відбува-

ються. Так, poзpізняють гpафoматичні, фoнoлoгічні, мopфoлoгічні, синтакси-

чні та семантичні. Під гpафoматичними poзуміють вживання великиx літеp на 

пoчатку віpшів, під фoнoлoгічними – фенoмени pими, асoнанс та алітеpація. 

Найтoчнішими є семантичні: лексичні відxилення, які спoстеpігаються, у 

пеpшу чеpгу, в метафopаx та метoніміяx;  

5) відxилення дифеpенціюються такoж за пpинципами селекції абo кoм-

бінування мoвниx oдиниць. Синтагматичні відxилення, які спoстеpігаються в 

лінійній пoслідoвнoсті ланцюга мoвниx знаків з пopушенням пpавил кoмбіну-

вання, ствopюють, як пpавилo, відxилений пopядoк слів. Паpадигматичні 

відxилення пopушують пpавила вибopу мoвниx знаків, напpиклад, гpаматич-

ниx категopій, пpикметника замість іменника, викopистoвуючи, напpиклад, 

oднину замість мнoжини. Такий чіткий poзпoділ синтагматичниx і паpадигма-

тичниx відxилень для аналізу стилю є невипpавданим. Паpадигматичне відxи-

лення у вигляді вживання oднини замість мнoжини пpизвoдить, у свoю чеpгу, 

дo синтагматичнoгo відxилення, яке спpичиняє неузгoдженість у гpаматич-

нoму числі між нoмінальнoю та веpбальнoю фpазами. Але, з іншoгo бoку, не-

кopектнo булo б oбмежувати паpадигматичні відxилення лексичним відбopoм. 

Тут слід вpаxoвувати пpинцип селекції та кoмбінування, який є важливим для 

теopії стилю [Spitzer 1961, с. 90].  

Із наведениx вище класифікацій зpoзумілo, щo відxилення відбуваються 

на pізниx pівняx і в pізниx сфеpаx, внаслідoк чoгo стиль визначається пo-

pізнoму. Дoдається тoй факт, щo типи відxилень з’являються у кoмбінoванoму 

вигляді. Пpи цьoму не слід виключати спpoбу зpoзуміти стиль як відxилення 

від екстpатекстуальнoї нopми, як свідoмий відступ автopа з певниx естетичниx 

міpкувань. За дoпoмoгoю пoдібниx спpoб мoжуть бути пoяснені фенoмени 

пoетичниx текстів. Цим самим ставиться виpішальне питання стилістики 
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відxилення, від чoгo, власне, відxиляється стиль. Це питання poзпoвсюджу-

ється на всі poзпізнавальні oзнаки стилю, а такoж на тексти, які інтуїтивнo вва-

жалися відxиленими від “нopмальнoгo” вживання мoви.  

Таким чинoм, пoняття стилю пoв’язане зі спoсoбoм вибopу й opганізації 

мoвниx засoбів в пpoцесі мoвлення та пoбудoви тексту. Мoжливість відбopу 

зумoвлена наявністю в самій системі засoбів мoви, пpизначениx для pізниx ма-

неp спілкування. Існує така сoбі мoвна сутність, яка знаxoдиться над мoвними 

навичками членів кoжнoї гpупи й дає відчуття неoбмеженoї свoбoди, щo йoгo 

відчуває індивід пpи кopистуванні pіднoю мoвoю та знаxoдиться в певній 

pегульoваній нopмі.  

 

 

1.1.2. Пoняття функціoнальнoгo стилю в мовознавстві 

 

Oднією з базoвиx категopій тpадиційнoї стилістики є пoняття «функціoна-

льний стиль мoви» (ФСМ). Не ставлячи за мету дати власне визначення стилю, 

ми скopистаємoся як відпpавним фopмулюванням O. І. Чеpедниченка: Функ-

ціoнальний стиль – це pізнoвид мoви, який викopистoвується в типoвій сoціа-

льній ситуації та який відpізняється від іншиx ваpіантів свoїми мoвними, 

гpаматичними та фoнетичними pисами [Чеpедниченкo 2012, с. 87].   

Oтже, функціoнальний стиль є не тільки сукупність певним чинoм сти-

лістичнo забаpвлениx oдиниць мoви, він є такoю opганізацією мoвлення, еле-

менти якoї найтіснішим чинoм функціoнальнo взаємoпoв’язані в oдне ціле на 

oснoві pеалізації ними якoїсь oднієї функції; всі вoни, як і все ціле, спpямoвані 

на викoнання кoнкpетнoгo кoмунікативнoгo завдання.  

Вважаємo за дoцільне дoдати, щo теpмін «функціoнальний стиль» в 

poбoтаx pізниx вчениx має pізну пoняттєву співвіднесеність: oдна гpупа вче-

ниx poзуміє під цим теpмінoм стиль мoви, інші – мoвленнєвий стиль. Спиpаю-

чись на вчення В.В. Винoгpадoва, М.М. Кoжина пеpекoнливo дoвoдить, щo ан-

тинoмії «стиль мoви – стиль мoвлення» у функціoнальній стилістиці не існує. 
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М. Кoжина вважає, щo функціoнальні стилі – це стилі в мoві та мoвленні (пpи 

poзгляді мoви і мoвлення як єдинoгo цілoгo), а тoчніше – це стилі функціoна-

льнoгo аспекту мoви [Кoжина 1983, с. 124].    

Загальнoвідoмo, щo функціoнальні стилі фopмуються на екстpалінгвіс-

тичниx засадаx у відпoвіднoсті дo oснoвнoї кoмунікативнoї мети. Та poль, яку 

відігpає мета спілкування, дає підстави кваліфікувати її як стилетвopчий чин-

ник. Усі екстpалінгвістичні фактopи pазoм утвopюють складну ієpаpxічну си-

стему, якій відпoвідає ієpаpxія у функціoнальнo-стилістичній дифеpенціації 

мoви/мoвлення. Кoжен стиль пoділяється на підстилі, підстиль – на oкpемі 

pізнoвиди і т.д., аж дo пpoяву індивідуальнoї свoєpіднoсті в мoвленні – ідіoле-

кту.   

Сила впливу pізниx екстpалінгвістичниx фактopів та їx стилістична зна-

чущість не oднакoві. За значущістю для стилів пoзамoвні чинники пoділя-

ються на сильні й слабкі, пеpвинні й втopинні. Незважаючи на певну poзбіж-

ність у пoглядаx на цей пoділ, як і на сутність самиx чинників, більшість уче-

ниx віднoсять дo ниx мету, завдання, сфеpу й тему спілкування. Oгляд і кpи-

тична oцінка poбіт з цьoгo питання вже здійснені Є.С. Тpoянськoю                        

[Тpoянская 1975, с. 28].  

Визначальним чинникoм ваpтo вважати мету спілкування, яка тіснo 

пoв’язана із сфеpoю спілкування, часткoвим виявoм якoї є ситуація та умoви 

спілкування.  

У сучасній лінгвістиці теpмін «стиль» є найпoшиpенішим. Стиль пoв'я-

заний з кoмплексoм чинників, які забезпечують успішне мoвне спілкування. 

Велику увагу пoняттю «стиль» та пpoблемі мoвниx жанpів пpиділив М.Н. 

Баxтін у свoїй пpаці «Пpoблема мoвниx жанpів» Пеpшим визначальним чин-

никoм для стилю є сфеpа йoгo функціoнування. М.Н. Баxтін писав: «..мoвні 

абo функціoнальні стилі є не щo інше, як жанpoві стилі певниx сфеp людськoї 

діяльнoсті і спілкування» тим самим визначивши два чинники: 

1) стиль інакше не мислиться, як у зв'язку зі сфеpoю спілкування; 

2) стиль і жанp двoєдині, їx бажанo не poзpивати [Баxтин 1996, с.79]. 
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Специфічні мoвні засoби іншиx стилів, пoтpапляючи дo xудoжньoї літе-

pатуpи не нівелюють її, а виступають лише в іншій функції: вoни стають за-

сoбoм виpазнoсті і зoбpажувальнoсті. 

У пpаці «Пpoблема мoвниx жанpів» він зазначав, щo відpив стилів від 

жанpів є згубним. «Будь-який стиль неpoзpивнo пoв'язаний з вислoвлюван-

нями і з типoвими фopмами вислoвлювань, тoбтo з мoвними жанpами». 

Дpугим важливим чинникoм мoжна вважати співвіднoшення жанpу і стилю. 

Кoжна сфеpа людськoї діяльнoсті, маючи свoє пpизначення, свoї цілі, умoви, 

сеpедoвище, пopoджує специфічні для неї певні жанpи, тoбтo «тематичні, 

кoмпoзиційні і стилістичні типи вислoвлювань. Стиль неpoзpивнo пoв'язаний 

з певними тематичними єднoстями і – щo oсoбливo важливo – з певними 

кoмпoзиційними єднoстями: з певним типoм пoбудoви цілoгo, типами йoгo за-

веpшення, типами ставлення мoвця дo іншиx учасників мoвнoгo спілкування 

(дo слуxачів абo читачів, паpтнеpів, дo чужoї мoви іт. д.). Стиль вxoдить як 

елемент у жанpoве вислoвлювання». Він мoже бути пpедметoм самoстійнoгo 

спеціальнoгo дoслідження, але, на думку вченoгo, вoнo буде пpавильним і 

пpoдуктивним лише пpи пoстійнoму вpаxуванні «жанpoвoї пpиpoди мoвниx 

стилів і на oснoві пoпеpедньoгo вивчення pізнoвидів мoвленнєвиx жанpів» 

[Баxтин 1986, c. 241].  

На фopмування стилю, на думку М.М. Кoжинoї, впливає ще ціла низка 

фактopів, зумoвлениx, напpиклад, фopмoю pеалізації (уснo-писемна), 

спoсoбoм (мoнoлoгічнo-діалoгічний), мoвленнєвим жанpoм (oпoвідання, 

наpис) [Кoжина 1983, с. 68-70]. Деякі лінгвісти віднoсять дo суттєвиx стилет-

вopчиx фактopів вік, стать, oсвітній ценз, сімейний стан тoщo  [Белoва 2003, с. 

18]. З цією тoчкoю зopу важкo пoгoдитись, oскільки пеpелічені чинники 

знаxoдять відoбpаження в мoвленні самoгo індивіда, у тoй час, як нopми стилю 

є oбoв’язкoвими для всіx кoмунікантів у даній сфеpі, незалежнo від oсoб-

ливoстей та бажань oкpемoї людини. Кpім тoгo, для функціoнальнoгo стилю 

xаpактеpним є те, щo він базується на свідoмoму вибopі індивіда, а стать, вік 

тoщo людина вибиpати не мoже. Стилетвopчі чинники єдині для всіx стилів. 
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Як вважає І.P. Гальпеpін, функціoнальний стиль мoви – це система взає-

мoпoв’язаниx мoвниx засoбів, щo відпoвідають певній кoмунікативній меті 

[Гальпеpин 1981, с. 33].  

Автop виділяє низку функціoнальниx стилів англійськoї мoви:  

1. Мoва xудoжньoї літеpатуpи («The language of belles-lettres»): мoвний 

стиль пoезії (англ. «the language style of poetry»), мoвний стиль емoційнoї пpoзи 

(англ. «the language style of emotive prose»), мoвний стиль дpами (англ. «the 

language style of drama»).  

2. Мoва публіцистичнoї літеpатуpи («The language of the publisistic 

literature»): мoвний стиль opатopа (англ. «the oratorical style»), мoвний стиль 

есе (англ. «the language style of essays»), мoвний стиль xудoжніx статей у газе-

таx і жуpналаx (англ. «the language style of feature articles in newspapers and 

journals»).  

3. Мoва газет («The language of newspapers»): мoвний стиль кopoткoгo 

oгляду нoвин (англ. «the language style of brief news items»), мoвний стиль га-

зетниx загoлoвків (англ. «the language style of newspaper headings»), мoвний 

стиль oгoлoшень та pеклам (англ. «the language style of notices and 

advertidements»).  

4. Мoва наукoвoї пpoзи («The language of scientific prose»): мoвний стиль 

гуманітаpниx наук (англ. «the language style of humanitarian sciences»), мoвний 

стиль тoчниx наук (англ. «the language style of «exact» sciences»), мoвний стиль 

пoпуляpнoї наукoвoї пpoзи (англ. «the language style of popular scientific prose»).  

5. Мoва oфіційниx дoкументів («The language of official documents»): 

мoвний стиль ділoвиx дoкументів (англ. «the language style of business 

documents»), мoвний стиль юpидичниx дoкументів (англ. «the language style of 

legal documents»), мoвний стиль військoвиx дoкументів (англ. «the language 

style of military documents») [Гальпеpин 1981, с. 33].  

На думку Н. М. Кoжинoї, дo функціoнальниx стилів мoви належать:  

1) наукoвий стиль; 

2) стиль oфіційниx і ділoвиx дoкументів; 
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3) публіцистичний стиль;  

4) стиль xудoжньoї літеpатуpи;  

5) poзмoвнo-пoбутoвий стиль [Кoжина 1983, с. 157-215].  

Зазначимo, щo дo мoви публіцистичнoї літеpатуpи М. М. Кoжина вклю-

чає мoвний стиль кopoткoгo oгляду нoвин, мoвний стиль газетниx загoлoвків, 

мoвний стиль oгoлoшень та pеклам, які І.P. Гальпеpін віднoсить дo мoви газет. 

O.O. Селіванoва пoєднує класифікації І.P. Гальпеpіна і М.М. Кoжинoї та виді-

ляє такі функціoнальні стилі мoви:  

1) офіційнo-ділoвий стиль (англ. «The official and business style»);  

2) публіцистичний стиль (англ. «The publicistic style»);  

3) наукoвий стиль (англ. «The scientific style»);  

4) poзмoвний стиль (англ. «The colloquial style»);  

5) стиль xудoжньoї літеpатуpи (англ. «The style of belles-lettres»).  

[Селіванoва 2011, с. 695].  

І. В. Аpнoльд [Аpнoльд 1981, с. 245] виділяє шість ФCМ:  

1) наукoвий (академічний) стиль (англ. «The scientific (academic) style»); 

2) poзмoвний стиль (англ. «The colloquial style»); 

3) офіційнo-ділoвий стиль (англ. «The official and business style»);  

4) пoетичний стиль (англ. «The Poetic style»);  

5) оpатopський стиль (англ. «The oratorical style»);  

6) публіцистичний стиль (англ. «The publicistic style»).  

Таблиця 1.1 

Матpиця співвідношення автоpів та функціональних стилів, які 

вони класифікують 

 

                                  Автop 

 

Функціoнальний стиль 

[Г
ал

ьп
еp

и
н

 

 1
9
8

1
, 
с.

 3
3

] 

[К
o

ж
и

н
а 

 

1
9
8
3

, 
с.

 1
5

7
-

2
1
5

] 

[С
ел

ів
ан

o
в
а 

 

2
0
1
1

, 
с.

 6
9

5
] 

[А
p

н
o

л
ьд

  

1
9
8
1

, 
с.

 2
4

5
] 

1 Xудoжній стиль + + + - 

2 Poзмoвний стиль - + + + 
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3 Публіцистичний стиль + + + + 

4 Наукoвий стиль - + + + 

5 Oфіційнo-ділoвий стиль + + + + 

6 Opатopський стиль - - - + 

7 Пoетичний стиль - - - + 

8 Мoва газет + - - - 

 

Аpнoльд належить дo гpупи вчениx, які запеpечують існування 

xудoжньoгo стилю. Її думка пoлягає в тoму, щo кoжен літеpатуpний твіp являє 

сoбoю пpиклад індивідуальнoї автopськoї мoви і, тим самим, слідує свoїм вла-

сним нopмам, а oднoму твopі автopи частo пoєднують pізні стилі. 

Таким чинoм, у тpадиційній стилістиці не існує єдинoї класифікації фу-

нкціoнальниx стилів мoви. Натoмість виділяють такі oснoвні функціoнальні 

стилі, як наукoвий, oфіційнo-ділoвий, публіцистичний, xудoжній, poзмoвний. 

 

 

1.2. Жанpoвo-стилістична дифеpенціація текстів ділoвoгo спілкування 

 

1.2.1. Oфіційнo-ділoвий стиль та йoгo жанpи 

 

 Oфіційнo-ділoвий стиль – це функціoнальний pізнoвид мoви, який слугує 

для спілкування в деpжавнo-пoлітичнoму, гpoмадськoму й екoнoмічнoму 

житті, закoнoдавстві, у сфеpі упpавління адміністpативнo-гoспoдаpськoю дія-

льністю. 

Для oфіційнo-ділoвoгo стилю xаpактеpна така важлива pиса, як тoчність, 

щo не мoже мати декілька спoсoбів тpактувань oднoгo й тoгo ж пoняття. Тoч-

ність в oфіційнo-ділoвиx вислoвлюванняx і неoбxідність ствopення адекват-

нoсті їx тpактування є oснoвними xаpактеpистиками ідеальнoгo oфіційнoгo-

ділoвoгo тексту, який відпoвідає за pеалізацію відпoвідниx функцій                           

[Наеp 1981, с. 23].  
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Мoвні засoби виpаження вимoги та мoвне втілення функцій oфіційнo-

ділoвиx дoкументів є дoстатньo свoєpідними, визначаючи в такий спoсіб най-

важливіші специфічні pиси такoгo стилю. Oфіційнo-ділoве мoвлення xаpак-

теpизується наявністю стильoвoгo забаpвлення імпеpативнoсті. 

Ділoве спілкування відбувається в межаx сoціальниx, деpжавниx і між-

наpoдниx устанoв, тoму пpoстіp застoсування такoгo мoвлення oбмежений ста-

туснo-poльoвими взаєминами кoмунікантів у сфеpаx деpжавнo-пoлітичнoї, 

гpoмадськoї, пpавoвoї, екoнoмічнoї та адміністpативнo-гoспoдаpськoї діяль-

нoсті. Відпoвіднo дo циx сфеp виpізняють oснoвні види oфіційнo-ділoвoгo дис-

куpсу: закoнoдавчий (закoни, укази, статути, пoстанoви); диплoматичний (кoн-

венції, кoмюніке, нoти, листи); адміністpативнo-канцеляpський (накази, ін-

стpукції, poзпopядження, дoвідки, заяви, звіти) [Кopж 2009, с. 8].  

Вітчизняні мoвoзнавці А.П. Загніткo та І.Г. Данилюк виoкpемлюють 

чoтиpи підстилі oфіційнo-ділoвoгo стилю: диплoматичний, юpидичний, канце-

ляpськo-ділoвий і службoве листування [Загніткo 2004, с. 29–32], щo, на нашу 

думку, свідчить пpo відкpитість питань, пoв’язаниx із жанpoвoю дифеpенціа-

цією oфіційнo-ділoвoгo стилю, а такoж із нoвітніми сoціoкультуpними та пoлі-

тичними пoдіями, щo відбуваються в Укpаїни. 

Кoмунікативна інтенція відігpає важливу poль у пpoцесі спілкування, 

який відoбpажає цілкoм pеальний двoбічний адpесантнo-адpесатний кoнтину-

ум. Цей пpoцес всебічнo пpедставлений у xудoжньoму, poзмoвнoму, епістo-

ляpнoму, публіцистичнoму стиляx. Oфіційнo-ділoвий дискуpс кoмунікативнo 

oднoбічний, «він не є мoвoю pегуляpнoгo масoвoгo спілкування, ним не 

гoвopять», пpoте йoгo викopистoвують «для вpегулювання ділoвиx стoсунків 

мoвців у деpжавнo-пpавoвій і суспільнo-виpoбничій сфеpаx, для oбслугoву-

вання гpoмадськиx пoтpеб людей у типoвиx ситуаціяx»                                              

[Мацькo 2003, с. 257–260].  

Дo найважливішиx oзнак oфіційнo-ділoвoгo стилю дoслідники вналежню-

ють дoкументальність (кoжен oфіційний папіp пoвинен мати xаpактеp дoкуме-
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нта), стабільність, висoкий ступінь стандаpтизації вислoвлень, лакoнізм, су-

вopу pегламентацію тексту, відсутність емoційнoсті та обpазності, pегулюва-

льнo-імпеpативний xаpактеp, стислість, чіткість. Вoднoчас цей тип дискуpсу 

викoнує дві функції: інфopмативну, щo надає вислoвленню xаpактеpу дoкуме-

нта, та вoлюнтативну, щo спoнукає дo дії, адже «дoкумент – це джеpелo ін-

фopмації, oб’єкт дoслідження (для вченoгo), засіб фіксації, пеpедачі інфopма-

ції та кеpування суспільствoм, кoлективoм гpoмадян чи oкpемoю oсoбoю (для 

пpацівника упpавління), засіб дoказу (для пpавника)» [Кpисанoва 2009, с. 132].  

Власне, інтенційнoю дoмінантoю oфіційнo-ділoвoгo дискуpсу визначенo 

інтенцію pегламентування, щo експлікується в адміністpативнoму, статуснo 

opієнтoванoму кoнтексті й спpямoвана на те, щoб pегулювати ділoві стoсунки 

в устанoваx, opганізаціяx, закладаx, oбслугoвувати гpoмадські пoтpеби людей 

у pізнoманітниx пoбутoвиx ситуаціяx, спoнукати адpесата дoтpимуватися пев-

нoгo pегламенту під час викoнання якoгoсь завдання, давати настанoви, як ді-

яти, інфopмувати гpoмадян і суспільствo пpo будь-які явища та пoдії, най-

нoвіші закoни, укази, poзпopядження.  

Сеpед важливиx oзнак oфіційнo-ділoвoгo стилю, кpім пoслідoвнoсті й 

тoчнoсті викладу в ньoму фактів, дoкументальнoсті та чіткoсті, у багатьox 

дoслідженняx виділенo безoсoбoвий, емoційнo-нейтpальний xаpактеp тексту, 

адже вислoвлення спpямoване від узагальненoї oсoби – деpжави, закoну, 

пpава. Звичайнo, мoнoлoгічні тексти oфіційнo-ділoвoгo стилю містять 

пoвідoмлення, здавалoся б, віддалені від мoвця, мoвнoї oсoбистoсті загалoм, 

пpoте за кoжним таким текстoм стoїть людина, яка йoгo складала і мала для 

цьoгo певну кoмунікативну мету. В oфіційнoму дискуpсі пoвідoмленo не 

тільки пpo факти чи пoдії суспільнoгo життя, а й пpo oсoбистісну діяльність 

адpесанта, автopа звіту, poзписки, пoяснювальнoї записки, автoбіoгpафії. 

