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Тема: Офіційно-діловий стиль спілкування 
 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з основами ділового спілкування; вивчити основні 

критерії офіційно-ділового спілкування.  

 

Офіційно-діловий стиль - функціональний різновид мови, який слугує для 

спілкування в державно-політичному, громадському й економічному житті, законодавстві, 

у сфері управління адміністративно-господарською діяльністю 

Основне призначення - регулювати ділові стосунки зазначених вище сферах та 

обслуговувати громадянські потреби людей у типових ситуаціях. 

 
Мовленню у сфері управління притаманна низка специфічних особливостей. 

Учасниками ділового спілкування є органи та ланки управління - організації, заклади, 

підприємства, посадові особи, працівники. Характер і зміст інформаційних зв'язків, у яких 

вони можуть бути задіяні, залежать від місця установи в ієрархії органів управління, її 

компетенції, функціонального змісту діяльності. Ці стосунки стабільні й регламентуються 

чинними правовими нормами. 

Специфіка ділового спілкування полягає в тому, що незалежно від того, хто є 

безпосереднім укладачем документа й кому безпосередньо його адресовано, офіційним 

автором та адресатом документа майже завжди є організація в цілому. 

Іншою важливою характеристикою ділового спілкування є конкретна адресність 

інформації. 

Суттєвим фактором ділового спілкування, що впливає на характер управлінської 

інформації, є повторність дій і ситуацій. Управлінська діяльність - це завжди «гра за 

правилами». Як наслідок цього повторність управлінської інформації приводить до 

регулярності використовування весь час однакових мовних засобів. 



 

Наступною 

характерною рисою 

ділового спілкування є 

тематична обмеженість кола 

завдань, що вирішує 

організація, а це, у свою 

чергу, є наслідком певної 

стабільності її функцій. 

Отже, можна вирізнити 

такі властивості 

управлінської інформації в 

умовах ділового 

спілкування: 

 офіційний характер; 

 адресність; 

 повторність; 

 тематична обмеженість. 

Специфіка ОДС полягає в певних стильових рисах (ознаках), що притаманні лише 

йому, а саме: 

 нейтральний тон викладу змісту лише у прямому значенні; 

 точність та ясність повинні поєднуватися з лаконічністю, стислістю й 

послідовністю викладу фактів; 

 документальність (кожний офіційний папір повинен мати характер документа), 

наявність реквізитів, котрі мають певну черговість, що дозволяє довго зберігати 

традиційні стабільні форми; 

 наявність усталених одноманітних мовних зворотів, висока стандартизація 

вислову; 

 сувора регламентація тексту; для чіткої організації текст поділяється на параграфи, 

пункти, підпункти. 

 



Ці основні риси є визначальними у формуванні системи мовних одиниць і прийомів їх 

використання в текстах ділових, (управлінських) документів. 

 
Офіційно-діловий стиль призначений для передачі ділової інформації. Він 

використовується для написання офіційних документів, довідок, доповідних, звітів, 

протоколів, заяв, застосовується для листування між громадянами та установами. 

            Окрім вищеперелічених, жанрами цього стилю є наказ, кодекс, статут, договір, 

довіреність, розписка, акт, інструкція і т.д. Отже, його основні характеристики - це 

чіткість, точність, стислість і однозначність. Діловий стиль не дозволяє використовувати 

слова в переносному значенні, говорити неясно чи натяками. 

            У діловому стилі ми використовуємо так звані штампи (стандартні вирази): на 

підставі вищесказаного, згідно з наказом, відповідно до розпорядження, доводжу до 

Вашого відома і т.д. 

      Звичайно, в офіційно-діловому стилі не місце діалектизмам, суперечливим словами; 

не потрібна тут і емоційно-забарвлена лексика. 

У діловому стилі не допускається заміщення імен займенниками, оскільки в цьому 

випадку може порушитися один з головних принципів ділового мовлення - однозначність. 

В офіційно-ділових текстах використовується строгий порядок слів у реченні, немає 

інверсії, переважають безособові і інфінітивні конструкції. Мова до межі стандартизована, 

аж до бланків, що підлягають заповненню. 

Офіційно-діловий стиль - самий консервативний стиль спілкування. Він вимагає 

строгості і конкретності, не залишаючи місця емоціям. 

ОДС має такі функціональні підстилі: 

Законодавчий - використовується в законотворчій сфері, регламентує та 

обслуговує офіційно-ділові стосунки між приватними особами, між державою і 

приватними та службовими особами. Реалізується в Конституції, законах, указах, 

статутах, постановах та ін. 

Дипломатичний - використовується у сфері міждержавних офіційно-ділових 

стосунків у галузі політики, економіки, культури. Регламентує офіційно-ділові стосунки 
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міжнародних організацій, структур, окремих громадян. Реалізується в конвенціях 

(міжнародних угодах), комюніке (повідомленнях), нотах (зверненнях), протоколах, 

меморандумах, договорах, заявах, ультиматумах і т. ін. 

 
Юридичний - використовується у юриспруденції (судочинство, дізнання, 

розслідування, арбітраж). Цей підстиль обслуговує й регламентує правові та конфліктні 

відносини: 

o між державою та підприємствами й організаціями всіх форм власності; 

o між підприємствами, організаціями та установами; 

o між державою та приватними особами; 

o між підприємствами, організаціями й установами всіх форм власності та 

приватними особами; 

o між приватними особами. 

 

Домашнє завдання: 

1. Законспектувати та вивчити викладений вище матеріал 

2. Дати відповіді на питання: 

 Що Ви знаєте про адміністративно-канцелярський підстиль офіційно-ділового 

стилю спілкування? Які його основні ознаки? 

 Чи важливо адміністратору дотримуватися офіційно-ділового стилю спілкування 

не лише на письмі, а й в розмові? Відповідь обґрунтуйте.  

 

 

Шановні учні! Фото конспектів та виконаних домашніх завдань надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net (в темі листа вказуйте ПІБ, № групи, предмет та 

номер уроку) 
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