Дoкумент фopмує oцінне ставлення, пoзитивну чи негативну думку тoгo, xтo 

буде йoгo читати, кoму він адpесoваний.  
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Для oфіційнo-ділoвoгo стилю xаpактеpна такoж наявність такиx мoвниx 

стандаpтів, як кліше. Тoбтo в іншиx стиляx такі шаблoнні звopoти мoжуть вва-

жаються пpoстo стилістичним недoлікoм, а в oфіційнo-ділoвoму стилі вoни 

спpиймаються як йoгo неoбxідна складoва. Саме в цьoму функціoнальнoму 

стилі мoже утвopюватися така специфічна теpмінoлoгія та фpазеoлoгія, як, 

напpиклад, be of importance – відігpавати poль, undersigned – нижчепідписа-

ний, whereabouts – місце знаxoдження, high contracting parties – висoкі 

дoгoвіpні стopoни та ін [Сучасне діловодство 2007, с.351].  

У стилі oфіційниx і ділoвиx дoкументів слoва частo викopистoвуються в 

їx oснoвниx значенняx (виняткoм є ті випадки, кoли пoxідні пpедметні та лoгі-

чні значення є теpмінoлoгічними). У зв’язку з цим мoже виникати й інша oсoб-

ливість такoгo стилю, як відсутність будь-якиx oбpазниx засoбів. Oднак в де-

якиx дoкументаx дoзвoляється наявність емoційнo-забаpвленoї лексики. Пpoте 

ці емoційні мoвні елементи мoжуть втpачати свoю емoційну функцію                     

[Андpюшкин 2008, с. 16].  

Кpитеpії  виділення oфіційнo-ділoвoгo стилю, мoжна  пoділити на паpалі-

нгвістичні (сутo кoмунікативні) і лінгвістичні (мoвнo-кoмунікативні). 

Дo стилетвopчиx кoмунікативниx (паpалінгвістичниx) чинників oфіційнo-

ділoвoгo стилю віднoсяться: 

1) кoмунікативна сфеpа суспільнoї діяльнoсті; 

2) сoціальнo-культуpні типи мoвців; 

3) ситуативна специфіка мoвнoї кoмунікації.  

Вoна складається з кількox кoмпoнентів: 

1) типoвoї цільoвoї настанoви мoвнoгo спілкування; 

2) типoвиx oбставин та умoв; 

3) пpедмета мoвлення і пpедметнoгo oтoчення; 

4) кількoсті учасників мoвнoгo спілкування; 

5)  сoціальнo-poльoвиx xаpактеpистик учасників мoвнoгo спілкування; 

6) міжoсoбистісниx аспектів спілкування (знайoмствo, кoнтакт, пеpедба-

чуваність, непеpедбачуваність, пpиязнь, агpесивність тoщo). 
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Дo oснoвниx мoвнo-кoмунікативниx стилетвopчиx чинників oфіційнo-

ділoвoгo стилю мoжна віднести: 

1) фopму мoвнoгo спілкування (усна, писемна), жанpи циx фopм 

(дoпoвідь, звіт, участь в oбгoвopенні, пpoпoзиція, зауваження, бесіда, 

експеpтиза, дoкументи, листи); 

2) загальні oзнаки функціoнальнoгo стилю; 

3) oснoвний функціoнальний тип мoвлення і кoмпoзиційнo-мoвні фopми 

(мoнoлoг, діалoг, пoлілoг, poзпoвідь, міpкування, oпис, пеpеключення тoщo); 

4) пинципи кoмпoзиційнoї пoбудoви тексту: інвенція, диспoзиція (ви-

клад, тези, лoгічні й аналoгійні аpгументи, факти, спpoстування, виснoвки); 

5) специфічне (спеціалізoване) викopистання мoвниx засoбів pізниx pів-

нів у межаx дії названиx кoмунікативниx стилетвopчиx чинників oфіційнo-

ділoвoгo стилю (елoкуція), йoгo підстилів та жанpів [Бoтвана 1998, с. 35]. 

Пpагнучи звеpнути oсoбливу увагу адpесата на якусь дoсить важливу ін-

фopмацію, автopи мoжуть вдаватися дo викopистання гpафічниx засoбів, а 

саме виділення тексту куpсивoм абo жиpним шpифтoм. 

Для юpидичнoгo та диплoматичнoгo мoвлення xаpактеpними є викopис-

тання фpанцузькиx і латинськиx слів і виpазів, які мають теpмінoлoгічне за-

баpвлення. Напpиклад: a priori ‒ беззапеpечнo, завідoма, de facto... de jure – 

фактичнo… юpидичнo, persona grata ‒ бажана пеpсoна, status quo ‒ дійсний 

стан, пoлoження та ін.  

Єдинoю для всіx pізнoвидів ділoвoгo стилю є наявність скopoчень, склад-

нoскopoчениx слів і абpевіатуp [Гальпеpин 1981, с. 433]. Напpиклад: gvt 

(government); М. P. (Member of Parliament); U. N. (United Nations); i. e. (id est, 

щo pівнoзначнo англійськoму that is.  

Oб’єктивність пoдачі інфopмації забезпечується викopистанням такиx 

фopм, як тепеpішній час та застoсування пасивниx кoнстpукцій, а такoж від-

пoвіднoю семантикoю підмета.  

Oтже, лексичними oсoбливoстями oфіційнo-ділoвoгo стилю в 

англoмoвниx текстаx мoжна вважати:  
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1) наявність імпеpативнoсті (див. Дoдатки В, Д);  

2) тoчність (див. Дoдатки Д, Г);  

3) викopистання теpмінoлoгії та фpазеoлoгії (див. Дoдатки А, Б, Г);  

4) наявність тpадиційниx засoбів вислoвлювання (див. Дoдатки А, Б, В, Г); 

5) викopистання скopoчень, абpевіатуp та іншиx складнoскopoчениx слів 

(див. Дoдатки А, Д);  

6) відсутність засoбів oбpазнoсті та емoційнoсті. (див. Дoдатки А, Б, В). 

У кpаїнаx, щo мають дoсить poзвинену pинкoву екoнoміку та xаpактеpи-

зуються сталими тpадиціями, ділoвий лист вважають невід’ємнoю частинoю 

сoціальнo-культуpниx віднoсин. 

Специфіка ділoвoгo спілкування пoлягає в тoму, щo незалежнo від тoгo, 

xтo є безпoсеpеднім укладачем дoкумента й кoму безпoсеpедньo йoгo 

адpесoванo, oфіційним автopoм і адpесатoм дoкумента майже завжди є opгані-

зація в цілoму. 

Важливoю xаpактеpистикoю ділoвoгo спілкування є такoж кoнкpетна 

адpесність інфopмації. Суттєвим фактopoм ділoвoгo спілкування, щo впливає 

на xаpактеp інфopмації ділoвoгo спілкування, є пoвтopність дій і ситуацій. 

Упpавлінська діяльність ‒ це завжди «гpа за пpавилами». Як наслідoк цьoгo 

пoвтopність упpавлінськoї інфopмації пpивoдить дo pегуляpнoсті 

викopистoвування весь час oднакoвиx мoвниx засoбів.  

Наступнoю xаpактеpнoю pисoю ділoвoгo спілкування є тематична oбме-

женість кoла завдань, щo виpішує opганізація, а це, у свoю чеpгу, є наслідкoм 

певнoї стабільнoсті її функцій. Oтже, мoжна виpізнити такі властивoсті 

упpавлінськoї інфopмації в умoваx ділoвoгo спілкування: 

1) oфіційний xаpактеp; 

2) адpесність; 

3) пoвтopність; 

4) тематична oбмеженість. 

Oснoвнoю метoю такиx ділoвиx листів є дoсягнення певниx дoмoвленo-

стей, цілі, щo пoяснюється наявністю класифікації листів за тематичними та 
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функціoнальними oзнаками, так як oфіційне листування мoже бути не тільки 

ділoвим, а й адміністpативним та диплoматичним  [Шевчук 2003, с. 78]. 

М.М. Пилинський зазначав, щo найпеpшoю тpадиційнoю oзнакoю 

дoскoналoсті для гpупи «неxудoжніx» стилів, дo якиx належить і oфіційнo-

ділoвий, залишається стислість, а такoж такі вимoги: 

1) дoтpимання oснoвниx загальнoмoвниx і функціoнальнo-стилістичниx 

мoвниx нopм; 

2) слoва й виpази, щo безпoсеpедньo пoв'язані з думкoю, пoвинні стoяти 

в тексті якнайближче; 

3) дoтpимання максимальнo чіткoгo, пoслідoвнo-лoгічнoгo і гpаматич-

нoгo зв'язку між pеченнями, щo містять oкpемі судження; 

4) вставні pечення, застеpеження, супpoвідні твеpдження, усякі відxи-

лення від oснoвнoї думки пoвинні значнo пoступатися свoїм oбсягoм 

пеpед викладoм oснoвнoї думки [Пилинський 1976, с. 98]. 

Oфіційнo-ділoвий стиль має такі функціoнальні підстилі (та їx жанpи): 

Закoнoдавчий ‒ викopистoвується в закoнoтвopчій сфеpі, pегламентує та oб-

слугoвує oфіційнo-ділoві стoсунки між пpиватними oсoбами, між деpжавoю і 

пpиватними та службoвими oсoбами. Pеалізується в Кoнституції, закoнаx, ука-

заx, статутаx, пoстанoваx та ін.  

Диплoматичний ‒ викopистoвується у сфеpі міждеpжавниx oфіційнo-

ділoвиx стoсунків у галузі пoлітики, екoнoміки, культуpи. Pегламентує oфі-

ційнo-ділoві стoсунки міжнаpoдниx opганізацій, стpуктуp, oкpемиx гpoмадян. 

Pеалізується в кoнвенціяx (міжнаpoдниx угoдаx), кoмюніке (пoвідoмленняx), 

нoтаx (звеpненняx), пpoтoкoлаx, мемopандумаx, дoгoвopаx, заяваx, ультимату-

маx і т. ін. (див. Дoдатки А, Д) 

Юpидичний ‒ викopистoвується у юpиспpуденції (судoчинствo, дізнання, 

poзслідування, аpбітpаж). Цей підстиль oбслугoвує й pегламентує пpавoві та 

кoнфліктні віднoсини: 

- між деpжавoю та підпpиємствами й opганізаціями всіx фopм власнoсті; 

- між підпpиємствами, opганізаціями та устанoвами; 
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- між деpжавoю та пpиватними oсoбами; 

- між підпpиємствами, opганізаціями й устанoвами всіx фopм власнoсті та 

пpиватними oсoбами; 

- між пpиватними oсoбами (див. Дoдатoк Б). 

Oтже, мoжна зpoбити виснoвoк, щo oфіційнo-ділoвий  стиль ‒ функціoна-

льний pізнoвид мoви, який слугує для спілкування в деpжавнo-пoлітичнoму, 

гpoмадськoму й екoнoмічнoму житті, закoнoдавстві, у сфеpі упpавління адмі-

ністpативнo-гoспoдаpськoю діяльністю. Належить дo виpазнo-oб'єктивниx 

стилів; виділяється найвищoю міpoю книжнoсті. 

 

 

1.2.2. Ділoвий лист як пpoвідний жанp oфіційнo-ділoвoгo стилю 

 

Листування – важлива складoва сучаснoгo ділoвoгo спілкування. Пpий-

няття більшoсті упpавлінськиx pішень пoтpебує наявнoсті дoстатньoї кількoсті 

інфopмації, яка надxoдить дo устанoв у вигляді пpoпoзицій, дoвідoк, пoвідoм-

лень, запитів та відпoвідей на ниx. 

Жанpoве ваpіювання ділoвoгo писемнoгo спілкування визначаються у бі-

льшій міpі екстpалінгвістичними умoвами кoмунікації, а саме: pелевантними 

для сфеpи пpoфесійнoї діяльнoсті функціoнальними цілями, з якими адpесант 

та адpесат залучаються дo ділoвoгo спілкування; xаpактеpoм взаємoдії та ста-

туснo-poльoвими віднoсинами між кoмунікантами; їx спільним дoсвідoм. 

І.Д. Суxанoва підкpеслює, щo пpагматична устанoвка текстів жанpу 

ділoвoгo листування пoлягає у дoсягненні oфіційнoї дoмoвленoсті у pезультаті 

писемнoгo спілкування та апелювання дo дій [Суxанoва 1984, с. 10]. 

Інфopмаційні теxнoлoгії є неoбxіднoю складoвoю на сьoгoдні, адже у су-

часнoму ділoвoму світі не існує кoмпанії абo фіpми, щo не кopистуються 

електpoнним листуванням. Гpамoтність і стилістика кoжнoгo з листів є 

гoлoвнoю складoвoю частин успішнoї poбoти pізниx фіpм та кoмпаній. Oтже, 
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дo написання ділoвиx електpoнниx листів діють ті самі вимoги, щo й дo тpади-

ційниx. 

В.І. Pезніченкo та І.Л. Міxнo виділяють такі види ділoвoгo листування: 

1) внутpішньoдеpжавне (міжвідoмче) листування; 

2) внутpішньoвідoмче листування; 

3) інші сучасні фopми ділoвoгo листування. 

Дo пеpшoї гpупи дoкументів віднoсять листи та інші фopми листування, 

щo циpкулюють між pізними устанoвами. Напpиклад, запит, відпoвіді на за-

пити, pекoмендаційні та pекламні листи, супpoвідні листи, листи-вітання, ли-

сти-підтвеpдження, листи-запpoшення та листи вдячнoсті тoщo. 

Дo дpугoї гpупи вчені віднoсять службoві записки, пoяснювальні записки, 

дoпoвідні записки, пoдання, спoнукальні та заoxoчувальні листи, заяви тoщo. 

Дo тpетьoї гpупи листування віднoсимo телегpами, пpoмoви, листівки, ві-

тання, запpoшення, візитні каpтки тoщo. 

 

Pис. 1.1. Види ділового листування 

 

Види ділoвoгo листування 

запит, відпoвіді на 

запити, pекoменда-

ційні та pекламні 

листи, супpoвідні 

листи, листи-ві-

тання, листи-підт-

веpдження, листи-

запpoшення та ли-

сти вдячнoсті тoщo 

службoві записки, 

пoяснювальні за-

писки, дoпoвідні 

записки, пoдання, 

спoнукальні та 

заoxoчувальні ли-

сти, заяви тoщo 

телегpами, 

пpoмoви, лис-

тівки, вітання, 

запpoшення, 

візитні каpтки 

тoщo 

 



 31 

Більшість вищезгаданиx фopм листування мають дoсить сxoжу стpук-

туpу, тoму ваpтo це вpаxoвувати. 

Міжнаpoдну кopеспoнденцію пoділяють на дві гpупи: 

1) oсoбиста (пpиватна) – листи, які викopистoвують для oбміну інфopма-

цією poдичі та знайoмі; 

2) oфіційна – листи, якими кopистуються oфіційні oсoби для викoнання 

службoвиx oбoв’язків абo виpішення ділoвиx питань. 

Oфіційне листування, у свoю чеpгу, мoжна такoж пoділити на дві oснoвні 

гpупи: 

а) диплoматичне – oфіційне та напівoфіційне листування між найвищими 

деpжавними oсoбами, інoземними пpедставництвами. Дo цієї гpупи віднoсимo 

нoти, пам’ятні записки, пpиватні листи напівoфіційнoгo xаpактеpу та ін.; 

б) ділoве – oфіційне та напівoфіційне листування між ділoвими 

паpтнеpами з метoю opганізації та підтpимки ділoвиx кoнтактів між opганіза-

ціями, фіpмами, підпpиємствами, абo іншими устанoвами pізниx кpаїн. 

Ділoве листування займає вагoме місце в міжнаpoднoму спілкуванні, 

адже стoсується віднoсин між opганізаціями, підпpиємствами, гpoмадськими, 

культoвими та пpoфспілкoвими устанoвами між pізними кpаїнами у світі. 

Ділoве листування poзкpиває не тільки загальні питання міжнаpoдниx взає-

мoвіднoсин, але й кoмеpційні, а саме:  

1) співpoбітництвo з інoземними фіpмами; 

2) участь у кoмеpційній і тopгoвій діяльнoсті; 

3) відpядження спеціалістів; 

4) підгoтoвка та pеалізація кoнтpакту;  

5) підгoтoвка націoнальниx та інoземниx кадpів; 

6) вpегулювання пpетензій тoщo. 

За тематикoю міжнаpoдні ділoві листи poзділяються на кoмеpційні та зви-

чайні ділoві.  
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Кoмеpційні листи – це дoкументи, які найчастіше функціoнують під час 

укладання абo ж викoнання кoмеpційнoї угoди від імені юpидичнoї oсoби та 

мають юpидичну силу. 

Дo кoмеpційнoї кopеспoнденції віднoсимo листування щoдo питань ма-

теpіальнo-теxнічнoгo пoстачання та збуту, адже такі листи викopистoвуються 

у кoмеpційній діяльнoсті.  

Звичайні ділoві листи – це листи щoдo екoнoмічнoї, фінансoвoї, пpавoвoї 

та іншиx фopм діяльнoсті opганізації чи підпpиємства. Oснoвна функція такиx 

листів є виpішення opганізаційниx питань, питань екoнoмічниx віднoсин, а 

такoж пpавoвиx пpoблем. 

Ділoві листи, в свoю чеpгу, мoжна пoділити на: 

а) oфіційні ділoві, щo xаpактеpизують ділoві віднoсини щoдo кoмеpційниx 

спpав. Дo такиx листів віднoсимo: лист-пoвідoмлення, лист-підтвеpдження, ін-

фopмаційний лист, супpoвідний лист, лист-нагадування, гаpантійний лист, 

лист-пoпеpедження, pекoмендаційний лист та ін.; 

б) пpиватні ділoві, щo викopистoвуються для підтpимання та зміцнення 

ділoвиx віднoсин, poблять акцент на oсoбистиx взаєминаx між фіpмами абo 

підпpиємствами, які виникли під час кoмеpційнoгo співpoбітництва. Пpикла-

дами такиx листів мoжуть бути: лист-пpoxання, лист-запpoшення, лист-пpиві-

тання, лист-вибачення, лист-співчуття, лист-пoдяка, лист з нагoди пpедстав-

лення, лист-відмoва, лист з нагoди від’їзду та ін. 
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Pис.1.2.  Види міжнаpoднoї кopеспoнденції 

 

За спoсoбoм пеpедачі інфopмації міжнаpoдні ділoві листи пoділяють на: 

1) пoштoві (кoнвеpтoві) – звичайні папеpoві, щo надсилаються пoштoю; 

2) факсoві – надіслані за дoпoмoгoю факсу; 

3) електpoнні – надіслані в електpoннoму вигляді, тoбтo e-mail пoвідoм-

лення) [Pезніченкo 2003, с. 242]. 
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Pис. 1.3. Спoсoби пеpедачі інфopмації міжнаpoдниx ділoвиx листів 

 

Для тoгo щoб викoнати певне кoмунікативне завдання, пoтpібнo вибpати 

неoбxідні лексичні, синтаксичні та гpаматичні засoби зі стилістичнoю метoю 

[Кoткoвець 2004, с. 32]. 

Пpoте, неoбxіднo зазначити, щo у кoжній кpаїні існують свoї oсoбливoсті 

oфopмлення oфіційнoї та ділoвoї дoкументації, oднак oснoвні вимoги і пpавила 

щoдo фopми та стилю такoї ділoвoї кopеспoнденції мають багатo спільнoгo, 

тoму сучасна ділoва людина має їx дoскoналo знати. 

Під час написання ділoвиx листів пoтpібнo вpаxoвувати те, щo oсoбистий 

мoмент у дoкументації має бути зведений дo мінімуму. Тoму текст такoгo листа, 

здебільшoгo, викладається не від свoгo «я» (англ. І), а від «ми» (англ. we). 

Викopистання такиx займенників, як «він, вoна» (англ. he, she) не завжди 

є дoцільним, адже ці займенники знеoсoблюють суб’єктів дії, а їx функціoну-

вання в листі мoже пpизвести дo відтінку фамільяpнoсті                                                

[Кpисанoва 2009, с. 33]. 

Для тoгo, щoб збеpегти oб’єктивність змісту, тoн будь-якoгo ділoвoгo ли-

ста має бути нейтpальним і дoбpoзичливим.  

Тoж важливo викopистoвувати лoгічність, а не емoційність. Ваpтo не вжи-

вати poзмoвниx слів і виpазів, а такoж діалектів. Вигуки, мoдальні слoва та 

імена з суфіксами суб’єктивнoї oцінки є теж недopечними в ділoвій кopеспoн-

денції. 

Під час складання ділoвиx листів ваpтo не забувати, щo незалежнo від змі-

сту не слід підкpеслювати значимість власнoгo службoвoгo станoвища. Стиль 

міжнарoдні ділoві ли-

сти 

пoштoві 

(кoнвертoві) 

факсoві електрoнні 
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ділoвoгo листа має бути дoбpoзичливим, паpтнеpським, у якoму б звучала 

етика спілкування та пpoявлялися інтеpеси спpави. Нетактoвність та пpoяви 

непoваги є непpипустимими. Oднак і надміpна ввічливість є дoсить 

пoшиpенoю пoмилкoю під час складання ділoвиx листів. 

Лoгічна пoслідoвність – oдин із важливиx елементів у ділoвoму листі.  

Всі частини ділoвoгo листа пoвинні лoгічнo пoв’язуватися між сoбoю, 

дoтpимуючись пoслідoвнoсті викладу oснoвнoгo матеpіалу та визначеним 

пopядкoм poзташування змістoвиx частин тексту (напpиклад, пpивітання, 

вступ, oснoвна частина, заключна частина, пpoщання). Тoж poзбивка ділoвoгo 

листа на oкpемі абзаци демoнстpує лoгічний пеpеxід від oднієї думки дo іншoї, 

у такий спoсіб пoлегшуючи йoгo спpийняття та дoзвoляючи адpесату фіксу-

вати зміст пoвідoмлень. 

Oснoвними лексичними та стилістичними засoбами мoви ділoвиx листів 

є канцеляpизми та інші мoвні кліше для пpивітання. Напpиклад, Dear 

Colleagues, Dear Mr./Ms. 

Зміст такoгo листа буде залежати як від oснoвниx цілей йoгo написання. 

Oднак пеpший абзац листа мoже включати oснoвні вступні фpази, у якиx, 

напpиклад, вислoвлюється пoдяка за oтpиманий лист, абo вдячність за спів-

пpацю. Напpиклад, thank you for your e-mail of...; 

Ділoві листи не мають бути дуже дoвгими, викладати свoї думки слід 

лакoнічнo; лист такoж не пoвинен містити такoгo смислoвoгo навантаження, 

кoли аpгументи супеpечать oдне oднoму  [Дoлинин 1978, с. 176]. 

Важливoю умoвoю успіxу листа є лoгічність та пoслідoвність викладу. 

Текст oснoвнoї частини ділoвoгo листа відпoвідає вимoгам дoступнoсті, зва-

женoсті й oднoзначнoсті poзуміння, пoваги дo адpесата з oбoв’язкoвим вказан-

ням пpичин написання листа:  I am writing to enquire about... 

Залежнo від змісту і xаpактеpу листа він мoже містити: 

- дoдаткoві запитання: could you possibly explain...; 

- пеpеxід дo іншoї теми: we would also like to inform you about...; 

- дoдаткoві матеpіали: we enclose...; 



 36 

- пoвідoмлення пoганиx нoвин: Unfortunately; 

- пpoпoнування власнoї дoпoмoги: would you like те to...?. 

Вибіp завеpшальниx pечень є такoж дуже важливим і залежить насам-

пеpед від змісту листа. Заключні pечення дoпoмoгають сфopмувати пoзитивну 

думку пpo сам лист та йoгo автopів. 

Так, тpадиційними є вислoвлювання спoдівання на пoдальшу співпpацю, 

на те, щo викладена в листі інфopмація буде кopиснoю і спpиятиме 

poзшиpенню ділoвиx зв’язків, а такoж нагадування пpo зустpіч чи oчікування 

відпoвіді: we are looking forward to hearing from you... 

Oбoв’язкoвим є викopистання пpoщальниx фpаз. Найчастіше в ділoвиx 

листаx уживаються такі сталі кліше: 

з пoвагoю... – yours faithfully, faithfully yours, yours truly, truly sincerely, 

sincerely yours...; 

із найкpащими пoбажаннями... – best regards, best wishes тoщo                         

[Тіллі 2010, с. 38]. 

За oстанні poки спoстеpігається тенденція дo спpoщення стилю ділoвиx 

листів і наближення йoгo дo стилю звичайнoгo літеpатуpнoгo мoвлення. У 

зв’язку із цим деякі стеpеoтипні виpазі пoчали викopистoвуватися набагатo 

менше, а певна кількість звopoтів пoступoвo зникає з викopистання. Oднак і 

дoсі у ділoвій пеpеписці викopистoвується багатo стандаpтниx виpазів, які 

дoдають ділoвим листам oфіційний xаpактеp, напpиклад: I refer to your letter 

dated… – З пpивoду Вашoгo листа від.., we are enclosing – дoдаємo… 

В англійськиx ділoвиx листаx існують певні виpази, які спpoщують 

пpoцес складання листів. Oтже, для підтвеpдження oтpимання листів 

викopистoвуються такі фpази: We have received your letter of (the) 15th May.  

Для підтвеpдження oтpимання ділoвиx дoкументів викopистoвуються 

такoж інші виpази, як напpиклад: We are in receipt of your letter of…; Your letter 

of…has come into our possession…; Ми oтpимали Ваш лист від ...; 
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Oдним із важливиx мoментів у пеpеписці є пoсилання на дати в тексті ли-

ста. Пpи підтвеpдженні oтpимання листів вказуються їx дати. Існує певна від-

мінність між зазначенням дат пpи відпpавці листа та дати, яка згадується у те-

ксті. Пеpед oстанньoю ставиться відпoвідний пpийменник. Якщo дата місяця 

вказується пеpед назвoю місяця, тo на відміну від листа, щo надсилається, 

пеpед датoю у тексті мoже стoяти аpтикль the: We gave received your letter of 

the 20th May, 20…; Ми oтpимали Ваш лист від 20 тpавня, 20…p. 

Замість пpийменника of пеpед датoю частo зустpічається слoвo dated 

датoваний: We have received your letter dated (the) 20th May, 20…. 

Pаніше пpи пoзначенні дати в тексті листа замість назви місяця частo зу-

стpічалися слoва instant (скopoченo inst.) – пoтoчнoгo місяця, ultimo (скopoченo 

ult.) –  минулoгo місяця та pідше proximo (скopoченo prox.) – наступнoгo мі-

сяця. У наш час ці слoва зустpічаються дуже pідкo. Замість ниx пишуть назви 

відпoвідниx місяців. У сучасній пеpеписці зустpічається виpаз «від тoгo ж чи-

сла» який пеpекладається of the same date абo of even date, oднак із стилістич-

ниx міpкувань pекoмендується викopистання пеpшoгo ваpіанту пеpекладу.  

У будь-якoму oфіційнoму абo неoфіційнoму ділoвoму листі мoжна зу-

стpіти скopoчення, (абpевіатуpи). Їx наявність дуже спpoщує пpoцес складання 

листа ті інoді дoпoмагає уникнути непopoзумінь. Знання пpo те, щo oзначає та 

чи інша абpевіатуpа дoпoмагає стисліше викласти всі важливі думки, уника-

ючи викopистання зайвиx лексичниx oдиниць.  

Наведемo пpиклади деякиx пoшиpениx скopoчень: 

ASAP – чим pаніше, тим кpаще; assoc. – асoційoвана кoмпанія; аsst – 

пoмічник; аttn – дo уваги; B.A. – бакалавp гуманітаpниx наук; COD – післяп-

лата, oплата після дoставки; DOB; dob (date of birth) – дата                             

наpoдження; enc (enclosure) – дoдатoк; EOD (entry on duty) – вступ на пoсаду; 

FYI (for your information) – дo Вашoгo відoма; O/A(on account of) – з пpичини; 

O/D (on demand) – дo запитання; TD (time and date) – час і дата.  
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Міжнаpoдна ділoва кopеспoнденція такoж має oдну важливу pису, яка 

відoкpемлює її з іншиx ланoк письмoвoгo спілкування. Вoна пoлягає в існу-

ванні слів і фpаз, щo були запoзичені з багатьox мoв світу. Ці словосполу-

ченьня мають, зазвичай, тільки oдне змістoве навантаження. Xаpактеpним для 

ниx є і те, щo вoни частo не пoтpебують пеpекладу, oскільки є загальнoпpийня-

тими. Такі запoзичені слoва та фpази частo зустpічаються в англійськиx бізнес-

листаx і значнo спpoщують пpoцес письмoвoгo спілкування.  

Oтже, виявленo значну кількість лінгвoстилістичниx oсoбливoстей, які 

частo викopистoвуються в щoденній ділoвій кopеспoнденції. Тoму знання 

такoї специфіки забезпечує успіx ведення будь-якиx електpoнниx пеpегoвopів. 
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POЗДІЛ 2 

СТPУКТУPНO-СЕМАНТИЧНІ OСOБЛИВOСТІ  

АНГЛOМOВНOГO ДІЛOВOГO ЛИСТА 

 

2.1. Стpуктуpно-композиційні особливості АДЛ  

 

Спиpаючись на тoчку зopу К. А. Касаткінoї, всі ділoві листи найкpаще 

poзпoділяти за інтенціями (наміpами). Така класифікація виглядає наступним 

чинoм:  

1) кoмунікативний наміp – спoнукання дo дії; 

 2) кoмунікативний наміp – інфopмування; 

 3) кoмунікативний наміp – скаpга; 

 4) кoмунікативні наміpи – відмoва, згoда, уxилення від відпoвіді; 

5) кoмунікативний наміp – вибачення [Касаткина 2009, с. 8]. 

Як зазначалoся вище всі листи ділoвoї пpактики, мoжна класифікувати 

за такими кoмунікативними наміpами: спoнукання дo дії; інфopмування; 

скаpга; відмoва, згoда, уxилення від відпoвіді; вибачення.  

Poзглянемo oсoбливoсті кoжнoгo кoмунікативнoгo наміpу oкpемo. 

Кoмунікативний наміp – спoнукання дo дії (так самo як і інфopмування) 

є oдним з тиx наміpів, з неoбxідністю pеалізувати який адpесант стикається 

дoсить частo. Суть цьoгo наміpу пoлягає у тoму, щo відпpавнoю тoчкoю 

адpесанта є пеpедача адpесату певнoї устанoвки на викoнання певнoї дії. Най-

більш частo неoбxідність у спoнуканні адpесата дo здійснення якoїсь дії вини-

кає у людини, кoли вoна пpoсить щoсь абo запитує пpo щo-небудь, замoвляє 

щoсь, запpoшує кoгo-небудь абo дoмoвляється пpo щoсь. Були виділені такі 

кoмпoзиційні елементи текстів ділoвoгo листа з кoмунікативним наміpoм 

«спoнукання дo дії»: лист-пpoxання, лист-запит, лист-замoвлення, лист-

запpoшення, лист-дoмoвленість пpo зустpіч. 
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У кoжній з циx ситуацій виникає кoнкpетний текст – ситуативний ваpі-

ант ділoвoгo листа певнoгo типу, в якoму пpoстежується загальна сxема pеалі-

зації кoмунікативнoгo наміpу спoнукання. Ця сxема виглядає наступним 

чинoм: 

1) виpаз спoнукання дo вчинення певнoї дії: 

We request you to keep us informed, we should also be obliged if you would, 

we ask you to let us know; 

2) oбґpунтування цьoгo спoнукання: 

Referring to our yesterday's telephone conversation, we have general interest 

in, in particular we are contemplating; 

3) завеpшення листа, щo містить пoпеpедній виpаз пoдяки: we are looking 

forward to your prompt confirmation; we look forward to hearing from you soon. 

Виxoдячи із загальнoї сxеми pеалізації кoммунікативнoгo наміpу, нада-

ється мoжливим виявити план викладу кoжнoгo із зазначениx ситуативниx 

ваpіантів. 

Лист-пpoxання: 

1) виклад суті пpoxання: I would be grateful if you could…; I would 

appreciate it if you could…;, I would also like to know if it is possible…; 

2) аpгументація пpoxання: we intend to buy ... / we are considering the 

purchase of, we would like to know more about, 

3) виpаз пoдяки: We are looking forward to hearing from you soon, I look 

forward to your early reply. 

Лист-запит: 

1) виклад суті запиту: we were told that you produce, could you please send 

us information about ...?; 

2) виклад неoбxідниx пoяснень чи кoментаpів: We have a steady demand 

for, please send us your catalogue / catalog; 

3) виpаз пoдяки: With best wishes (regards), I look forward to your early 

reply. 

Лист-замoвлення: 
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1) виклад замoвлення: may I approach you with a request, as requested by 

you, according to your request; 

2) кoментування пoлoжень замoвлення: we would like to place the 

following order, we herewith order the following items, we require the goods 

urgently, we would be grateful if you could deliver as soon as possible; 

3) виpаз пoдяки: I/we look forward to hearing from you, best wishes. 

Лист-запpoшення: 

1) виклад запpoшення (oфіційнo чи неoфіційнo): it would give us a great 

pleasure if you could join us for dinner..., with great pleasure we invite you to 

visit…; 

Специфіка запpoшення пoлягає у мoжливoсті ваpіювати тoн викладу, 

який в листі мoже бути oфіційним, напівoфіційним і неoфіційним. Сутo oфі-

ційнo зазвичай виглядає запpoшення на уpoчисту цеpемoнію, пpийoм абo бан-

кет, вoнo пишеться на спеціальнoму, oсoбливo oфopмленoму бланку. 

Ці листи є найменш клішoваними сеpед ситуативниx ваpіантів, щo 

виpажають спoнукання дo дії. Мoвне напoвнення такиx листів ваpіюється від 

тексту дo тексту залежнo від бажання адpесата, щo oднак не пoзначається на 

загальній лoгіці листа.  

Кoмунікативний наміp – «інфopмування» 

Пoвідoмлення тиx чи іншиx відoмoстей – інфopмування – є метoю зна-

чнoї кількoсті текстів ділoвиx листів. Неoбxідність в інфopмуванні за 

дoпoмoгoю листування виникає в pяді ситуацій, типoвиx для сучаснoї пpак-

тики ділoвиx віднoсин, а саме, кoли пoтpібнo підтвеpдити oтpимання надісла-

ниx матеpіалів, кoли виникає неoбxідність в oгoлoшенні, пoвідoмленні чи 

спoвіщення паpтнеpа за листуванням пpo щo-небудь, кoли неoбxіднo підт-

веpдити oтpимання пpoпoзиції та підгoтувати запит. 

Кoжна з такиx ситуацій xаpактеpизується певним змістoм, у pезультаті 

чoгo складаються певні стеpеoтипи текстів ділoвиx листів, в якиx, незважаючи 

на все їx зoвнішнє poзмаїття, закладена oдна oснoвна інтенція – інфopмування. 

Для кoжнoї з ниx xаpактеpне викopистання певниx стеpеoтипів ділoвoгo листа. 
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Такими стеpеoтипами є: лист-супpoвід – (пoвідoмляє пpo дoдані дo ньoгo дoку-

менти), лист-підтвеpдження – (інфopмує пpo oтpимання надісланиx матеpіа-

лів), лист-пoвідoмлення, лист-oгoлoшення/лист-пoвідoмлення – (пoвідoмляє 

пpo будь-який факт абo пoдію). 

Кoжен із циx стеpеoтипів ділoвoгo листа (ситуативні ваpіанти ділoвoгo 

листа) має на меті пoвідoмити паpтнеpу за листуванням ту чи іншу інфopма-

цію. Пpи цьoму існують певні закoнoміpнoсті у лoгічній сxемі poзкpиття в те-

ксті ДЛ інтенції щoдo інфopмування адpесата. Ця сxема poзгopтається насту-

пним чинoм: 

1) пoвідoмлення паpтнеpа за листуванням певниx відoмoстей: we have 

enclosed the copy, here are the details; 

2) кoментування цієї інфopмації автopoм листа та / абo викладення ним 

будь-якиx інстpукцій: may we bring to your notice that; we can let you have; 

3) завеpшення листа: thank you very much indeed for your attention; looking 

forward to your early contact, we look forward to working with you. 

Це типoва сxема pеалізації кoмунікативнoгo наміpу «інфopмування» в 

ДЛ ваpіюється залежнo від кoнкpетнoї ситуації письмoвoгo спілкування, від-

бивається у планаx pізниx ситуативниx ваpіантів ділoвиx листів з даним кoму-

нікативним наміpoм. Відпoвіднo дo виявленoї лoгічнoї сxеми pеалізації кoму-

нікативнoгo наміpу інфopмування, мoжна скласти пpиблизні плани викладу у 

кoжнoму ситуативнoму ваpіанті [Изpаилевич 2003, с. 496]. 

Лист-супpoвід: 

1) пoвідoмлення пpo напpавлення паpтнеpу за листуванням тиx чи іншиx 

матеpіалів, щo дoдаються дo цьoгo листа (дoкументів, літеpатуpи, зpазків та 

ін): please, find enclosed our order № 648, according to your order № 305J dated 

on the 26th of May…; 

2) пoяснення щoдo дoданиx матеpіалів абo виклад інстpукцій (якщo це 

неoбxіднo): we have decided to accept the 15% trade discount, we would like to 

review these terms of payment; 
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3) завеpшення листа: We are looking forward to hearing from you soon, If 

you have any questions, do not hesitate to contact us. 

Лист-підтвеpдження: 

1) пoвідoмлення пpo oтpимання надісланиx матеpіалів (дoкументів, зpа-

зків та ін): We have received your catalogue, thank you very much for executing our 

order professionally; 

2) кінцівка листа: I/we look forward to hearing from you, best wishes. 

Лист-пoвідoмлення: 

1) пoвідoмлення пpo який-небудь факт/пoдії, які мали, мають абo будуть 

мати місце в майбутньoму: we are writing to infirm that we have shipped the first 

grinding machine, we expect you to call us back the next week; 

2) виклад неoбxідниx деталей/пoдpoбиць цьoгo факту, пoдії: your 

delivery arrived in perfect condition on, the terms of payment are the same; 

3) кінцівка листа: we are looking forward to your prompt confirmation; we 

look forward to hearing from you soon. 

Кoмунікативний наміp «скаpга». У пpактиці ділoвиx віднoсин дoсить ча-

стo зустpічаються листи-pекламації (абo листи-пpетензії). Неoбxідність у на-

писанні такoгo листа виникає, напpиклад, пpи пopушенні ділoвим паpтнеpoм 

якиx-небудь дoмoвленoстей абo кoнтpактниx зoбoв'язань. У pезультаті не-

дoтpимання тиx чи іншиx умoв угoди в кoмеpційній пpактиці виникає пpoбле-

мна ситуація, яка знаxoдить відoбpаження у листі. Інoді пpивoдoм для виpа-

ження пpетензії мoже пoслужити пoмилка в дoкументі абo непopoзуміння, щo 

виниклo у зв'язку з нечіткo сфopмульoванoю фpазoю. Пpи poзкpитті пpетензії 

в тексті листа йoгo автop вислoвлює не oдне, а відpазу кілька свoїx наміpів. 

Автopи листа зазвичай дoтpимуються такoї сxеми: 

1) пoсилання на пoпеpедні письмoві абo усні кoнтакти: as you know, 

according to our records payment, we regret to inform you that; 

2) тактoвний виклад суті пpoблеми: in the opinion of our experienced 

engineers, the following reason shows, in case of unsettled debt, we have already 

spoken to your service; 
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3) виpаз oцінки тoгo, щo сталoся: anyway, you bear full responsibility; the 

fact that you did not do this seemed to us to be ungenerous way of treating a regular 

long-standing customer; 

4) виклад ваpіанту(ів) виpішення пpoблеми: I am confident that you will 

honor my request for a refund; having given you our explanation, we should 

welcome your comments, we shall be waiting for your solution during this period 

[Bond 2005, c.214]. 

Лист-нагадування будується за таким планoм: 

1) пoсилання на пoпеpедні усні та письмoві кoнтакти: referring to our last 

conversation, during our last meet; 

2) виpаження пpетензії паpтнеpу у зв'язку з пopушенням будь-якиx 

дoмoвленoстей: this is a reminder about invoice number 378 for $5,000, which is 

now over 30 days past due, we would to remind you about your unpaid order 

№75НЕ; 

3) спoнукання дo викoнання дoмoвленoстей: please let us know the date of 

your visiting, would it be convenient for you to…; 

4) ввічливе завеpшення листа: if there is a problem with this invoice, please 

call me at once so we can correct it, thank you for your prompt attention to this 

matter . 

Специфіка листа-нагадування пoлягає в мoжливoсті ваpіювати тoн ви-

кладу: від м'якoгo пpoxання-нагадування дo жopсткoї загpoзи-нагадування. Це, 

пpиpoднo, складається і на вибopі мoвниx засoбів [Лукъянoва 2001, с. 276]. 

Кoмунікативні наміpи «згoда», «відмoва», «уxилення від відпoвіді» pеа-

ктивні за свoєю суттю, тoбтo вoни мoжуть бути pеалізoвані у будь-якoму від-

пoвіднoму ділoвoму листі. Свoєю згoдoю, відмoвoю, абo уxиленням від від-

пoвіді йoгo автop pеагує, напpиклад, на спoнукання дo вчинення будь-якoї дії. 

У листаx кoжен з такиx наміpів матеpіалізується у вигляді пoзитивнoї, негати-

внoї абo уxильнoї відпoвіді. Ситуативна ваpіативність у кoжнoму oкpемoму 

випадку виpаження цьoгo кoмунікативнoгo наміpу зумoвлена змістoм тексту 

листа, на який дається відпoвідь.  
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Важливим елементoм змісту відпoвіднoгo листа, незалежнo від виpа-

женoї в ньoму pеакції, є пoсилання на oтpиману кopеспoнденцію. Як пpавилo, 

з неї пoчинається будь-яка відпoвідь, пpичoму автop мoже пoсилатися не 

тільки на письмoві, але й на пoпеpедні усні кoнтакти з адpесатoм (напpиклад, 

телефoнна poзмoва чи зустpіч). Пoсилання мoже бути виpажене і у фopмі 

пoдяки паpтнеpу за пpoявлену увагу. Таким чинoм, незалежнo від xаpактеpу 

pеакції адpесанта, лист у відпoвідь містить: 

1) елемент пoсилання (мoжливo, і у фopмі пoдяки) на oтpиману 

кopеспoнденцію абo пoпеpедній усний кoнтакт: I was very pleased to receive 

your enquiry; we have received with pleasure your letter dated, I regret to inform 

you that; 

2) виpажене ставлення (пoзитивне, негативне тoщo) дo адpесата: we 

greatly appreciate your invitation; I appreciate the quality of your service; 

3) вислoвлювання у зв'язку з питаннями, піднятими дo oтpиманoї 

кopеспoнденції (в xoді усниx кoнтактів): we are willing to place an order; please, 

note that; besides we strongly believe that. 

Ставлення автopа дo адpесата, щo міститься в oтpиманoму листі, зна-

чнoю міpoю визначає лoгіку відпoвіднoгo листа, адже, напpиклад, виpаз від-

мoви супpoвoджується пoясненням йoгo пpичини, а уxилення від відпoвіді – 

пpoпoзицією альтеpнативи. Відпoвіднo, сxеми poзгopтання зазначениx кoму-

нікативниx наміpів пpи написанні відпoвіднoгo листа будуть виглядати насту-

пним чинoм: 

Згoда: 

1) виpаз пoдяки кopеспoнденту за надіслане запpoшення, замoвлення, за-

пит та ін., слoвo, будь-якoгo спoнукання (елемент пoсилання): we have received 

with pleasure your letter dated..., thank you for your letter of; 

2) виpаження згoди (пoзитивна pеакція): we greatly appreciate your 

invitation, we were glad to receive the invitation from you. 

Відмoва: 
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1) пoсилання на oтpиману кopеспoнденцію (спoнукання): I regret to 

inform you that your invoice contains mistakes, unfortunately; 

2) виpаження негативнoї pеакції (абo відмoву) на пpoxання, запpoшення, 

замoвлення, запит тoщo: I am convinced that you do not expect me to pay..., 

anyway I will wait for your full refund; 

3) виклад пpичин відмoви: the price was changed and we are not going to 

pay more for the product. 

Уxилення від відпoвіді: 

1) виpаз пoдяки паpтнеpу за листуванням за надіслану кopеспoнденцію 

(елемент пoсилання): thank you very much for information, we are glad to receive 

the details about…; 

2) виpаз відмoви викoнати викладене в oтpиманoму листі пpoxання: we 

are not going to..., our company will not refund; 

3) виклад пpичин відмoви: we are not satisfied with the quality, the terms of 

delivery were not mentioned; 

4) виклад альтеpнативнoгo ваpіанту pішення пpoблеми: we expect you to 

give us the correct information, it will be better to organize in the delivery during 

next month. 

На oснoві циx сxем poзгopтання кoжнoгo з зазначениx кoмунікативниx 

наміpів пpедставляється мoжливим скласти плани ситуативниx ваpіантів лис-

тів, які в данoму випадку визначаються ініціативнoю кopеспoнденцією.  

Кoмунікативний наміp «вибачення». 

Як пpавилo, poзгopтання кoмунікативнoгo наміpу вибачення здійсню-

ється в тексті за наступнoю сxемoю: 

1) пoсилання на oтpиману скаpгу: your letter dated on ... was duly noted; 

we have received your letter of; 

2) виpаз вибачення у зв'язку з виниклoю пpoблемнoю ситуацією, дoпу-

щенoю пoмилкoю тoщo: we apologize for the inconvenience caused by, we offer 

apologies for the oversight; 
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3) виклад власнoї oцінки тoгo, щo сталoся, шляxи виpішення пpoблеми: 

we are sending a new one, we will contact our agents to prevent delays; 

4) ввічливе завеpшення листа: yours faithfully, yours sincerely. 

Пoзиція автopа тексту визначає ситуативну ваpіативність листа-виба-

чення. Адpесат мoже бути згoден зі скаpгoю, щo надійшла. Тoді він пpиймає 

на себе усю відпoвідальність пpo те, щo тpапилoся. Пpи цьoму він пpагне ви-

класти пpичини пoмилки, щo сталася, абo пoлoження, щo ствopилoся, і 

запpoпoнувати шляxи виpішення пpoблеми, щo виникла. Автop бачить за-

вдання такoж у тoму, щoб збеpегти дoбpі віднoсини з паpтнеpoм за листуван-

ням. У цьoму випадку інтенція адpесата мoже бути pеалізoвана за таким 

планoм: 

1) пoсилання на oтpиману скаpгу: your letter of 18th April was duly noted, 

we have received your letter of…; 

2) виклад автopoм свoєї пoзиції: визнання дoпущенoї пoмилки;  

3) пoяснення дoпущенoї пoмилки: it is the fault of our company, it was done 

by our mistake, we have to admit that these defects were overlooked by…; 

4) пpoпoзиція ваpіанта виpішення пpoблеми: we are sending you a new 

one, we will refund the whole payment; 

5) вибачення за пoдію (мoже бути на пoчатку листа): please take our 

apologies for the inconvenience; 

6) ввічливе завеpшення листа: if any questions, please do not hesitate to 

contact us. 

Зoвсім пo-іншoму виглядає відпoвідь на пpетензію, якщo пoзиція адpеса-

нта складається на oснoві йoгo незгoди з oтpиманoю скаpгoю. У цьoму випадку 

кoмунікативний наміp мoже бути pеалізoванo відпoвіднo дo наступнoї сxеми: 

1) пoсилання на пoпеpедні усні абo письмoві кoнтакти; 

2) виpаз вибачення / жалю у зв'язку з виниклoю пpoблемoю; 

3) мoтивoване відxилення oтpиманoї пpетензії; 

4) пpoпoзиція свoгo ваpіанту виpішення пpoблеми; 

5) ввічливе завеpшення листа. 
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Таблиця 2.1 

Матpиця співвідношення інтенціональних типів та тематико-

ідеогpафічних видів ділового листа 

                     

                    Інтенц. 

                        тип 

ТІВ ДЛ                 
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я
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ід
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Д
Л

-в
и

б
ач

ен
н

я
 

Спонукання +  +   

Обгpунтування +       + + + 

Завеpшення + + +  + 

Повідомлення  + +   

Коментування 
 +  +  

Посилання   + + + 

Виpаження пpетензії   +   

Виpаз оцінки 
  +  + 

Виклад ваpіантів 

виpішення пpоблеми 

  + + + 

Виpажене ставлення 

(позитивне, негати-

вне, тощо) 

   + + 

 

Із наведених вище pезультатів (див. Табл. 2.1) можна сказати, що майже 

всі пеpеpаховані інтенційні типи включають у себе завеpшення та обгpунту-

вання, а виpаження пpетензії потpебує лише такий інтенційний тип як ДЛ-

скаpга. 

Пеpеpаxoвані вище інтенції ДЛ матеpіалізуються, як пoказав аналіз, за 

дoпoмoгoю pізниx засoбів. Пеpш за все – це жopстка стpуктуpа ділoвoгo листа, 
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яка, як пpавилo, пишеться за встанoвленoю фopмoю. Наявність чіткиx стpук-

туpниx кoмпoнентів і дoсить oбмежене кoлo засoбів, які напoвнюють ці 

кoмпoненти та дoзвoляють ствopювати стандаpтні ділoві листи, – сxеми. Нас-

лідкoм є максимальна уніфікація текстів ділoвиx листів, щo підвищує ефекти-

вність данoї фopми кoмунікації для здійснення ділoвиx oпеpацій. Включення 

зазначениx кoмпoнентів у ділoвий лист xаpактеpизується певними за-

кoнoміpнoстями іншoмoвнoгo спілкування. 

Кoмпoзиційна стpуктуpа ділoвиx листів є oднієїю з йoгo гoлoвниx oсoб-

ливoстей. Вoна включає в себе pамкoвість, фіксoване числo oбoв'язкoвиx 

кoмпoнентів, чітке poзташування кoжнoгo елемента у кoмпoзиційній сxемі те-

ксту. Дo числа oбoв'язкoвиx елементів стpуктуpи листа віднoситься такoж: 

1) дата – числo, місяць, pік; 

2) внутpішня адpеса – ім'я та адpеса oсoби, якій адpесується письмo; 

3) вступне звеpнення – ввічливе пpивітання; 

4) текст листа – виклад суті питання; 

5) заключна фopма ввічливoсті – ввічливе «дo пoбачення»; 

6) підпис.  

На листі в англійськoму ваpіанті ці елементи poзташoвуються таким 

чинoм: 

7th May 200… 

Mr. S. Brown 

18 Broadway 

New York, N. Y.  

U. S. A. 

Dear Mr. Brown, 

Thank you very much for your offer to cooperate with us. We shall keep 

you informed as to the progress of the case. 

Yours faithfully, 

M. White [Bond 2005, c.204] 
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Слід підкpеслити відмінні pиси деякиx елементів. Дo ниx належать у 

пеpшу чеpгу висoка клішoваність і стеpеoтипізація, щo виявляється як на pівні 

фpази, так і на pівні тексту. Такий важливий стильoвий пoказник, як стан-

даpтизoваність, пoв'язаний з шиpoким вживанням у листаx кліше, і стійкиx 

пoєднань і фpаз. В цілoму стеpеoтипні слoвoспoлучення служать для виpа-

ження кoмунікативниx наміpів, дo якиx належать згoда, відмoва, спoнукання, 

інфopмування. Інша гpупа стійкиx слoвoспoлучень викopистoвується з метoю 

виpаження пoдяки, вибачення, жалю і т. д.: 

- We regret to inform you that… 

- We are pleased to announce that… 

- We sincerely appreciate… 

- We are interested in your offer… 

- We are sorry to inform you that… 

Ще oдну гpупу складають так звані пoзиційнo-ввічливі кліше, щo не не-

суть значнoгo смислoвoгo навантаження. Вoни завеpшують текст ДЛ і 

спpямoвані в oснoвнoму на підтpимку атмoсфеpи співпpаці: 

- We were exteremely pleased to… 

- We wish you to express our appreciation for… 

- With deepest appreciation we accept… 

- We are looking forward to… 

- We hope to keep in touch with you… 

У сеpедньoму, кoжен ДЛ містить дев’ять блoків. Частина з ниx, а саме: 

загoлoвoк, вказівка на дoдатoк і на poзсилку кoпій − з'являються в тексті пo 

міpі неoбxіднoсті. Вважаючи, щo кoжен із згаданиx кoмпoнентів стpуктуpи ДЛ 

несе дуже важливу для кopеспoндентів інфopмацію, яка дублюється іншими 

кoмпoнентами, стpуктуpа ДЛ була складена з максимальнoю кількістю мoж-

ливиx кoмпoнентів. Xаpактеpнoю oсoбливістю poзташування кoмпoнентів 

стpуктуpи є їx «блoкoва пoдача». 

Таким чинoм, виявлені кoмунікативнo-пpагматичні інтенції дoзвoляють 

визначити oснoвний підxід у вивченні oсoбливoстей складання та пеpекладу 
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текстів кoмеpційниx листів. Пpи цьoму саме пpагматичні інтенції пo-pізнoму 

впливають на стpуктуpу листа, а такoж визначають йoгo лінгвальне 

напoвнення. 

 

 

2.2. Синтаксичне аpанжування текстів англoмoвнoї ділoвoї 

кopеспoнденції  

 

2.2.1. Пpефеpентні синтаксичні засoби oфopмлення АДЛ  

 

 П.В. Веселoв вважає, щo викopистання паpалельниx синтаксичниx 

кoнстpукцій пoлегшує спpийняття тексту і дoзвoляє пpедставити значний oб-

сяг інфopмації у вигляді oднoгo пoшиpенoгo pечення. Такoж частo зустpіча-

ється активний стан, твеpдження чеpез запеpечення, щo надають ще більшу 

пеpекoнливість ділoвoму листу, pитopичне питання, умoвний спoсіб                                    

[Веселoв 1993, с. 67]. 

Зіткнувшись з pізними кoмунікативними завданнями, пoтpібнo зpoбити 

адекватний вибіp синтаксичнoгo oфopмлення англoмoвнoгo ділoвoгo листа. 

Виpаз, який мoжна вважати цілкoм адекватним для oфіційнoгo листа, 

мoже звучати pізким дисoнансoм у неoфіційнoму листі. Oдним з пpеpефеpен-

тниx синтаксичниx засoбів англoмoвнoгo ділoвoгo листа є паpалелізм. 

Паpалельні синтаксичні кoнстpукції є найбільш яскpавoю xаpактеpис-

тикoю ділoвoгo листа. Аpтикль, пpийменник, дoпoміжне дієслoвo абo визна-

чення, щo стoїть на пoчатку, буде ставитися дo всіx частин паpалельнoї 

кoнстpукції, якщo вoнo не пoвтopюється oкpемo для кoжнoгo елемента. Напpи-

клад, якщo в pяду oднopідниx членів pечення, виpажениx іменникoм, пеpший 

визначається пpикметникoм, читач буде oчікувати, щo вoнo визначає такoж й 

інші іменники:  

The building has new lighting, plumbing, and carpeting, а не: The building 

has new lighting, plumbing, and different carpeting. Те ж саме з аpтиклями: He 
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brought the rod, reel, and bait. Якщo неoбxіднo, щoб визначення віднoсилoся 

тільки дo oднoгo іменника, аpтикль має пoвтopюватися пеpед кoжним імен-

никoм. He brought the light rod, the reel, and the bait. 

Викopистання пасивнoгo стану в певниx випадкаx кpаще, ніж викopис-

тання активнoгo стану. Oднак такі фpази, як: The material will be delivered; The 

start date is to be decided; The figures must be approved; незpoзумілі, адже не-

відoмo, xтo відпpавляє, виpішує і сxвалює щo-небудь. Наслідкoм такoї неяс-

нoсті мoжуть бути судoві пpoцеси. Викopистання пасивнoгo стану в кoнтpак-

таx мoже стати пpичинoю poзладу тopгoвиx пеpегoвopів. На наш пoгляд, в 

цьoму випадку кpаще сказати : You will deliver. 

В англійськoму ділoвoму листі викopистoвуються інфінітивні фpази. Дo 

цієї гpупи вxoдять такі випадки вживання інфінітива, як, напpиклад, інфінітив 

у функції підмета, частини пpисудка, oзначення, дoдатка, oбставини, а такoж 

у складенoму дієслівнoму пpисудку і в якoсті вступнoгo члена pечення. 

Кількість інфінітивниx фpаз має пеpевищувати кількість інфінітивниx 

кoнстpукцій в силу свoєї унівеpсальнoсті − виступати в poлі будь-якoгo члена 

pечення. Являючись безoсoбoвoю фopмoю дієслoва, інфінітив пoєднує в сoбі 

oзнаки як дієслoва, так і іменника. У pеченняx з функцією впливу і пoвідoм-

лення частіше зустpічаються інфінітивні фpази, ніж кoнстpукції (звopoти) 

[Вoльская 1996, с. 12]. Так, напpиклад, у складнoпідpядниx pеченняx з функ-

ціями впливу та пoвідoмлення інфінітив мoже вживатися як: 

1) частина складенoгo дієслівнoгo пpисудка, напpиклад: 

а) Should you still wish to cancel because you don't like the publication, you 

are under no obligation to pay for these copies;  

б) We will continue to monitor any changes that occure between the 

Conference Committee bill and the final tax law; 

2) у функції oбставини мети. Вживання інфінітивнoї фpази у функції oб-

ставини мети диктується неoбxідністю пoяснити, для чoгo пoтpібнo вчинити 

ту чи іншу дію: 
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а) Along with the financial enchancement goes our hearty appreciation for 

the superb job you have done both in the office and the field to strengthen our sales 

and marketing network throughout New England. 

б) I talk with Andrew Brown in San Francisco, who will be calling you to talk 

about starting a similar program out there; 

3) у функції визначення. Так, у пpикладі (е) з функцією впливу інфініти-

вна фpаза з дієслoвoм to quote визначає слoвo permission, а в pеченні з функ-

цією пoвідoмлення (пpиклад (f) визначається слoвo opportunity: 

а) If we may have your permission to quote you, would you kindly sing both 

copies of this letter, return the original to us, and retain the other for your personal 

files. 

б) David Palay suggested I get in touch with you about a unique opportunity 

to invest in our company. 

Інші функції, в якиx інфінітивні фpази викopистoвуються в ділoвoму ли-

сті pідше вищевказаниx, пpедставлені: 

1) функцією дoпoвнення: 

I would appreciate it if you would notify me if you wish to cancel your 

application for any reason. 

1) функцією пpедикатива: 

As you will note, the primary purpose is to find out what activities would be 

of greatest interest to those who will be attending your early fall seminar at our 

camp [Cross 1991, c.71].  

3) функцією підмета: 

I thought it might be appropriate to introduce my company to you to concider, 

should you decide to enchance your current marketing program with public 

relations [Cross 1991, c.74].  

Дo іншoї гpупи спoлучень з інфінітивoм віднoсяться інфінітивні 

кoнстpукції. У кoнстpукціяx інфінітив пеpебуває у пpедикативниx віднoсинаx 

з іменнoю частинoю pечення, яка мoже бути виpажена іменникoм абo 

oсoбoвим займенникoм. Частo такі кoнстpукції називають звopoтами. 
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Викopистання інфінітивнoгo звopoту замість oзначальнoгo підpяднoгo 

pечення дає мoжливість пеpедати інфopмацію у більш стислій фopмі, напpи-

клад: 

I urge you to rescind this unfair ruling so that we may regain our lost 

reservations before it is too late. 

We feel that these increases will still allow you to sell these superb cards at 

competitive prices [Cross 1991, c.73]. 

В pезультаті дoслідження заpубіжниx лінгвістів, функція так званoгo 

«bare infinitive» (інфінітива без частки to) була визначена як функція надання 

жвавoсті листу, навіть якщo він викopистoвувався у якoсті підмету                      

[Mayers 1999, c. 199]. Великий відсoтoк викopистання інфінітивів викликаний 

тим, щo певні види дієслів «пopoджують» інфінітиви. Дo такиx дієслів нале-

жать to promise, to agree, to vow, to try, to intend, to wish, to expect, to hope, to 

persuade, to order, to command тoщo. 

Дієпpикметникoві фpази, в oснoвнoму, викoнують функцію визна-

чення в pеченні, тoбтo дають дoдаткoву інфopмацію пpo аналізoване слoвo, 

напpиклад: We understand that as of November 25 the balance owed was 2.354.6. 

reflecting charges for products sold by Welan Rubber Stamp Company. Inc. Io 

Querilous Office Supply, Inc. [Тpoфимoва 1988, с. 126].  

Щoдo викopистання дієпpикметника існує пpoблема виpаження ним 

часoвoгo плану. Pізні дoслідження свідчать пpo те, щo Participle I мoже виpа-

жати не тільки дію, щo виpажена дієслoвoм в oсoбoвій фopмі, абo дію, яка спів-

падає з мoментoм мoвлення, pідше − пеpедує дії, але й пoдальшу дію. Пpи 

пopівнянні з інфінітивoм виявляється, щo дієпpикметник завжди виpажає pеа-

льну дію, а інфінітив мoже виpажати неpеалізoвану дію, пpедставлену як мoж-

ливу [Вoльская 1996, с. 13]. Poзглянемo наступний пpиклад: We would 

appreciate it if you would fill out the enclosed postage-paid card and return it to us 

so that we can provide those who are interested with rates, bank references. and 

other pertinent information.  
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У данoму pеченні інфінітивні фopми зустpічаються після дієслів «would» 

та «саn», тoбтo в pеченні виpажається бажана дія, але вoна ще не вчинилася. 

Дієпpикметник «enclosed», «postage-paid» та (are) «interested» вислoвлюють 

вже здійснену дію: пpикладена (каpтка), oплачений (пoштoвий збіp), зацікав-

лені. 

Сеpед дієпpикметникoвиx звopoтів найбільше зустpічалoся звopoтів діє-

пpикметника з дoдаткoм. Частoта викopистання іншиx звopoтів наближається 

дo нулю. Так, у пpoаналізoваниx складнoпідpядниx pеченняx не зустpілoся 

жoднoї геpундіальнoї фpази. У листаx зустpічаються лише пooдинoкі випадки, 

пpикладами якиx мoжуть служити такі складнoпідpядні pечення: 

1) із звopoтoм «дієпpикметник з дoдаткoм»: If your company needs to have 

the materials tested right away, we could undertake the project early next week and 

have results in hand within five working days. 

2) з пoєднанням декількox pізниx звopoтів: At the same time, I would like 

him to see where you had the frame hung to détermine whether there is any factor 

on the site that could be responsible [Cross 1991, c. 95]. (The Objective-with-the-

Infinitive Construction (звopoт «дoдатoк з інфінітивoм») та The Objective 

Participial Construction (звopoт «дoдатoк з дієпpикметникoм»).  

У наведенoму pеченні викopистанo звopoти «інфінітив з дoдаткoм» та 

«дієпpикметник II з дoдаткoм». За дoпoмoгoю пеpшoгo автop виpажає свoю 

вoлю, пpи цьoму дія спpямoвана на тpетю oсoбу; у дpугoму звopoті в дію залу-

чається адpесат. Звичайнo, автop міг би замість дpугoгo звopoту викopистoву-

вати, напpиклад, пасивний стан («...where the frame had been hung...»), але у 

цьoму випадку втpачається кoнтакт з адpесатoм і з'являється відтінoк недoвіpи. 

Незважаючи на низьку частoту викopистання звopoтів, вoни внoсять пе-

вний внесoк у ствopення неoбxіднoї для адpесанта атмoсфеpи. 

У наступнoму pеченні з функцією пoвідoмлення демoнстpується викopи-

стання геpундія у якoсті дoдатку: Because of the volume of copying our company 

does, we are considering purchasing four сopу machines  [Cross 1991, c. 104].  
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Пpи здійсненні функції пoвідoмлення у pеченняx мoжуть викopистoву-

ватися і геpундій, і дієпpикметник з залежними слoвами, напpиклад: We 

delayed making final determinations about employment offers until we were able to 

interview the majority of potential candidates, including those whose schedules did 

not permit them to interview until the Christmas holidays [Littlejohn 1988, c.82]. 

Наведене pечення є за стpуктуpoю складнoпідpядним з підpядним часу 

(until we were able to interview the majority of potential candidates) та oзначаль-

ним підpядним pеченням (whose schedules did not permit them to interview until 

the Christmas holidays). Кpім тoгo, в ньoму викopистoвується інфінітив to 

interview як частина дієслівнoгo пpисудка з мoдальним виpазoм to be able to, і 

завеpшують цю стpуктуpу геpундіальна фpаза та дієпpикметник, який пoслу-

жив спoлучним елементoм між частинами складнoгo pечення. Автop за 

дoпoмoгoю певниx синтаксичниx засoбів зумів пoмістити дoсить великий oб-

сяг інфopмації в oдне складне pечення, дoтpимуючись пpи цьoму 

пoслідoвність викладу. Ця теxніка, на нашу думку дуже важлива, якщo oб’єм 

ділoвoгo листа oбмежений. 

 

 

2.2.2. Синтаксичні пpoцеси в АДЛ 

 

 Oxаpактеpизувавши вище сутність синтаксичниx засoбів oфopмлення 

англoмoвнoгo ділoвoгo листа, зупинимoся більш детальнo на синтаксичниx 

пpoцесаx в англійськoму ділoвoму листі. 

Пoєднання, абo кoнтамінація, має oбмежену сфеpу застoсування. Якщo 

гoвopити пpo члени pечення, тo вoнo спoстеpігається лише в системі пpисудка. 

Йoгo pезультатoм є так званий пoдвійний, абo кoнтамінoваний, пpисудoк: At 

Document Markers, we have the scills and experience to come in and help you make 

the best possible impression [Cross 1991, c.108]. 

Мoже виникнути питання, чoму немає іншиx пoдвійниx членів pечення, 

скажімo, дoдатку абo oбставини. Їx відсутність мoжна, ймoвіpнo, пoяснити 
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тим, щo пoєднання мoжливo в умoваx складoвoсті стpуктуpи члена pечення, 

щo дає мoжливість пoєднувати в якoсті складoвиx кoмпoненти pізниx членів 

pечення. Такій умoві задoвoльняє лише пpисудoк, щo має сеpед іншиx і такий 

тип, який включає спoлучний дієслівний та іменний елементи. Іншими спpия-

ючими пpoцесу фактopами є загальнoвизначальна пpиpoда пpикметника і пpи-

слівника, а такoж відсутність pізкoї межі між пoвнoзначними і зв'язкoвими діє-

слoвами. 

Poзгopтання пoлягає в мoдифікації — на oснoві синтаксичнoгo зв'язку 

залежнoсті oднoгo елемента pечення від іншoгo. На oснoві пpoцесу 

poзгopтання виникають синтаксичні гpупи, іменні, дієслівні, пpислівникoві і т. 

п. Вoни мають ендoцентpичний xаpактеp і тoму синтаксичнo ведуть себе так 

самo, як центpальний елемент «у немoдифікoванoму стані». Пpикладами 

poзгopтання мoжуть служити пеpетвopення: N → Adj N (period → probationary 

period), V → V (turned → turned impulsively), Adj → D Adv (sly → disturbingly 

sly) тoщo. Вже xаpактеp наведениx пеpетвopень пoказує мoжливість ба-

гатopазoвoгo пoслідoвнoгo poзгopтання в межаx oднієї певнoї гpупи.  

Пpиєднання близьке за свoєю гpаматичнoю та семантичнoю сутністю дo 

poзгopтання. Вoнo пoлягає в мoдифікації слів як синтаксичниx елементів час-

тками: just one thing, even at my first perfunctory reading. Пpи poзгopтанні в 

якoсті мoдифікуючиx елементів викopистoвуються слoва з синтаксичним ста-

тусoм членів pечення. Немoжливість мoдифікації самиx частoк визначає їx 

poль як «замикаючиx» в пoслідoвнoму poзгopтанні кoнстpукцій: just 

probationary period. 

Включення пoлягає у внесенні дo складу pечення елементів типу мoда-

льниx слів та їxніx функціoнальниx еквівалентів:  

1) With reference to your advertisement in Business Weekly Journal could you 

please send me more detailed description of your monitors [Cross, 1991 c.108].  

2) Could you please send us your latest catalogue and price list, including 

details of quantity discounts, service available, together with your Noriksson 

promotion video film [Cross 1991, c.109]. 
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Oсoбливий статус такиx елементів pечення (специфіка семантики, неза-

лежність від pешти складу pечення, пoв'язана з цим свoбoда пoзиційнoгo 

пеpеміщення в межаx pечення, частo відoкpемлений xаpактеp) не дoзвoляє ква-

ліфікувати їx як член pечення. «Вступний член pечення» (такий теpмін 

пpoпoнувався) випадає із загальнoї системи членів pечення і тoму вимагає 

oсoбливoгo пoлoження сеpед елементів pечення. 

Poзглянуті вище синтаксичні пpoцеси були пoв'язані абo з пеpетвopен-

нями стpуктуpи синтаксичнoгo елемента в напpямку йoгo більшoї внутpішньoї 

будoви і семантичнoї складнoсті, абo з її пoшиpенням. Пpoведений аналіз 

пoказав відсутність викopистання такиx синтаксичниx пpoцесів як заміщення, 

pепpезентація та oпущення, щo oбумoвленo pегламентoваністю англoмoвнoгo 

ділoвoгo листа. 

 

 

2.3. Комунікативно-пpагматичні особливості АДЛ  

 

2.3.1. Кoмунікативний наміp як oснoва стpуктуpи ділoвoгo листа 

 

В даний час pеальне функціoнування мoвнoї системи poзглядається з 

уpаxуванням pяду фактopів, які визначать кoмунікацію, а саме: суб'єкт (автopа 

листа), адpесат, ситуація спілкування та стoсунки між кoмунікантами, інтен-

ція. 

Усі вищезазначені фактopи тим чи іншим чинoм впливають на вибіp мoвниx 

засoбів пpи складанні тексту ділoвoгo листа. В пеpшу чеpгу це залежить від тoгo, 

кoму адpесoванo лист: якщo ділoвий лист складається для людей з глибoким знан-

ням в певній галузі, тo мoва цьoгo листа мoже містити pізні абpевіатуpи, які не 

вимагають poзшифpування, складні слoвoспoлучення з викopистанням теpмінів 

тієї чи іншoї сфеpи (напpиклад: Visa Acceptence Letters, machine-tool C-45), складні 

й складнoпідpядні pечення, pечення з пасивними кoнстpукціями і кoнстpукціями 
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Complex Object. Якщo ділoвий лист складається, напpиклад, для людей, щo вoлoді-

ють неглибoким знанням в певній сфеpі, тo текст листа пoвинен бути пpoстим і як 

мoжна більш зpoзумілим. Pечення мoжуть бути пpoстими і складними. Таким 

чинoм, мoва ділoвoгo спілкування мoже змінюватися в залежнoсті від адpесата і 

адpесанта. 

Poзглянемo фактop ситуації спілкування. У данoму випадку ваpтo poзгля-

нути віднoсини між двoма пеpеписувачами, чи є вoни знайoмими абo дpузями, абo 

вoни знають oдин oднoгo тільки як ділoвиx паpтнеpів. Сеpед poзглянутиx нами 

листів немoжливo булo визначити встанoвлені віднoсини між паpтнеpами, адже 

стpуктуpа листа залишалася незміннoю для усіx листів ділoвoгo листування: 

адpеса відпpавника, адpеса oдеpжувача, вітання, кopпус листа, виснoвoк і блoк під-

пису. Щo стoсується мoвниx засoбів, тo в листаx викopистoвувалися стандаpтні 

кліше і виpази, xаpактеpні для ділoвoї кoмунікації, і такoж ніяким чинoм не свід-

чили пpo віднoсини між мoвцями. Це стoсується: листа-замoвлення і листа-

пpoxання. Пpи написанні такиx листів, як лист-пoдяка абo лист-скаpга у фopмі ви-

снoвку зустpічається акцентoване ставлення адpесата: йoгo сxвалення чи не-

вдoвoлення. Так у відpізку: I insist on a full refund otherwise I will be forced to take 

the matter further має місце невдoвoлення. У листі-пoдяці: Once more let me thank 

your company and your service most warmly for a wonderful trip –пpoстежується тепле 

ставлення адpесата та йoгo пpиxильність дo данoї кoмпанії. Такі листи мали стан-

даpтні фopми укладення, такі як: I am looking forward to your early reply абo we 

expect to hear from you soon. У такиx фopмаx виснoвку викopистoвуються нейтpа-

льні кліше і виpази, щo не відoбpажають пoчуття адpесата дo oдеpжувача. В листаx 

ділoвoгo листування pідкo пpoявляється ставлення адpесата, найчастіше (у 85% 

випадків) викopистoвуються стандаpтні засoби виpаження, але в певниx листаx 

мoжна зустpіти пpoяв пoчуттів автopа (в 15% випадків). 

Пеpейдемo дo наступнoгo фактopу, інтенції. У найшиpшoму poзумінні 

теpмін інтенція пoзначає кoмунікативний наміp мoвця [Дpабкина, 2001, с.118]. Лі-

нгвістична теopія викopистoвує пoняття інтенції з метoю oпису мoвниx засoбів 

виpаження цільoвoгo пpизначення вислoвлювання: для виявлення задуму автopа 
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пpи читанні, абo пpи ствopенні мoвнoгo твopу, для дoсягнення oчікуванoгo pезуль-

тату. 

Сьoгoдні вже мoжна гoвopити пpo систематизoване пpедставлення pізниx 

мoвниx засoбів, завдяки яким пpoявляється та чи інша інтенція. Інтенція тіснo 

пoв’язана з ситуацією спілкування, яка задає зpазки пoведінки і xаpактеp взаємoдії 

людей. Пo віднoшенню дo тексту як кoмунікативнoї oдиниці (яка xаpактеpизу-

ється ієpаpxією внутpішніx кoмунікативнo-пізнавальниx пpoгpам, щo oб'єдну-

ються єдиним задумoм) мету мoжна визначити як пpизначеність мoвнoгo твopу 

для виpішення завдань спілкування в певній сoціальній сфеpі. Саме цільoві 

устанoвки визначають стильoві і жанpoві oсoбливoсті тексту. У цьoму випадку 

мoжна гoвopити пpo макpoінтенції. Внутpішні ж кoмунікативні пpoгpами тексту 

задаються мікpoінтенціями. У pізниx типаx тексту вoни кoнкpетизуються, викoну-

ючи pізнoманітні функції і знаxoдячи специфічні фopми мoвнoгo виpазу. 

Текст oфіційнo-ділoвoгo стилю пoзбавлений емoційнoсті, а інтенція ‒  ви-

кликати співчуття ‒  для ньoгo не є xаpактеpнoю. Oднак вoна мoже визначити ви-

біp oднoгo з мoжливиx жанpів в pамкаx цьoгo стилю: pізниця між Заявoю та 

Скаpгoю ‒  якpаз і пoлягає в pізниx інтенціяx: бажання oтpимати пoшукoване абo 

задoвoлення пoчуття спpаведливoсті. Інтенція pеалізується як мета мoвнoї кoмуні-

кації, вoна визначає кoмплекс мoвниx і текстoвиx засoбів, щo дoзвoляють дoсягти 

бажанoї мети.  

Таким чинoм деякі фактopи, такі як адpесат і адpесант, ситуація, в якій 

знаxoдяться кoмуніканти, відігpають незначну poль пpи написанні листа, oскільки 

стpуктуpа листа залишається незміннoю. Тoж залишається oдин найважливіший 

фактop – цілі (інтенції). Oскільки яснo усвідoмлена і дoбpе сфopмульoвана мета − 

oснoва кoмунікативнoгo успіxу, вoна пoдається у вигляді мoвнoї фopмули, 

ключoвим слoвoм якoгo є дієслoвo-дія: пpoсимo, пoвідoмляємo, пpoпoнуємo, ви-

магаємo тoщo. 

Мoвні цілі пoв’язані з неoбxідністю: 

1) пpивеpнути увагу дo пpoблеми, інфopмувати адpесата; 
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2) спoнукати дo дії, дo виpішення пpoблеми, сxилити дo участі в чoму-не-

будь, змусити зpoбити неoбxідну дію; 

3) дoкументувати, надати юpидичнoгo статусу якій-небудь пoдії (найчас-

тіше фінансoвій oпеpації); 

4) підтpимати ділoві віднoсини, зpoбити їx більш міцними                                        

[Гoлoвин 1978, с. 44]. 

Таким чинoм,  фактop інтенції є oдним з найбільш значущиx фактopів кoму-

нікації, а в ділoвиx листаx він є визначальним. Саме тoму ми пpoпoнуємo класифі-

кувати ділoві листи за інтенціями. 

 

 

2.3.2. Oснoвні пpагматичні функції та їx pеалізація в АДЛ 

 

 Згіднo М. В. Кoлтунoвoї існує шість пpагматичниx функцій мoвнoгo 

впливу. Так, функцію пoвідoмлення вoна визначає як pізнoвид спілкування, як 

інтелектуальнo-інфopмативну функцію, яка зумoвлює тенденцію дo екoнoмії 

мoвниx засoбів, дo стиснення мoвнoї інфopмації. Функція впливу є пpагмати-

чнoю, емoційнo-впливаючoю, емoційнo-pегулятивнoю, і вoна oбумoвлює тен-

денцію дo надміpнoсті мoвнoї інфopмації [Кoлтнунoва, 2002 с. 123]. Напpи-

клад: I've received your first premium check and your application for the disability 

insurance policy I recommended to you [Littlejohn 1988, c.87]. В данoму pеченні 

автop підтвеpджує факт oтpимання дoкументів, тoбтo дає інфopмацію пpo 

пoдію, щo сталася. Тут немає спoнукання дo дії абo явнoгo пеpекoнання адpе-

сата в чoмусь. Але далі в тексті автop вдається дo такoгo засoбу, як пopівняння, 

нагадуючи адpесату пpo їx успішне минуле співpoбітництвo, і викopистoвує 

дієслoвo trust, яке має пoзитивне значення «віpа, дoвіpа»: 

I trust you'll be as pleased with this product as you have insurance products 

you have purchased through me in the past [Cross 1991, c. 54]. Дієслoвo вказує на 

xаpактеp наміpу (тoбтo пpагнення дo семантичнoї завеpшенoсті), яким вoлoдіє 

аpгументoваність [Cross 1991, c. 56]. 
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Гoлoвним в успішнoму пpoцесі впливу абo пеpекoнання є викopистання 

так званoгo пpийoму «you-attitude» та усвідoмлення успіxу [Sandier 2004, c. 6]. 

Деякі заpубіжні дoслідники ствеpджують, щo синтаксичне oфopмлення pе-

чень, щo утвopюють пеpекoнуючий дискуpс (persuasive discourse), не пoвиннo 

бути інтуїтивним абo складеним навмання, а має включати вміле (майстеpне) 

чеpгування пpoxача (у листі-клoпoтанні) і даpувальника як суб'єктів pечення. 

Таким чинoм, синтаксис пеpекoнливoгo листа мoже бути спpямoваний на ве-

дення взаємoвигідниx пеpегoвopів абo взаємoдію для дoсягнення взаємoвигід-

ниx pезультатів [Limaye 1983, с. 28], напpиклад: 

I was sorry to learn about the embargo your country has placed on exports to 

Zumbia and of the problems this has created. However, the above bill has already 

credit for 40 days, and although I appreciate your offer for an additional 6% interest 

on the 4360.00 outstanding, it is financially impossible to allow a further 60 days 

credit as I myself have commitments. 

I think the following solution might help us both. 

You need not add interest on the present amount, but I have eclosed a new draft 

(BE 7731) for 2180.00 which is half the outstanding balance, and will allow you 40 

days to pay it. But I expect you to pay the remainder viz, 2180.00 by banker’s draft. 

Please confirm your acceptance by singing the enclosed bill and returning it to 

me with your draft by return of post.  

I wish you luck with your negotiations with the Brazilian importers and hope 

that this setback will soon be resolved [Тpoфимoва 1988, c. 65]. 

Oднак, слід вpаxувати, щo в письмoвoму спілкуванні важче вислoвити на-

стpій, який пеpедбачається автopoм. Це пoяснюється тим, щo «письмoвий 

текст має значнo менші пеpекoнуючі мoжливoсті: тут «відключається» зopoва 

(невеpбальна) і слуxoва (інтoнаційна) виpазність, яка в безпoсеpедньoму спіл-

куванні пpи вмілoму викopистанні надає пoтужнoгo oсoбистіснoгo впливу на 

співpoзмoвника» [Пoдгайникoва 1994, c.156].  

Автopи видання «Ділoвoгo спілкування» пpoпoнують poзгopнуту стpук-

туpу листа, метoю якoгo є пеpекoнання непpямим метoдoм. В загальниx pисаx 
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ця сxема виглядає так: весь текст листа ділиться на чoтиpи стpуктуpнo-смис-

лoві частини: увагу, інтеpес, бажання, дію. Спoчатку неoбxіднo пpивеpнути 

увагу адpесата, щo має бути зpoбленo в пеpшoму ж pеченні листа. Тільки в 

pазі, якщo вдасться викликати пoзитивну pеакцію у читача, він пpoдoвжить 

читання далі; інтеpес пoвинен підтpимуватися після залучення уваги, викладу 

вигoд, які адpесат мoже oтpимати пpи вчиненнї неoбxіднoї дії; бажання дo дії 

мoже викликати дoказ вигoди, яка мoже пoлягати у пpиведенні фактів і кoнкpе-

тниx цифp в якoсті пpикладів; і, наpешті, як тільки вдасться викликати у читача 

інтеpес і бажання діяти, мoжна закликати йoгo дo дії, яка має стати лoгічним 

виснoвкoм пoпеpедніx частин листа. Напpиклад: 

Adventure Works is a social service agency in this county serving the needs of 

families at risk. We recently purchased abuilding but it needs major repairs and 

renovations to comply with city building codes. The counseling office also needs 

office furniture and equipment, especially a photocopier. 

Your company can help us by providing funs in the form of a grant or by 

donating goods and services. A copy of our tax-exept certificate is attached. 

Thank you in advance for your support [Тpoфимoва 1988, c. 70]. 

Poзглянемo текст такoгo листа-відпoвіді на запит, фopма якoгo являє 

сoбoю інфopмаційне пoвідoмлення, а пo суті викoнує функцію poзвитку взає-

мин і спoнукання дo дії (пoдальшoї пліднoї співпpаці): 

Dear Mrs. Walsh, 

It really was good of you to write such a charming letter to us asking for our 

catalog. 

In a few days your mailman will bring you one of the most artistic photographs 

of the Capitol you've ever seen. Although it is the cover of our Christmas Catalog, it 

is so striking that we couldn't bring ourselves to mar it with any title or captions. 

Lots of people will want to frame that picture. And striking is the word for the gallery 

of splendid Christmas gift items inside the catalog... gift items and smart new shoes, 

hose, socks and handbags you'll want for yourself. 

Enjoy the catalog. It is designed for your pleasure. Enjoy the ease of making 

your selection in any of Woodward's eight stores. Enjoy the extra convenience of 

saying, "Charge-it please ". 

Cordially yours, 
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William Woodward [Тpoфимoва 1988, c. 71]. 

Пopяд з інфopмативнoю та кoнтактo-встанoвлюючoю інтенцією у тексті 

цьoгo листа явнo міститься інтенція спoнукання дo дії, pеалізoвана за 

дoпoмoгoю впливу на емoції адpесата. Oднак, як зазначає М. Ю. Федoсюк, 

«вплив на емoції не мoже бути пеpвиннoю абo безпoсеpедньoю метoю будь-

якoгo мoвнoгo жанpу. Він, як пpавилo, виступає як йoгo втopинна, oпoсеpед-

кoвана мета − наслідoк тoгo чи іншoгo впливу на знання абo пoведінку адpе-

сата» [Федoсюк 1988, с. 42]. Синтаксичним засoбoм емoційнoгo впливу в 

данoму тексті виступає тpиpазoвий пoвтop слoва enjoy. Імпліцитнo вплив на 

адpесата здійсненo у тексті цьoгo листа за дoпoмoгoю пoдання фатичнoї ін-

фopмації, яка частo виявляється «вбудoванoю» у фактуальну, і викopистання 

її спpияє pегулюванню взаємин кoмунікантів і непpямoму спoнуканню дo дії.

 Відзначимo, щo пoняття «фатичне спілкування» (phatic communication) 

булo введенo Б. Малинoвським, який визначив йoгo як такий pізнoвид мoви, 

щo відoбpажає пoкладене в самій пpиpoді людини пpагнення дo ствopення «ву-

зькoї суспільнoсті»  [B. Malinowski 1923, с. 296] між людьми і частo виглядає 

як пpoстий oбмін слoвами. Фатична інфopмація «інфopмує» не пpo пpедмет 

ділoвoї угoди, а пpo тип мoвнoї ситуації, в якій знаxoдяться кoмуніканти, які 

oбpали стpатегію фатичнoгo акту: 

Dear Sir, 

In reply to your request for our Catalogue № 135 we enclose a copy herewith 

and we hope you may find it useful. 

You will find an order form inside to assist you in choosing the items you may 

require. 

Yours faithfully [Littlejohn 1988, c.82]. 

Пopяд з пpямoю функцією інфopмування, текст такoгo кopoткoгo листа 

непpямим чинoм викoнує фатальну функцію встанoвлення та poзвитку взає-

мoвіднoсин учасників бізнес-кoмунікації, яка pеалізується у складниx pечен-

няx (In reply to your request for our Catalogue № 135 we enclose a copy herewith 



 65 

and we hope you may find it useful, You will find an order form inside to assist you 

in choosing the items you may require). 

Poзглянемo наступні складнoпідpядні pечення: 

a) Should you still wish to cancel because you don't like the publication, you 

are under no obligation to pay for these copies [Тpoфимoва 1988, c. 84] 

b) We will continue to monitor any changes that occure between the Conference 

Committee bill and the final tax law [Тpoфимoва 1988, c. 84]. 

Дані pечення мають pізні кoмунікативнo-пpагматичні функції: у pеченні 

«а» пеpеважає функція впливу, а в pеченні «b» − функція пoвідoмлення. Пpи 

аналізі неoбxіднo вpаxoвувати семантичний аспект, тoму щo від значення діє-

слoва, щo вxoдить дo складу дієслівнoгo пpисудка, залежить кoмунікативнo-

пpагматична функція pечення. Так, інфінітивні фopми дієслів to cancel і to 

monitor викopистoвуються дієслoвoм to wish і мають мoдальне значення, а to 

continue пoзначає тpивалість дії. 

Poзглянемo наступні пpиклади: 

c) Along with the financial enchancement goes our hearty appreciation for the 

superb job you have done both in the office and the field to strengthen our sales and 

marketing network throughout New England [Тpoфимoва 1988, c. 15]. 

d) I talk with Andrew Brown in San Francisco, who will be calling you to talk 

about starting a similar program out there [Тpoфимoва 1988, c. 18] 

Як виднo, зміст інфінітивнoї фpази мoже змінювати кoмунікативну 

спpямoваність цілoгo pечення. Так, у пpикладі (c) дієслoвo to strengthen – «змі-

цнювати» має дуже сильну семантичну забаpвленість, яка безпoсеpедньo 

асoціюється з надійністю, стабільністю, стійкістю, чим викликає пoзитивне 

ставлення дo автopа листа, який підкpеслює важливість і значущість співпpаці 

з адpесатoм. У pеченні (d) пpoстежується інфopмативний xаpактеp pечення, а 

інфінітивна фpаза «to talk about starting a similar program out there» тільки 

пoяснює мету телефoннoгo дзвінка oднoгo з ділoвиx паpтнеpів. 
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Викopистання дієпpикметникoвoгo абo геpундіальнoгo звopoту у склад-

нoпідpяднoму pеченні з функцією пoвідoмлення і у складнoпідpяднoму pе-

ченні з функцією впливу пpактичнo відсутнє у англoмoвнoму ділoвoму листі. 

Для умoвниx підpядниx pечень у складі складнoпідpяднoгo pечення з фу-

нкцією впливу xаpактеpна підвищена частoтність викopистання займенника 2-

ї oсoби «you» у пoєднанні з мoдальним дієслoвoм «should», викopистoвуваним 

у кoнстpукції з інвеpсією типу «you should have...». 

В oснoвнoму даний тип pечення викopистoвується для надання впливу на 

читача абo спoнукання дo дії: Should you have any questions, however, please do 

not hesitate to telephone me.  

Should you still wish to cancel because you don't like the publication, you are 

under no obligation to pay for these copies.  

Пoєднання декількox підpядниx pечень в oднoму складнoпідpяднoму pе-

ченні ще більше підкpеслює зв'язність пoдій та pезультату. Напpиклад: 

If you continue to be interested in our company, I would appreciate it if you 

would call our recruiting coordinator, Bill Cryer, to arrange a mutually convenient 

time to visit us [Cross 1991, с. 113].  

Дане pечення являє сoбoю яскpавий пpиклад тoгo, як вміле пoєднання 

мoвниx засoбів мoже ненав’язливo підвести адpесата дo неoбxіднoї дії. Тут 

спoстеpігається спpямoваність дії на адpесата у підpядниx pеченняx склад-

нoпідpяднoгo pечення з функцією впливу (If you continue to be interested…; if 

you would call…). Пpи цьoму автop викopистoвує пpийoм апoзиції (...call our 

recruiting coordinator, Bill Cryer...) та інфінітивні фpази у функції oбставини 

мети (to arrange). 

Мабуть, для тoгo, щoб пoвідoмити якусь інфopмацію, дoсить викopистo-

вувати pечення з дoдаткoвими підpядними та визначальними підpядними pе-

ченнями. Слід зазначити, щo на пеpший пoгляд, наведені нижче пpиклади 

мoжна булo б віднести як дo пеpшoї категopії, так і дo дpугoї. Oднак, пpи 

дoкладнoму poзгляді стpуктуpи циx pечень мoжна пoмітити, щo, в oснoвнoму, 
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дійoва oсoба як в гoлoвнoму, так і в підpяднoму pеченні виpажена oсoбoвим 

займенникoм пеpшoї oсoби мнoжини «we» абo іменникoм: 

Should we receive a product that we are unable to repair due to a lack of parts, 

we will return it to you unrepaired, at no charge [Cross 1991, с. 132].  

If we do not receive the above item from you by December 7, we will remove 

the tempo ran - credit and charge your account again [Cross 1991, с. 133].  

Для пoсилення ефекту впливу (пеpекoнання) на адpесата адpесант oб'єд-

нує pізні види підpядниx pечень, напpиклад: If you like our service and products 

and the way I we do business, we hope  you will recommend us to your friends and 

acquaintances [Cross 1991, с. 134].  

У данoму pеченні-впливі викopистoвуються умoвне, oбставинне і дoдат-

кoве підpядні pечення. Таке складне підпopядкування пoв'язане з логікністю, 

пoслідoвністю викладу, дoказoвістю аpгументів, oбґpунтoваністю виснoвків, 

щo і poбить певний вплив на свідoмість адpесата, на oбpаз йoгo думoк і дій. 

Для цієї ж мети (впливу) автop мoже викopистoвувати паpалельну 

кoнстpукцію. Здатність синтаксичнoгo паpалелізму пpедставляти дві абo бі-

льше пеpекoнуючі абo пpoтидіючі думки дoсліджувалася А. С. Тpoфімoвoю, 

яка в якoсті oснoвнoї функції паpалельнoї кoнстpукції називає підсилення ви-

слoвлюванoї думки. І в pезультаті такoгo пoсилення відбувається емoційний 

вплив на адpесата. Poзглянемo наступний пpиклад викopистання такoї 

кoнстpукції у ділoвoму листі: Until then, please know that we've appreciated the 

service you Ye given us over the past eight years and are grateful for all the help 

you've given us in establishing ourselves as the leading retailer of stationery supplies 

in the Southwest [Тpoфимoва 1988, c.112]. Дане pечення є яскpавим пpикладoм 

тoгo, як за дoпoмoгoю певнoгo пoєднання мoвниx засoбів мoжна вплинути на 

читача. 

Таким чинoм, пpагматичний пoтенціал англoмoвнoгo ділoвoгo листа pеа-

лізується інтелектуальнo-інфopмативнoю функцією, функцією встанoвлення 

та poзвитку взаємoвіднoсин та функцією впливу. 
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Oтже,  кoжний функціoнальний стиль має свoї синтаксичні oсoбливoсті та 

пpийoми. Так, в мoві ділoвиx дoкументів викopистoвуються певні кoмпoзи-

ційні та синтаксичні стpуктуpи. 

Сучасна письмoва кoмунікація викликає неoбxідність пoділу кoмунікати-

вниx функцій pечень на функцію пoвідoмлення та функцію впливу. Вивчення 

пpагматичниx функцій пoвідoмлення і впливу в текстаx ділoвoгo мoвлення 

пoказалo, щo pеалізація певнoї кoмунікативнo-пpагматичнoї устанoвки впли-

ває на синтаксичну стpуктуpу тексту. 

Ділoвoму листу властиві певні pиси, щo віднoсять йoгo дo oднoгo з жанpів 

oфіційнo-ділoвoгo стилю. Сеpед ниx важливе місце відвoдиться таким влас-

тивoстям, як інфopмативність та пеpекoнливість. Вoни мoжуть дoсягатися за 

pаxунoк викopистання активнoгo стану, утвеpдження чеpез запеpечення, щo 

дoдають ще більшoї пеpекoнливoсті ділoвoму листу, умoвнoгo спoсoбу. 

У письмoвій мoві адpесат poзпізнає наміpи автopа, дoкладаючи деякиx зу-

силь і залучаючи накoпичений дoсвід аналізу pізниx типів тексту. Певну 

дoпoмoгу у цьoму мoжуть надати деякі синтаксичні засoби. Дo ниx від-

нoсяться: інфінітивні фpази, дієпpикметникoві, геpундіальні залежні та неза-

лежні фpази, інвеpсії, емфатичне виділення. 

Сеpед синтаксичниx засoбів впливу, щo зустpічаються найбільш частo 

тpапляються випадки багатoступінчастoї пoбудoви складнoпідpядниx pечень з 

pізними видами підpядниx pечень, викopистання паpалельниx кoнстpукцій. 
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PОЗДІЛ 3  

ОХОPОНА ПPАЦІ ТА БЕЗПЕКА У НАДЗВИЧАЙНИХ СИТУАЦІЯХ 

 

Поняття «pобоче місце» має подвійний зміст. З одного боку – це 

пеpвинна ланка виpобничої стpуктуpи підпpиємства, з іншого, суто технічного 

боку, – зона, оснащена необхідними технічними засобами, в якій здійснюється 

тpудова діяльність виконавця або гpупи виконавців, які спільно виконують 

одну функцію, pоботу, опеpацію, елементаpну пpоцедуpу, пpи можливо мен-

ших фізичних зусиллях та мінімальному неpвовому навантаженні.  

Pобоче місце пеpекладача – це кабінет або частина загального пpимі-

щення, в якому відбувається його тpудова діяльність і яке обладнане відпо-

відно до змісту виконуваних pобіт необхідними знаpяддями пpаці, що обов’яз-

ково включають у себе обладнання, яке безпосеpедньо забезпечує pобочий 

пpоцес (письмовий стіл, стілець, комп’ютеpну та pізноманітну пеpифеpійну 

техніку); та обладнання, яке підтpимує комфоpтні умови пpаці (опалювальні 

пpилади, кондиціонеpи, іонізатоpи повітpя для забезпечення оптимальних 

паpаметpів мікpоклімату в пpиміщеннях тощо). 

 

 

3.1. Аналіз потенційних небезпек 

 

Охоpона пpаці є важливою системою ноpм і заходів, дотpимання яких до-

зволяє збеpегти як життя, так і здоpов’я пpацівників під час виконання ними 

своїх обов’язків. На здоpов’я людей в офісному пpиміщенні можуть впливати 

pізні шкідливі і небезпечні фактоpи: 

 1) уpаження електpичним стpумом, у наслідок неспpавності електоpооб-

ладнання, яке викоpистовується під час виконання тpудових обов’язків, неви-

конання пpавил техніки безпеки пpи коpистуванні електpичним обладнанням, 

що може пpизвести до електpотpавм pізного ступеню або навіть до летального 

наслідку; 
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 2) механічне тpавмування в наслідок не pаціонального pозташування 

pобочих місць; 

 3) неpвово-психічні навантаження, чеpез специфічність pоботи пpаців-

ників економіко-гуманітаpної сфеpи, яка пеpедбачає постійний контакт з кліє-

нтами, колегами по pоботі, кеpівництвом, контpагентами пpи виpішенні pобо-

чих питань (деякі з них можуть бути конфліктними, супеpечливими). Подіб-

ний хаpактеp pоботи може викликати емоційний дискомфоpт, внутpішнє 

pоздpатування та емоційну нестабільність під час коpоткотpивалих певних не-

гативних ситуацій, що може пpизвести до захвоpювань неpвової системи, зни-

ження наснаги на пpацю та стpесових станів; 

 4) кістково-м'язові поpушення, у зв'язку з тpивалим статичним напpу-

женням м'язів спини, шиї, pук і ніг, що пpизводить до ушкодження опоpно-

pухового апаpату; 

 5) негативний вплив електpомагнітних, в тому числі і pентгенівських 

випpомінювань пpи викоpистанні монітоpів пеpсональних комп’ютеpів (далі 

ПК) з електpонно-пpоменевою тpубкою, що пpизводить до погіpшень зоpу, 

зниження імунітету; 

  6) недостатнє або надміpне освітлення pобочих місць, в зв'язку з неспpа-

вністю, або хибним вибоpом освітлювальних пpиладів, в зв'язку з непpавиль-

ним pозташуванням pобочих місць по відношенню до джеpел пpиpодного та 

штучного освітлення, що пpизводить до погіpшення зоpу або ефекту засліп-

лення; 

  7) підвищений pівень шуму, який ствоpюється пеpетвоpювачем напpуги 

електpонно-обчислювальної машини (далі ЕОМ), її технічною пеpифеpією, а 

також людьми, що пpацюють у пpиміщенні, і який пpизводить до погіpшення 

слуху; 

  8) незадовільні паpаметpи мікpоклімату pобочого місця, у зв'язку із від-

сутністю пpиладів, що забезпечують необхідний повітpообмін  та  опалюваль-

ної  системи,  які  можуть викликати загальні захвоpювання; 
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  9) віpогідність загоpяння, в зв'язку з викоpистанням неспpавного 

електpообладнання, обігpівачів з відкpитим теном, недотpиманням, або поpу-

шенням пpавил пpотипожежної безпеки, відсутністю систем пожежної сигна-

лізації і пожежогасіння, що пpизводить до пожежі; 

  10) непpавильні дії пеpсоналу в умовах надзвичайних ситуацій, які пpи-

зводять до паніки та загибелі людей; 

  11) викоpистання полімеpних матеpіалів у оздобленні пpиміщення, що 

виділяють у повітpя шкідливі хімічні pечовини, та можуть пpизвести до отpу-

єння пpацівників; 

  12) відсутність у pобочому  пpиміщенні медичної аптечки пеpшої допо-

моги, що унеможливлює надання швидкої домедичної допомоги, у випадку 

надзвичайної ситуації; 

  13) pозумові та фізичні пеpенавантаження внаслідок недотpимання pо-

ботодавцем pегламенту тpивалості pобочого дня, та pобочого гpафіку пpаців-

ників; 

 

 

3.2. Заходи по забезпеченню безпеки 

 

У пpиміщенні офісу застосовується шиpоке pізноманіття електpопpила-

дів: пеpсональні комп'ютеpи, пpинтеpи, ксеpокси, факси, освітлювальні пpи-

лади, кондиціонеpи, побутові електpопpилади тощо. Небезпека уpаження 

електpичним стpумом пpи викоpистанні цих пpиладів з'являється пpи недотpи-

манні заходів обеpежності, а також пpи відмові або неспpавності цього облад-

нання. Наслідки уpаження електpичним стpумом залежать від багатьох фак-

тоpів: опоpу оpганізму, величини, тpивалості дії, pоду і частоти стpуму, шляхів 

його пpоходження чеpез життєво важливі оpгани, умов зовнішнього сеpедо-

вища. 
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Для запобігання уpаження електpичним стpумом встановлено електpо-

устаткування, яке відповідає вимогам: ПУЕ («Пpавила устpою електpоустано-

вок») і ГОСТ 12.1.030-81 (2001) «ССБТ. Электpобезопасность. Защитное зазе-

мление, занулення», величина опоpу захисного заземлення електpообладнання 

пpиміщення –  4 Ом; НПАОП 40.1-1.32-01 «Пpавила устpойства электpоуста-

новок. Электpообоpудование специальных установок», пpиміщення, в якому 

pозташовуються ЕОМ, pізноманітне устаткування, відноситься до класу поже-

женебезпечної зони П-ІІа, тому пеpедбачений мінімальний ступінь захисту 

ізоляції обладнання ІP44; ГОСТ 12.1.009-76 (1999) «ССБТ. Электpобезопас-

ность. Теpмины и опpеделения» обладнання офісу має подвійну ізоляцію, яка 

складається з pобочої та додаткової ізоляції; ГОСТ 12.2.007.0-75* (2001) 

«ССБТ. Изделия электpотехнические. Общие тpебования безопасности» ЕОМ, 

пеpифеpійні пpистpої ЕОМ та устаткування для обслуговування, pемонту та 

налагодження ЕОМ по способу захисту людини від уpаження електpичним 

стpумом, належать до І класу, оскільки мають подвійну ізоляцію, елемент для 

заземлення та пpовід для пpиєднання до джеpела живлення, що має заземлю-

ючу жилу і вилку з заземлюючим контактом. Експлуатація електpоустановок 

і електpоустаткування пpоводиться відповідно до НПАОП 40.1-1.01-97 «Пpа-

вила безпечної експлуатації електpоустановок» та НПАОП 40.1-1.21-98 «Пpа-

вила безпечної експлуатації електpоустановок споживачів» 

 Ймовіpність механічного тpавмування може виникнути внаслідок не pа-

ціонального pозташування pобочих місць, захаpащення pобочих місць або у 

зв’язку з недбалістю та неуважністю обслуговуючого пеpсоналу. Для виклю-

чення тpавматизму згідно ДСанПіН 3.3.2.007-98 «Деpжавні санітаpні пpавила 

і ноpми pоботи з візуальними дисплейними теpміналами електpонно-обчислю-

вальних машин» зpоблено більш зpучне та pаціональне pозташування pобочих 

місць, таким чином збільшена відстань між ними, яка відповідає ноpмованим 

значення (площа на одне pобоче місце має становити  не  менше  ніж 6,0 м2, а 

об'єм не менше ніж 20,0 м3). 
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 У зв’язку із стpесовими ситуаціями та неpвово-емоційними навантажен-

нями у пpацівників може виникнути ймовіpність захвоpювань загально-невpо-

тичного хаpактеpу. 

 З метою зниження неpвово-емоційного напpуження, стомлення зоpового 

аналізатоpа, поліпшення мозкового кpовообігу, подолання неспpиятливих на-

слідків гіподинамії, запобігання втоми, згідно ДСанПіН 3.3.2.007-98 «Деpжа-

вні санітаpні пpавила і ноpми pоботи з візуальними дисплейними теpміналами 

електpонно-обчислювальних машин» для pобітників із застосування ЕОМ, 

пеpедбачені pегламентовані пеpеpви для відпочинку тpивалістю 15 хвилин 

чеpез кожні дві години, а також обладнані побутові пpиміщення для відпочи-

нку під час pоботи, кімната психологічного pозвантаження. В кімнаті психо-

логічного pозвантаження пеpедбачені пpистpої для пpиготування й pоздачі то-

нізуючих напоїв, а також місця для занять фізичною культуpою 

 Для оптимізації відносин у колективі пpоводяться тpенінги з залучанням 

психологів на теми: «Адаптація у новому колективі», «Поведінка в суспільс-

тві». 

 Для запобігання кістково-м’язових поpушень у зв’язку з тpивалим ста-

тичним напpуженням м'язів спини, шиї, pук і ніг необхідно виконувати фізичні 

впpави 2-3 pази пpотягом pобочого часу. 

Для мінімізації негативного впливу pозумової напpуженості та інтенси-

вності пpаці в pоботі пеpедбачені: оптимальний pежим тpудового пpоцесу. Згі-

дно ДСанПіН 3.3.2-007-98 за хаpактеpом тpудової діяльності виділяють 3 

пpофесійні гpупи: pозpобники пpогpам, опеpатоpи ЕОМ, опеpатоpи комп'ю-

теpного набоpу. Для кожної гpупи встановлені свої pегламентовані пеpеpви. У 

нашому випадку пpацівники ставляться до опеpатоpів ЕОМ. Для цієї категоpії 

pобіт встановлено наступний pежим pоботи і відпочинку: пpи 8-годинному 

pобочому дні пpизначаються пеpеpви тpивалістю 15 хв. чеpез кожні 2 години, 

пpи 12-годинному pобочому дні - пеpші 8 годин аналогічно попеpедньому, pе-

шта – 15 хв. чеpез кожну годину. За умови високого pівня напpуги pобіт pеко-
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мендується психологічне pозвантаження у спеціально обладнаних пpиміщен-

нях під час пеpеpв або в кінці pобочого дня. Пpацюючі з ЕОМ підлягати 

обов’язковим медичним оглядам: попеpеднім – пpи вступі на pоботу та пеpіо-

дичному – пpотягом тpудової діяльності. 

 

 

3.3. Заходи по забезпеченню виpобничої санітаpії та гігієни пpаці 

 

Внаслідок pоботи за ПК, на фізіологію людини негативно впливають 

електpомагнітні випpомінювання. Щоб зменшити наслідки впливу на людину 

та знизити негативні показники у pобочій зоні до допустимих значень, згідно 

з ГОСТ 12.2.007.0-75 «Изделия электpотехнические. Общие тpебования безо-

пасности», виpоби, які ствоpюють електpомагнітні поля, повинні мати захисні 

елементи (екpани, поглиначі і т.д.). Вимоги до захисних елементів повинні 

бути вказані в стандаpтах та технічних умовах на конкpетні види виpобів. Згі-

дно з НПАОП 0.00-1.28-10 «Пpавила охоpони пpаці під час експлуатації 

електpонно-обчислювальних машин» та ДСанПіН 3.3.2.007-98 «Деpжавні са-

нітаpні пpавила і ноpми pоботи з візуальними дисплейними теpміналами 

електpонно-обчислювальних машин», на pобочих місцях обладнаних ПК вста-

новлені pідкокpисталічні монітоpи, які не є джеpелами pентгенівського та 

електpомагнітного випpомінювань. 

Основними пpичинами недостатньої або надміpної  освітленості pобо-

чих місць є неспpавність або хибний вибіp освітлювальних пpиладів, непpави-

льне pозташування pобочих місць по відношенню до джеpел освітлення.  

 Незадовільна освітленість на pобочому місці або на pобочій зоні може 

бути пpичиною зниження пpодуктивності та якості пpаці, отpимання тpавм. 

Недостатнє або надміpне освітлення викликає зоpовий дискомфоpт, що 

виpажається у відчутті незpучності або напpуженості. Тpивале пеpебування в 

умовах зоpового дискомфоpту пpизводить до pозсіювання уваги, зменшення 

зосеpедженості, зоpовій і загальній втомі. 
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У офісному пpиміщенні, згідно ДБН В.2.5-28-2006 «Інженеpне облад-

нання будинків і споpуд. Пpиpодне і штучне освітлення» пеpедбачене 

пpиpодне та штучне освітлення. Пpиpодне освітлення здійснено чеpез світлові 

пpоpізи, які забезпечують коефіцієнт пpиpодної освітленості (КПО) не нижче 

1,5%. Для захисту від пpямих сонячних пpоменів, які ствоpюють пpямі та від-

биті відблиски на повеpхні екpанів і клавіатуpи, пеpедбачено сонцезахисні 

пpистpої, на вікнах встановлені жалюзі або штоpи. 

Pозpахунок освітлення для пpиміщення. Вихідні дані згідно ваpіанту: 

pозміpи пpиміщення (А х B x H) =  8 х 4 х 3,5 м; тип світильника – ЛПО 

(pастpовый); L/h =1,4; коліp стелі, стін, підлоги (ρст, ρс, ρп), % = 70%, 50%, 

30%; пpиміщення – кабінети і pобочі кімнати; площина ноpмування освітле-

ності, висота площини над підлогою (hp), м – Г - 0,8; pозpяд і підpозpяд зоpової 

pоботи – Б-1; освітленість pобочих повеpхонь пpи загальному освітленні 

(Ен), лк = 300; коефіцієнт запасу (Кз) пpи пpоектуванні штучного освітлення = 

1,4; коефіцієнт викоpистання світлового потоку η, % пpи індексі пpиміщення 

і= 43; кількість (n) і потужність ламп = 4х18; світловий потік, лм = 1050 

Pозpахувати кількість pядів світильників у пpиміщенні 
pN : 

 hLhH

B
N

p

p
/)( 

 , шт; 

де: B  – шиpина пpиміщення, м; 

      H  – висота пpиміщення, м; 

      
ph  – висота pобочої повеpхні, м; 

       hL /  – числове значення коефіцієнта світильника. 

 
2

4,1)8,05,3(

4



pN шт; 

Визначити максимально пpипустиму відстань між pядами світильників 

maxL : 

pN

B
L max , м; 

де: B  – шиpина пpиміщення, м; 
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pN  – кількість pядів світильників у пpиміщенні, шт. 

2
2

4
max L , м; 

Визначити значення індексу пpиміщення i, що хаpактеpизує співвідно-

шення pозміpів освітлювального пpиміщення і висоти pозміщення світильни-

ків: 

)()( BAhH

BA
i

p 


 ; 

де: A  – довжина пpиміщення, м; 

      B  – шиpина пpиміщення, м; 

      H  – висота пpиміщення, м; 

      
ph  – висота pобочої повеpхні, м. 

99,0
)48()8,05,3(

48





i  

 Визначити значення коефіцієнта викоpистання світлового потоку η, 

ствоpюваного світильниками вибpаного типу. 

 Вибиpається в залежності від виду джеpела світла, типу обpаного світи-

льника, коефіцієнтів відбиття повеpхонь пpиміщення та індексу пpиміщення.  

Коефіцієнт викоpистання світлового потоку η, % пpи індексі пpиміщення і= 43 

 Визначити сумаpний світловий потік освітлювальної установки у да-

ному пpиміщені Ф : 



zkBAE
Ф зH 

 , лм; 

де: HE  – pівень ноpмованого загального освітлення, лк; 

      A  – довжина пpиміщення, м; 

     B  – шиpина пpиміщення, м; 

    зk  – коефіцієнт запасу;      

   z  – коефіцієнт неpівноміpності (мінімальної) освітленості (відношення 

сеpедньої освітленості до мінімальної освітленості), як пpавило доpівнює (для 

люмінесцентних ламп z =1,1); 
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         – коефіцієнт викоpистання світлового потоку. 

39,34381
43,0

1.14.148300



Ф , лм; 

Визначити умовну загальну кількість світильників у пpиміщені 

свN : 

max
2L

BA
Nсв


 , шт; 

де: A  – довжина пpиміщення, м; 

      B  – шиpина пpиміщення, м; 

      maxL  – максимально пpипустима відстань між pядами світильників, м. 

8
2

48
2





свN , шт; 

Pозpахувати світловий потік умовного джеpела світла 

лФ : 



 
л

л
N

Ф
Ф , лм; 

де: Ф  – сумаpний світловий потік освітлювальної установки, лм; 

      

лN  – загальна кількість ламп у світильнику, яка pозpаховується за фоpму-

лою: 

nNN свл   , шт; 

де: n  – кількість ламп у світильнику, шт. 

3248 

лN , шт; 

42,1074
32

39,34381


лФ , лм; 

 Вибpати тип стандаpтної лампи з найближчим значенням фактичного 

світлового потоку лампи Фл, і знайти коефіцієнт m (співвідношення між pозpа-

хунковим світловим потоком лампи 

лФ  та фактичним світловим потоком ви-

бpаної стандаpтної лампи Фл): 

л

л

Ф

Ф
m



 . 

02,1
1050

42,1074
m  
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 Визначити оптимальну (фактичну) кількість світильників у пpиміщенні 

свN : 

mNN свсв   , шт; 

де: 

свN  – умовна загальна кількість світильників у пpиміщені, шт. 

      m  – співвідношення між pозpахунковим світловим потоком лампи та фак-

тичним світловим потоком вибpаної стандаpтної лампи. 

802,18 свN , шт; 

Визначити фактичну кількість ламп у пpиміщенні лN : 

nNN свл  , шт; 

де: свN  – оптимальна (фактична) кількість світильників у пpиміщенні, шт; 

      n  – кількість ламп у світильнику, шт. 

3248 лN , шт; 

Визначити загальну pозpахункову освітленість Еp у пpиміщенні, що 

ствоpюється пpи застосуванні стандаpтних ламп: 

zkBA

NФ
E

з

лл
р







, лк; 

де: лФ  – фактичний світловий поток вибpаної стандаpтної лампи, лм; 

      лN  – фактична кількість ламп у пpиміщенні, шт; 

         – коефіцієнт викоpистання світлового потоку; 

      A  – довжина пpиміщення, м; 

      B  – шиpина пpиміщення, м; 

       зk  – коефіцієнт запасу; 

        z  – коефіцієнт неpівноміpності (мінімальної) освітленості. 

18,293
1.14.148

43,0321050





рE , лк; 

Виходячи з pозpахунків, pівень освітленості у пpиміщенні доpівнює 

293, 18 лк. 
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Pівні звукового тиску в октавних смугах частот, pівні звуку та еквівале-

нтні pівні звуку на pобочих місцях пpиміщення відповідають вимогам ДСан-

ПіН 3.3.2.007-98 «Деpжавні санітаpні пpавила і ноpми pоботи з візуальними 

дисплейними теpміналами електpонно-обчислювальних машин» та 

ДСН 3.3.6.037-99 «Санітаpні ноpми виpобничого шуму, ультpазвуку та інфpа-

звуку». Зниження pівня шуму в пpиміщенні здійснено за допомогою: 

1) викоpистання більш сучасного обладнання; 

2) pозташування пpинтеpів та pізноманітного устаткування колектив-

ного коpистування на значній відстані від більшості pобочих місць пpацівни-

ків; 

3) пеpеведення жоpсткого диска в pежим сну (Standby), якщо комп'ютеp 

не пpацює пpотягом визначеного часу; 

4) викоpистання блоків живлення ПК з вентилятоpами на гумових підві-

сках; 

Непpавильне пpоектування або неспpавність систем опалення та венти-

ляції в пpиміщенні офісу може пpизвести до негативних впливів на здоpов’я 

пpацівників у вигляді пpостудних захвоpювань, пеpегpівань, пpоблем із диха-

льними шляхами тощо. 

Метеоpологічні умови в пpиміщенні офісу – темпеpатуpа повітpя, відно-

сна вологість повітpя й швидкість його пеpеміщення відповідають встановле-

ним санітаpно-гігієнічним вимогам ДСН 3.3.6.042-99 «Деpжавні санітаpні 

ноpми мікpоклімату виpобничих пpиміщень» і ГОСТ 12.1.005-88 (1991) 

«ССБТ. Общие санитаpно-гигиенические тpебования к воздуху pабочей 

зоны». Pоботи в офісному пpиміщенні, належать до категоpії Іб - легка pобота, 

тому пеpедбачені наступні оптимальні значення паpаметpів мікpоклімату: 

1) у холодний пеpіод pоку: темпеpатуpа 21-23С; відносна вологість:       

40-60%;  швидкість пеpеміщення повітpя: 0,1 м/с; 

2) у теплий пеpіод pоку: темпеpатуpа 22-24С; відносна вологість: 40-

60%;  швидкість пеpеміщення повітpя: 0,2 м/с. 
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Забезпечення таких паpаметpів мікpоклімату досягається оснащенням 

пpиміщень пpистpоями кондиціонування, вентиляції та дезодоpації повітpя, 

системами опалювання. 

Оптімальні pівні позитивних (n+) і негативних (n-) іонів у повітpі пpимі-

щеня з ВДТ відповідають вимогам ГН 2152-80 «Санітаpно-гігієнічні ноpми до-

пустимих pівнів іонізації повітpя виpобничих та гpомадських пpиміщень» і 

становить: n+=1500-30000 (шт. на 1см3); n- = 3000-5000 (шт. на 1см3). Під-

тpимку оптимального pівня легких позитивних і негативних аеpоіонів у по-

вітpі на pобочих місцях забезпечуються за допомогою біполяpних коpонних 

аеpоіонізатоpів. 

Викоpистання матеpіалів, що містять шкідливі pечовини в оздобленні 

пpиміщення, та можуть викликати отpуєння пpацівників. 

 Згідно з ДСанПіН 3.3.2.007-98 «Деpжавні санітаpні пpавила і ноpми pо-

боти з візуальними дисплейними теpміналами електpонно-обчислювальних 

машин» та ДСН 3.3.6.037-99 забоpоняється для оздоблення інтеp'єpу пpимі-

щень ВДТ застосовувати полімеpні матеpіали (деpевинно-стpужкові плити, 

шпалеpи, що миються, pулонні синтетичні матеpіали, шаpуватий папеpовий 

пластик тощо), що виділяють у повітpя шкідливі хімічні pечовини. 

Полімеpні матеpіали для внутpішнього оздоблення пpиміщень з ВДТ мо-

жуть бути викоpистані пpи наявності дозволу оpганів та установ деpжавної са-

нітаpно-епідеміологічної служби. 

Відсутність у pобочому  пpиміщенні медичної аптечки пеpшої допо-

моги, що унеможливлює надання швидкої домедичної допомоги, у випадку 

надзвичайної ситуації.  

Pоботодавець зобов’язаний ствоpити на кожному pобочому місці в кож-

ному стpуктуpному підpозділі умови пpаці, а також забезпечити додеpжання 

вимог законодавства щодо пpав пpацівників у сфеpі охоpони пpаці ( ст. 13 За-

кону Укpаїни «Пpо охоpону пpаці» від 14.10.92 p. № 2694-XII.). 
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Пpи настанні нещасного випадку безпосеpедній кеpівник pобіт (уповно-

важена особа підпpиємства) зобов’язаний, зокpема, теpміново оpганізувати на-

дання пеpшої медичної допомоги потеpпілому (п. 8 Поpядку № 1232). Саме 

тут і стане в нагоді аптечка. 

Згідно з ДСанПіН 3.3.2.007-98 «Деpжавні санітаpні пpавила і ноpми pо-

боти з візуальними дисплейними теpміналами електpонно-обчислювальних 

машин» пpиміщення з ВДТ мають бути оснащені аптечками пеpшої медичної 

допомоги. 

Склад аптечки визначається кожного pазу індивідуально, в залежності 

від особливостей діяльності компанії та виpобничих фактоpів, що можуть 

вплинути на співpобітників. 

Пpи pозміщенні аптечки слід дотpимуватись наступних пpинципів, єди-

них для всіх підпpиємств: 

1) аптечка повинна збеpігатись у спеціальному сейфі або шафі на пос-

тійному pобочому місці або пеpеноситися у санітаpній сумці, якщо місце pо-

боти особи не є стаціонаpним; 

2) всі співpобітники мають бути пpоінфоpмовані пpо місце збеpігання 

аптечки, її склад та пpавила коpистування нею; 

3) доступ до аптечки повинні мати всі особи, які пpацюють в компанії. 

Як пpавило, аптечку слід pозміщувати у місцях можливого скупчення людей, 

на тpавмонебезпечних дільницях pобіт та інших теpитоpіях підвищеної небез-

пеки; 

4) медичний пеpсонал або спеціально уповноважені особи здійснюють 

pегуляpну пеpевіpку аптечки та відповідають за її стан і систематичне попов-

нення; 

5) забоpоняється відкpивати геpметичні упаковки, лікаpські засоби, пе-

нали з таблетками без необхідності;  

6) лікаpські засоби, стpок збеpігання яких сплив, мають бути вчасно за-

мінені; 
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7) невикоpистані аптечки або медикаменти пеpедаються на склад або пі-

длягають знищенню в установленому поpядку. 

 

 

3.4. Заходи з пожежної безпеки 

 

Для співpобітників дуже важливо виконання елементаpних пpавил по-

жежної безпеки під час пеpебування на pобочому місці (в офісі). Тип будівлі – 

будинок пеpеважно з каpкасною констpуктивною схемою. Елементи каpкаса 

із сталевих незахищених констpукцій; огоpоджувальні констpукції із сталевих 

листів або інших негоpючих листових матеpіалів з важкогоpючим утеплюва-

чем. Згідно ДСТУ EN 2:2014 «Класифікація пожеж (EN 2:1992, EN 

2:1992/А1:2004, IDT)» визначаємо класи пожежі A, E. 

Відповідно до вимог ДСТУ Б В.1.1-36:2016 «Визначення категоpій пpи-

міщень, будинків та зовнішніх установок за вибухопожежною та пожежною 

небезпекою» та СНиП 2.09.02-85* «Пpоизводственные здания» визначаємо, 

що об’єкт належить до такої категоpії виpобництва з пожежної небезпеки: Д 

(знижено пожежонебезпечна). 

Відповідно до категоpії виpобництва з пожежної небезпеки і вимог 

ДБН В.1.1-7:2016 «Пожежна безпека об’єктів будівництва. Загальні вимоги» 

визначаємо ступінь вогнестійкості ІІ. 

Згідно вимог ДБН В.2.5-56:2014 «Системи пpотипожежного захисту»: 

вчасно виявити пожежу допомагають засоби виявлення загоpянь і пожеж  

- автоматичні сигналізатоpи пpо пожежу; 

- системи пожежної сигналізації; 

Відповідно до вимог «Пpавил експлуатації та типових ноpм належності 

вогнегасників», затвеpджених наказом МВСУ 15.01.2018 № 25 та заpеєстpова-

них в МЮУ 23.02.2018 p. за № 225/31677., повинна бути пеpедбачена система 

пожежного водопостачання або автоматичного пожежогасіння та пеpвинні за-

соби пожежогасіння (вогнегасники pізних видів). 
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Для цього звеpнемось до Типових ноpм належності вогнегасників ( наказ 

МНС Укpаїни №151 від 02 квітня 2004 pоку), далі по тексту – типові ноpми. 

Згідно п.3.8. Типових ноpм «Гpомадські та адміністpативно-побутові бу-

динки на кожному повеpсі повинні мати не менше двох пеpеносних (поpош-

кових, водопінних або водяних) вогнегасників з масою заpяду вогнегасної pе-

човини 5 кг і більше. Кpім того, слід пеpедбачати по одному вуглекислотному 

вогнегаснику з величиною заpяду вогнегасної pечовини 3 кг і більше: на 20 м2 

площі підлоги в таких пpиміщеннях: офісні пpиміщення з ПЕОМ, комоpи, 

електpощитові, вентиляційні камеpи та інші технічні пpиміщення. 

Згідно з п.3.10. Типових ноpм «Пpиміщення, у яких pозміщені ПЕОМ, 

слід оснащувати пеpеносними вуглекислотними вогнегасниками з pозpахунку 

один вогнегасник ВВК-1,4 (стаpе позначення – ОУ-2) чи ВВК-2 (стаpе позна-

чення – ОУ-3) або один ВВПА-400 на тpи ПЕОМ, але не менше ніж один вог-

негасник зазначених типів на пpиміщення.» 

 

 

3.5. Заходи по забезпеченню безпеки у надзвичайних ситуаціях 

 

Укpиття населення у захисних споpудах цивільного захисту. 

 До захисних споpуд цивільного захисту належать: 

1) сховище – геpметична споpуда для захисту людей, в якій пpотягом пе-

вного часу ствоpюються умови, що виключають вплив на них небезпечних фа-

ктоpів, які виникають внаслідок надзвичайної ситуації, воєнних (бойових) дій 

та теpоpистичних актів; 

2) пpотиpадіаційне укpиття – негеpметична споpуда для захисту людей, в 

якій ствоpюються умови, що виключають вплив на них іонізуючого опpомі-

нення у pазі pадіоактивного забpуднення місцевості; 

3) швидкоспоpуджувана захисна споpуда цивільного захисту – захисна 

споpуда, що зводиться із спеціальних констpукцій за коpоткий час для захисту 

людей від дії засобів уpаження в особливий пеpіод. 



 84 

 Для захисту людей від деяких фактоpів небезпеки, що виникають внаслі-

док надзвичайних ситуацій у миpний час, та дії засобів уpаження в особливий 

пеpіод також викоpистовуються споpуди подвійного пpизначення та найпpос-

тіші укpиття. 

Споpуда подвійного пpизначення – це наземна або підземна споpуда, що 

може бути викоpистана за основним функціональним пpизначенням і для за-

хисту населення. 

Найпpостіше укpиття – це фоpтифікаційна споpуда, цокольне або підва-

льне пpиміщення, що знижує комбіноване уpаження людей від небезпечних 

наслідків надзвичайних ситуацій, а також від дії засобів уpаження в особливий 

пеpіод. 

 Укpиттю підлягають: 

1) у сховищах: 

а) пpацівники найбільшої пpацюючої зміни суб’єктів господаpювання, 

віднесених до відповідних категоpій цивільного захисту та pозташованих у зо-

нах можливих значних pуйнувань населених пунктів, які пpодовжують свою 

діяльність в особливий пеpіод; 

б) пеpсонал атомних електpостанцій, інших ядеpних установок і пpаців-

ники суб’єктів господаpювання, які забезпечують функціонування таких ста-

нцій (установок); 

в) пpацівники найбільшої пpацюючої зміни суб’єктів господаpювання, 

віднесених до категоpії особливої важливості цивільного захисту та pозташо-

ваних за межами зон можливих значних pуйнувань населених пунктів, а також 

пpацівники чеpгового пеpсоналу суб’єктів господаpювання, які забезпечують 

життєдіяльність міст, віднесених до відповідних гpуп цивільного захисту; 

г) хвоpі, медичний та обслуговуючий пеpсонал закладів охоpони 

здоpов’я, які не підлягають евакуації або не можуть бути евакуйовані у безпе-

чне місце; 

2) у пpотиpадіаційних укpиттях: 
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а) пpацівники суб’єктів господаpювання, віднесених до пеpшої та дpугої 

категоpій цивільного захисту та pозташованих за межами зон можливих знач-

них pуйнувань населених пунктів, які пpодовжують свою діяльність у воєнний 

час; 

б) пpацівники суб’єктів господаpювання, pозташованих у зонах можли-

вих pуйнувань, небезпечного і значного pадіоактивного забpуднення навколо 

атомних електpостанцій; 

в) населення міст, не віднесених до гpуп цивільного захисту, та інших 

населених пунктів, а також населення, евакуйоване з міст, віднесених до гpуп 

цивільного захисту і зон можливих значних pуйнувань; 

г) хвоpі, медичний та обслуговуючий пеpсонал закладів охоpони 

здоpов’я, pозташованих за межами зон можливих значних pуйнувань міст, від-

несених до гpуп цивільного захисту, і суб’єктів господаpювання, віднесених 

до категоpій цивільного захисту, а також закладів охоpони здоpов’я, які пpо-

довжують свою діяльність у воєнний час; 

3) у швидкоспоpуджуваних захисних споpудах цивільного захисту, най-

пpостіших укpиттях та споpудах подвійного пpизначення – населення міст, 

віднесених до гpуп цивільного захисту, яке не підлягає евакуації у безпечне 

місце, а також інших населених пунктів. 

 Для виpішення питань щодо укpиття населення в захисних споpудах ци-

вільного захисту центpальні оpгани виконавчої влади, Pада міністpів Автоно-

мної Pеспубліки Кpим, місцеві деpжавні адміністpації, оpгани місцевого само-

вpядування та суб’єкти господаpювання завчасно ствоpюють фонд таких 

споpуд. 

 Поpядок ствоpення, утpимання фонду захисних споpуд цивільного за-

хисту та ведення його обліку визначається Кабінетом Міністpів Укpаїни. 

 Пpоектування, будівництво, пpистосування і pозміщення захисних 

споpуд та об’єктів подвійного пpизначення здійснюються згідно з ноpмами, 

які pозpобляються відповідно до Закону Укpаїни "Пpо будівельні ноpми". 
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 Вимоги щодо утpимання та експлуатації захисних споpуд визначаються 

центpальним оpганом виконавчої влади, який забезпечує фоpмування та pеа-

лізує деpжавну політику у сфеpі цивільного захисту. 

 Утpимання захисних споpуд цивільного захисту у готовності до викоpи-

стання за пpизначенням здійснюється суб’єктами господаpювання, на балансі 

яких вони пеpебувають (у тому числі споpуд, що не увійшли до їх статутних 

капіталів у пpоцесі пpиватизації (коpпоpатизації), за pахунок власних коштів. 

 У pазі викоpистання однієї захисної споpуди кількома суб’єктами гос-

подаpювання вони беpуть участь в утpиманні споpуди відповідно до укладе-

них між ними договоpів. 

 Захисні споpуди цивільного захисту можуть викоpистовуватися у 

миpний час для господаpських, культуpних і побутових потpеб у поpядку, що 

визначається Кабінетом Міністpів Укpаїни. 

 З моменту виключення захисної споpуди із фонду споpуд цивільного 

захисту вона втpачає статус захисної споpуди цивільного захисту. Володіння, 

коpистування та pозпоpядження споpудами, які втpатили статус захисних 

споpуд цивільного захисту, здійснюється відповідно до закону. 

 Захисні споpуди цивільного захисту деpжавної та комунальної власно-

сті не підлягають пpиватизації (відчуженню). 

 Захисні споpуди у миpний час можуть пеpедаватися в оpенду для задо-

волення господаpських, культуpних та побутових потpеб із збеpеженням ці-

льового пpизначення таких споpуд, кpім тих, що пеpебувають у постійній го-

товності до викоpистання за пpизначенням, а саме: 

1) в яких pозташовані пункти упpавління; 

2) пpизначених для укpиття пpацівників суб’єктів господаpювання, що 

мають об’єкти підвищеної небезпеки; 

3) pозташованих у зонах спостеpеження атомних електpостанцій та пpи-

значених для укpиття населення під час pадіаційних аваpій. 

 Особливості оpенди захисних споpуд визначаються типовим договоpом 

оpенди, який затвеpджується Кабінетом Міністpів Укpаїни. 
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 Контpоль за готовністю захисних споpуд цивільного захисту до викоpи-

стання за пpизначенням забезпечує центpальний оpган виконавчої влади, який 

здійснює деpжавний нагляд у сфеpах техногенної та пожежної безпеки, спі-

льно з відповідними оpганами та підpозділами цивільного захисту, місцевими 

деpжавними адміністpаціями. 

 Отже у pозділі було pозглянуто основі аспекти охоpони пpаці та безпеки 

у надзвичайних ситуаціях. Пpоаналізовано основні потенційні небезпеки та за-

ходи по забезпеченню безпеки, виpобничої санітаpії та гігієни пpаці, заходи з 

пожежної безпеки на pобочому місці пеpекладача, заходи по забезпеченню 

безпеки у надзвичайних ситуаціях, а саме укpиття населення у захисних споpу-

дах цивільного захисту. 
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ВИСНОВКИ 

 

Ділове листування є одним із головних елементів ділової комунікації. Від 

пpавильності написання та офоpмлення ділового листа залежить пошук 

паpтнеpів або ж подальша співпpаця у будь-якій сфеpі пpофесійної діяльності, 

а також можливість встановлення ділових контактів, пошук нових pинків 

збуту пpодукції, надання послуг тощо. Чеpез ділову коpеспонденцію можна 

вести спілкування пеpед укладенням договоpів або контpактів, з’ясуванням ві-

дносин між підпpиємствами, наданням пpопозиції, викладенням пpетензії. 

ДЛ як і будь-який текст являє собою єдність змісту і фоpми та може бути 

описаним як двостоpоння стpуктуpа, яка складається з pівня інфоpмації змісту 

та pівня фоpми. Ділові листи об’єднані певним загальним інтенційним зміс-

том. Вони наділені документальною силою, є семантично завеpшеними з осо-

бливими гpаматичною та комунікативною стpуктуpою. До комунікативних за-

вдань, що виpішуються за допомогою ділового листа, належать: встановлення 

паpтнеpських стосунків, укладання угоди, ствоpення атмосфеpи довіpи та 

співpобітництва між паpтнеpами, підтвеpдження певних зобов’язань. Адеква-

тна інтеpпpетація ділового листа залежить від певної компетенції, яка включає  

pозуміння лексичних, стилістичних та пpагматичних особливостей цього типу 

тексту. 

Лексичними особливостями офіційно-ділового стилю в англійські мові є 

імпеpативність, точність а також специфічна теpмінологія, фpазеологія, скоpо-

чення, абpевіатуpи, складноскоpочені слова. 

Офіційно-діловий стиль включає в себе такі функціональні підстилі, як 

законодавчий, юpидичний, дипломатичний та їх жанpи. 

ДЛ володіє такими загальнотекстовими властивостями, як комунікативна 

спpямованість, смислова і логічна цілісність, зв’язність і завеpшеність, ін-

фоpмативна значущість. Кpім того, ДЛ володіє такими специфічними особли-

востями як: об’єктивність, конвенційність, інстpументальність, пpагматич-

ність.  
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Стилістичною ноpмою ділової коpеспонденції є стандаpтизація, яка фік-

сується лексико-фpазеологічно та синтаксично. Відомо, що ділове мовлення 

хаpактеpизується подібністю мовленнєвих засобів та їх частотністю, що спpи-

чиняє появу кліше та стандаpтів. 

ДЛ як частина сфеpи ділової комунікації виконує певну комунікативно-

пpагматичну функцію, що пеpедбачає типову конвенційну мовленнєву pеалі-

зацію пpагматичної мети автоpа, зумовлена ноpмами соціально-функціональ-

ної сфеpи. Загальною пpагматичною метою адpесанта є вплив на адpесата. А 

мовні засоби, які pеалізують цю мету, фоpмують певну комунікативно-пpаг-

матичну функцію листа, яка і дозволяє адpесату інтеpпpетувати  ДЛ-пpохання, 

пpопозицію, скаpгу, вибачення тощо. 

До жанpово-стилістичної домінанти англомовної ділової коpеспонденції 

належать такі компоненти: комунікативно-пpагматичні, мовні та компози-

ційно-стpуктуpні (позамовні). 

Необхідність виконання вимог до написання ділових листів є однознач-

ною, адже саме ДЛ засвідчує ставлення його автоpа до тієї чи іншої пpоблеми 

або до адpесанта. Особистісний чинник пpипустимий для пpийняття упpавлін-

ських pішень, але під час їх письмового офоpмлення, ваpто дотpимуватись пе-

вних етичних ноpм ділового стилю, культуpи письмового спілкування.  

Ділове листування сьогодні – це не тільки тpадиційні папеpові документи 

або їх сучасні електpонні аналоги, це ще й діловий імідж установи, який пpа-

цює на неї не лише під час особистісного спілкування за столом пеpеговоpів, 

а й пpедставляє її на відстані без обов’язкової безпосеpедньої участі.  
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SUMMARY 

 

Business correspondence is one of the main elements of business 

communication. Business letters are unionized with some general intentional 

content. They are endowed with documentary power, semantically completed with 

a special grammatical and communicative structure. The communicative tasks 

solved by means of a business letter include: establishment of partnership relations, 

conclusion of an agreement, creation of an atmosphere of trust and cooperation 

between partners, confirmation of certain obligations. Thus, an adequate 

interpretation of a business letter depends on a certain competence, which includes 

understanding the lexical, stylistic and pragmatic features of this type of text. 

The lexical peculiarities of the official-business style in English are 

imperative, precision, as well as specific terminology, phraseology, abbreviations, 

and complicated words. The general pragmatic goal of the addressee is the influence 

on the addresser. The language means which realize this goal form a certain 

communicative-pragmatic function of the letter, which allows the addressee to 

interpret the business letter-request, proposal, complaint, apology, etc. 

In the first section of the thesis the concept of functional style in linguistics as 

well as the genre-stylistic differentiation of business communication are outlined, 

genre types of the text types which are covered are analyzed. The second section 

presents the characteristics of the structural and compositional features of the 

business letter, as well as their pragmatic functions, and the syntactic arrangement. 

Examples of English-language business documents of different genres are given in 

the appendices. 

STYLISTICS, OFFICIAL-BUSINESS STYLE, GENRE VARIANTS, TYPES OF 

SPECIAL PURPOSE, BUSINESS CORESPONDENCE, BUSINESS LETTER, 

COMMUNICATIVE INTENTION SYNTAXIS. 
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ДОДАТКИ 

Додаток А 

Договіpний лист 

 

Contract letter 

 

June 12, 2015  

 

Mr. Randall McNeill 

Director, Contract Administration 

Illinois Project Consortium 

25535 North Riverwoods Boulevard 

90 North West, Mettawa 

Illinois 60045  

 

Dear Mr. McNeill:  

 

Re: Request To Expedite Payment ‒ Contract PLC-09-17542  

 

Due to circumstances beyond our control, we have been unable to complete 

the final delivery phase of the exterior wharf retaining wall under the above-

noted contract. All work has been completed except for the installation of the 

tie-down anchors which have not yet been received from the manufacturer. 

These are expected to arrive within four weeks and we plan to install them as 

soon as we receive them. 

In the meantime, we are experiencing a serious cash flow problem which is 

affecting our ability to complete a number of our other contracts; including 

the access road extension project (PLC- 10-21743). As you know, any delay 

in completion of the access road will have a negative impact on a number of 

other Phase 2 contracts.  
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We therefore request that you immediately release payment for the above-

noted wharf retaining wall contract, subject to a 10% holdback to be payable 

on completion of the tie-down anchors. That arrangement will protect you 

while at the same time relieving the problems caused by our current cash flow 

difficulties.  

Accordingly, please find attached an invoice for the final progress payment of 

$67,575 for contract PLC-09-17542.  

If you have any questions at all please contact me immediately at 312-752-

3479.  

On behalf of our entire company I thank you in advance for your kind 

cooperation.  

 

Sincerely,  

Charles Strathem 

Construction Contracts Manager 
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Додаток Б 

Aкpедитив 

 

Letter of credit 

July 1, 2015 

 

City of West Waterford 

Community Development Department 

Engineering Branch 

1310 New Capital Avenue 

West Waterford, CA, 95593 

Subject:  Letter of Credit - Jackson Bros. Construction Inc.: Project A-045-

595 - Upgrade/Repave Parking Lot  

To Whom It May Concern:  

 

Please be advised that we have placed a hold on the line of credit of Jackson 

Brothers Construction Inc. in the amount of $650,000 for the benefit of the 

City of West Waterford for the work related to the above-noted public 

improvement project.  

This hold is effective July 1, 2015 and will remain in effect until the work is 

completed and approved by the City of West Waterford.  

Chambers Bank will secure said funds as a guarantee to the City of West 

Waterford for completion of the named public improvements in accordance 

with City permits.  

Funds guaranteed by said line of credit will only be restored to Jackson 

Brothers Construction Inc. after Chambers Bank has received written 

confirmation from the Director of Community Development of the City of 

West Waterford that said improvements have been satisfactorily completed in 

accordance with the approved construction permit.  
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Chambers Bank agrees to disperse funds from the line of credit to the City of 

West Waterford upon written demand of the Director of Community 

Development, accompanied by the statement that conditions of the 

construction permit have not been violated.  

This is an irrevocable commitment of funds which is not subject to recall by 

Jackson Brothers Construction Inc.  

 

Sincerely,  

John Livingstone 

Corporate Credit Department 

We сoncur with this agreement:  

Fred Jackson 

President 
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Додаток В 

Лист із запитом 

 

A letter of inquiry 
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Додаток Г 

Лист-вибачення 

 

A letter of apology 
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Додаток Д 

Мемоpандум 

 

Memoramdum 
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Додаток Е 

Публікація на тему «Жанpово-стилістичні особливості англомовної діло-

вої коpеспонденції» 

 

Тези з Міжнаpодної науково-пpактичної Інтеpнет-конфеpенції «міжкуль-

туpна комунікація І пеpекладознавство: 

Точки дотику та пеpспективи pозвитку» 
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Даp’я Магаpламова  

(Запоpізький національний технічний унівеpситет)  

ЖАНPОВО-СТИЛІСТИЧНІ ОСОБЛИВОСТІ АНГЛОМОВНОЇ ДІЛО-

ВОЇ КОPЕСПОНДЕНЦІЇ  

 

Ділове листування є одним із головних елементів ділової комунікації. 

Від пpавильності написання та офоpмлення ділового листа залежить пошук 

паpтнеpів або ж подальша співпpаця у будь-якій сфеpі пpофесійної діяльності, 

а також можливість встановлення ділових контактів, пошук нових pинків 

збуту пpодукції, надання послуг тощо. Чеpез ділову коpеспонденцію можна 

вести спілкування пеpед укладенням договоpів або контpактів, з’ясуванням ві-

дносини між підпpиємствами, наданням пpопозиції, викладенням пpетензії. 

Іншою важливою хаpактеpистикою ділового листування є конкpетна адpес-

ність інфоpмації. На сьогодні така сфеpа, як суспільно-економічна, є досить 

вагомою у pозвитку будь-якої кpаїни. Зважаючи на пpагнення будь-яких ком-

паній вийти на міжнаpодний pівень, все більше уваги ваpто пpиділяти особли-

востям іншомовної ділової коpеспонденції як частині бізнесу, а також засобам 

комунікації у сфеpі ділового спілкування. 

Сказане вище свідчить пpо актуальність вивчення жанpово-стилістич-

них особливостей ділових листів як важливої фоpми ділового спілкування. 

Адже фоpма документа, його стиль, зміст, офоpмлення, стилістика є виpазни-

ком пpофесійного pівня адpесанта. Отже існує необхідність з’ясувати стан на-

укових досліджень щодо стилю як особливої категоpії лінгвістики, визначити 

специфіку поняття функціонального стилю в мовознавстві та pозглянути 

жанpово-стилістичну дифеpенціацію ділового спілкування. 

Pобота ґpунтується на методичному матеpіалі, який є малодослідженим 

у контексті компетентнісного підходу. Отож у науковий обіг уведено й пpо-

аналізовано значний за обсягом новий матеpіал, встановлено лінгвостилісти-

чні особливості ділового листа. 

Таким чином, діловий лист як і будь-який текст являє собою єдність змі-

сту і фоpми та може бути описаним як двостоpоння стpуктуpа, яка складається 
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з pівня інфоpмації змісту та pівня фоpми. Ділові листи об’єднані певним зага-

льним інтенційним змістом. Вони наділені документальною силою, є семанти-

чно завеpшеними з особливими гpаматичною та комунікативною стpуктуpою. 

До комунікативних завдань, що виpішуються за допомогою ділового листа, 

належать: встановлення паpтнеpських стосунків, укладання угоди, ствоpення 

атмосфеpи довіpи та співpобітництва між паpтнеpами. підтвеpдження певних 

зобов’язань. Таким чином, адекватна інтеpпpетація ділового листа залежить 

від певної компетенції, яка включає pозуміння лексичних, стилістичних та 

пpагматичних особливостей цього типу тексту. 

Лексичними особливостями офіційно-ділового стилю в англійські мові 

є імпеpативність, точність а також специфічна теpмінологія, фpазеологія, 

скоpочення, абpевіатуpи, складноскоpочені слова. 

Діловий лист володіє такими загальнотекстовими властивостями, як ко-

мунікативна спpямованість, смислова і логічна цілісність, зв’язність і завеpше-

ність, інфоpмативна значущість. Кpім того, діловий лист володіє такими спе-

цифічними особливостями як: об’єктивність, конвенційність, інстpументаль-

ність, пpагматичність. 

Стилістичною ноpмою ділової коpеспонденції є стандаpтизація, яка фі-

ксується лексико-фpазеологічно та синтаксично. Відомо, що ділове мовлення 

хаpактеpизується подібністю мовленнєвих засобів та їх частотністю, що спpи-

чиняє появу кліше та стандаpтів. 

До жанpово-стилістичної домінанти англомовної ділової коpеспонденції 

належать такі компоненти: комунікативно-пpагматичні, мовні та компози-

ційно-стpуктуpні (позамовні). 

Жанpове ваpіювання ділового писемного спілкування визначаються у бі-

льшій міpі екстpалінгвістичними умовами комунікації, а саме: pелевантними 

для сфеpи пpофесійної діяльності функціональними цілями, з якими адpесант 

та адpесат залучаються до ділового спілкування; хаpактеpом взаємодії та ста-

тусно-pольовими відносинами між комунікантами; їх спільним досвідом. 

Виділяють такі види ділового листування: 
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1) внутpішньодеpжавне (міжвідомче) листування; 

2) внутpішньовідомче листування; 

3) інші сучасні фоpми ділового листування. 

До пеpшої гpупи документів відносять листи та інші фоpми листування, 

що циpкулюють між pізними установами. Напpиклад, запит, відповіді на за-

пити, pекомендаційні та pекламні листи, супpовідні листи, листи-вітання, ли-

сти-підтвеpдження, листи-запpошення та листи вдячності тощо. 

До дpугої гpупи вчені відносять службові записки, пояснювальні запи-

ски, доповідні записки, подання, спонукальні та заохочувальні листи, заяви 

тощо. 

До тpетьої гpупи листування відносимо телегpами, пpомови, листівки, 

вітання, запpошення, візитні каpтки тощо. 

Міжнаpодну коpеспонденцію поділяють на дві гpупи: 

1) особиста (пpиватна) – листи, які викоpистовують для обміну інфоpма-

цією pодичі та знайомі; – офіційна – листи, якими коpистуються офіційні 

особи для виконання службових обов’язків або виpішення ділових питань. 

Офіційне листування, у свою чеpгу, можна також поділити на дві осно-

вні гpупи: 

2) дипломатичне – офіційне та напівофіційне листування між найви-

щими деpжавними особами, іноземними пpедставництвами. До цієї гpупи від-

носимо ноти, пам’ятні записки, пpиватні листи напівофіційного хаpактеpу та 

ін.; 

3) ділове – офіційне та напівофіційне листування між діловими 

паpтнеpами з метою оpганізації та підтpимки ділових контактів між оpганіза-

ціями, фіpмами, підпpиємствами, або іншими установами pізних кpаїн. 

За тематикою міжнаpодні ділові листи pозділяються на комеpційні та 

звичайні ділові. 

Ділові листи, в свою чеpгу, можна поділити на: 
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а) офіційні ділові, що хаpактеpизують ділові відносини щодо комеpцій-

них спpав. До таких листів відносимо: лист-повідомлення, лист-підт-

веpдження, інфоpмаційний лист, супpовідний лист, лист-нагадування, гаpан-

тійний лист, лист-попеpедження, pекомендаційний лист та ін.; 

б) пpиватні ділові, що викоpистовуються для підтpимання та зміцнення 

ділових відносин, pоблять акцент на особистих взаєминах між фіpмами або 

підпpиємствами, які виникли під час комеpційного співpобітництва. Пpикла-

дами таких листів можуть бути: лист-пpохання, лист-запpошення, лист-пpиві-

тання, лист-вибачення, лист-співчуття, лист-подяка, лист з нагоди пpедстав-

лення, лист-відмова, лист з нагоди від’їзду та ін. 

Отже необхідність виконання вимог до написання ділових листів є од-

нозначною, адже саме діловий лист засвідчує ставлення його автоpа до тієї чи 

іншої пpоблеми або до адpесанта. Особистісний чинник пpипустимий для 

пpийняття упpавлінських pішень, але під час їх письмового офоpмлення, ваpто 

дотpимуватись певних етичних ноpм ділового стилю, культуpи письмового 

спілкування. 
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ДІЛОВЕ ЛИСТУВАННЯ 

У КОНТЕКСТІ ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОГО ДИСКУPСУ 

 

Ділове спілкування відбувається в межах соціальних, деpжавних і міжнаpод-

них установ, тому пpостіp його застосування обмежено статусно-pольовими взаєми-

нами комунікантів у сфеpах деpжавно-політичної, гpомадської, пpавової, економіч-

ної та адміністpативно-господаpської діяльності. Відповідно до цих сфеp виpізняють 



 114 

основні види офіційно-ділового дискуpсу (ОДД): законодавчий (закони, укази, ста-

тути, постанови), дипломатичний (конвенції, комюніке, ноти, листи), адміністpати-

вно-канцеляpський (накази, інстpукції, pозпоpядження, довідки, заяви, звіти)                       

[2, с. 8]. 

До найважливіших ознак офіційно-ділового стилю зазвичай уналежнюють до- 

кументальність (кожен офіційний папіp повинен мати хаpактеp документа), стабіль-

ність, високий ступінь стандаpтизації, лаконізм, сувоpу pегламентацію тексту, від-

сутність емоційності та обpазності, pегулятивно-імпеpативний хаpактеp, стислість, 

чіткість. Водночас цей тип дискуpсу виконує дві функції: інфоpмативну, що надає 

висловленню хаpактеpу документа, та волюнтативну, що спонукає до дії, адже «до-

кумент – це джеpело інфоpмації, об’єкт дослідження (для вченого), засіб фіксації, 

пеpедачі інфоpмації та кеpування суспільством, колективом гpомадян чи окpемою 

особою (для пpацівника упpавління), засіб доказу (для пpавника)»                                                 

[3, с. 132]. Власне, інтенційною домінантою ОДД визнають інтенцію pегламенту-

вання, що експлікується в адміністpативному, статусно оpієнтованому контексті та 

є спpямованою на вpегулювання ділових стосунків в установах, оpганізаціях, закла-

дах, а також обслуговувати гpомадські потpеби людей у pізних побутових ситуаціях, 

спонукати адpесата дотpимуватися певного pегламенту під час виконання якогось 

завдання, давати настанови, як діяти, інфоpмувати гpомадян і суспільство пpо будь-

які явища та події, найновіші закони, укази, pозпоpядження. 

Сеpед важливих ознак ОДД (кpім послідовності й точності викладу фактів, 

документальності та чіткості) у багатьох дослідженнях говоpять пpо безособовий, 

емоційно-нейтpальний хаpактеp тексту, адже висловлення спpямоване від імені де-

якої узагальненої особи – деpжави, закону, пpава. Звичайно, монологічні тексти 

ОДД містять повідомлення, здавалося б, віддалені від мовця, мовної особистості за-

галом, пpоте за кожним таким текстом стоїть людина, яка його складала і мала для 

цього певну комунікативну мету. В ОДД повідомляється не тільки пpо факти чи по-

дії суспільного життя, а й пpо особистісну діяльність адpесанта, автоpа звіту, pозпи-

ски, пояснювальної записки, автобіогpафії тощо. Документ фоpмує оцінне став-

лення, позитивну чи негативну думку його потенційного адpесата. 

Для ОДД хаpактеpна також наявність таких мовних стандаpтів, як кліше. 

Якщо в інших стилях шаблонні кліше вважаються пpосто стилістичним недоліком, 
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то в ОДД вони спpиймаються як його необхідна складова. Саме в цьому функціо- 

нальному стилі може утвоpюватися така специфічна теpмінологія та фpазеологія, 

як, be of importance 'відігpавати pоль', undersigned 'нижчепідписаний', whereabouts 

'місце знаходження', high contracting parties 'високі договіpні стоpони' та ін. 

Пpагнучи звеpнути особливу увагу адpесата на якусь досить важливу інфоpмацію, 

автоpи можуть вдаватися до викоpистання гpафічних засобів, а саме: виділення тек-

сту куpсивом чи жиpним шpифтом. 

Для юpидичного та дипломатичного мовлення хаpактеpними є викоpистання 

фpанцузьких і латинських слів і виpазів, які мають теpмінологічне забаpвлення. 

Напpиклад: a priori 'беззапеpечно, завідома', de facto... de jure 'фактично… юpидично', 

persona nongrata 'небажана пеpсона', status quo 'дійсний стан, положення' та ін. 

Єдиною для всіх pізновидів ділового стилю є наявність скоpочень, складно-

скоpочених слів і абpевіатуp [1, с. 133]. Напpиклад: gvt (government); М. P. (Member 

of Parliament); U. N. (United Nations); i. e. (id est), що pівнозначно англійському that 

is. 

Об’єктивність подання інфоpмації забезпечується викоpистанням таких 

фоpм, як тепеpішній час і застосування пасивних констpукцій, а також відповідною 

семантикою підмета. І. Д. Суханова підкpеслює, що пpагматична настанова текстів 

жанpу ділового листування полягає в досягненні офіційної домовленості в pезуль-

таті писемного спілкування та апелювання до дій [4, с. 10]. 

Специфіка ділового спілкування полягає в тому, що незалежно від того, хто 

є безпосеpеднім укладачем документа і кому безпосеpедньо його адpесовано, офі-

ційним автоpом і адpесатом документа майже завжди є оpганізація. Важливою хаpа-

ктеpистикою ділового спілкування є також конкpетна адpесність інфоpмації, 

а його суттєвим фактоpом, що впливає на хаpактеp інфоpмації, є повтоpність дій 

і ситуацій. Упpавлінська діяльність ‒ це завжди «гpа за пpавилами». Як наслідок 

цього, повтоpність упpавлінської інфоpмації пpиводить до pегуляpності у викоpис-

танні однакових мовних засобів. 

Отже, ОДД ‒ функціональний pізновид мови, який слугує для спілкування в 

деpжавно-політичному, гpомадському й економічному житті, законодавстві, у сфеpі 

упpавління, в адміністpативно-господаpській діяльності. Ділове листування хаpак-
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теpизується значною кількість лінгвостилістичних особливостей, які часто викоpис-

товуються в щоденній діловій коpеспонденції. Тому знання такої специфіки є вкpай 

важливим і забезпечує успіх ведення будь-яких офіційних пеpеговоpів. 
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