
 

30.09.2022 

Група № Е-1 

Урок № 3-4 

Тема уроку:  «Офіційно-діловий стиль. Особливості офіційно-ділового 

стилю. Підстилі ОДС» 

Мета уроку: поглиблення знань про офіційно-діловий стиль мовлення, його 

особливості, засвоєння знань про підстилі ОДС ; удосконалювати уміння вчитися, 

розвивати увагу, аналітико-синтетичні навички, пам’ять; збільшувати словниковий 

запас учнів; виховувати ціннісне ставлення до мови, ввічливість, коректність, 

доброзичливість. 

Матеріали до уроку: 

1. Опрацюйте матеріал ст.13-17 у підручнику Шевчук С.В. Ділове мовлення та 

ст.26-31 у підручнику Зубков М.Г Сучасна українська ділова мова. 

2. Законспектуйте в робочому зошиті наступне: 

       Офіційно-діловий стиль (ОДС) — функціональний різновид мови, який слугує 

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

законодавстві, у сфері управління адміністративно-господарською діяльністю. 

Належить до виразно-об'єктивних стилів; виділяється найвищою мірою книжності. 

   Це один з найдавніших стилів. Його ознаки знаходимо в документах XI—XII ст. 

(Мстиславова грамота 1130 р.), в українсько-молдавських грамотах, українських 

грамотах XIV та XV ст., українських літописах (офіційні листи, угоди і т. ін.). Сфера 

вживання ділового стилю зумовлює його жанрову розгалуженість. Обслуговуючи 

потреби суспільства в державному, громадському, економічному й політичному 

житті, тексти офіційно-ділового стилю мають виразні відмінності й у межах того 

самого жанру. Однак для всіх текстів офіційно-ділового стилю характерні й спільні 

мовні риси.  

Основне призначення ОДС — регулювати ділові стосунки в зазначених вище 

сферах та обслуговувати громадянські потреби людей у типових ситуаціях. 

 

Специфіка офіційно-ділового стилю 

1. Наявність реквізитів, які мають певну черговість. У різних видах ділових 

паперів склад реквізитів неоднаковий, він залежить від змісту документа, його 

призначення та способу оброблення. Закріплення за реквізитами постійного місця 

робить документи зручними для зорового сприймання, спрощує їх опрацювання. 

Підпис є обов'язковим реквізитом будь-якого документа.  



2. Точність, послідовність і лаконічність викладу фактів, гранична чіткість у 

висловленні. Діловий стиль позбавлений образності, емоційності та індивідуальних 

авторських рис.  

3. Наявність усталених мовних зворотів, певна стандартизація початків і 

закінчень документів. Найхарактерніші прояви стандартизації такі: а) широке 

вживання готових словесних формул типу: у зв 'язку з, відповідно до, з метою, 

згідно з, що спрощує й полегшує процес укладання окремих видів документів; б) 

повторюваність тих самих слів, форм, зворотів, конструкцій як результат 

досягнення однотипності вираження думки.  

4. Лексика здебільшого нейтральна, вживається в прямому значенні. Залежно від 

того, яку саме галузь суспільного життя обслуговує офіційно-діловий стиль, він 

може містити суспільно-політичну, професійно-виробничу, науково-термінологічну 

лексику.  

5. Для чіткої організації текст ділиться на параграфи, пункти, підпункти.  

6. У текстах часто вживаються словосполучення з дієсловами у формі 

теперішнього часу із значенням позачасовості, постійності дії: рішення 

надсилається, має місце, виробнича рада розглядає. Вживаються і такі звороти, як з 

оригіналом згідно, складено й завірено (засвідчено) у двох примірниках, вжити 

заходів, визнати за можливе, звернутися із заявою, надати слово, оголосити 

подяку, накласти резолюцію,      

Мовні засоби ОДС 

У результаті багатовікового розвитку в ОДС сформувалися такі мовні засоби та 

способи викладу змісту, які дозволяють найефективніше фіксувати управлінську 

інформацію й відповідати всім вимогам, що до неї висуваються, а саме: 

   1) широке використовування суспільно-політичної та адміністративно-

канцелярської термінології (функціонування закладу, узяти участь, регламентація 

дій); 

   2) наявна фразеологія повинна мати специфічний характер (ініціювати питання, 

висунути пропозицію, поставити до відома); 

  3) обов'язкова відсутність будь-якої авторської мовної індивідуальності та 

емоційно-експресивної лексики; 

  4) синонімія повинна бути зведена до мінімуму й не викликати двозначності 

сприймання; 

  5) наявність безособових і наказових форм дієслів у формі теперішнього часу із 

зазначенням позачерговості, постійності дії; 

  6) чітко регламентоване розміщення та будова тексту; обсяг основних частин, 

наявність обов'язкових стандартних стійких висловів, певних кліше (що дозволяє 

користуватися готовими бланками); 

  7) до мінімуму зведено використання складних речень із сурядним і підрядним 

зв'язком, натомість широко використовуються безсполучникові, прості поширені.  

 



 

                               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 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: 

— між державою та підприємствами й організаціями всіх форм власності; 

— між підприємствами, організаціями та установами; 

— між державою та приватними особами; 

— між підприємствами, організаціями й установами всіх форм власності та 

приватними особами; 

— між приватними особами. 

Реалізується в актах, позовних заявах, протоколах, постано- 

вах, запитах, повідомленнях та ін. 

     Адміністративно-канцелярський — використовується у професійно-

виробничій сфері, правових відносинах і діловодстві. Він обслуговує та 

регламентує: 

— службові (офіційні) відносини між підприємствами одного й різного 

підпорядкування; 

— службові відносини між структурними підрозділами одного підпорядкування; 

— службові відносини між приватною особою та організацією, установою, закладом 

і навпаки; 

— приватні (неофіційні) відносини між окремими громадянами. 

Реалізується в офіційній кореспонденції (листах), договорах, контрактах,.заявах, 
автобіографіях, характеристиках,дорученнях, розписках та ін. 

3. Виконайте  вправу на закріплення матеріалу (усно): 

Вправа 1. Продовжіть  речення:  

1. Офіційно-діловий стиль - це... 

2. Основне призначення ОДС - ...  

3. Ознаки ОДС знаходимо...  

4. Основні ознаки офіційно-ділового стилю такі: ... 

5. ОДС має такі підстилі: ... 



6. Законодавчий підстиль реалізується у...  

7. Юридичний підстиль використовується у... 

8. У міждержавних офіційно-ділових стосунках використовується...  

9. Адміністративно-канцелярський підстиль реалізується у... 

 

УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу 

надсилати на електронну пошту annatumanovska@gmail.com 

Фото конспекту та виконані завдання уроку надіслати на електронну пошту до 16:00 

02.10. 2022 на електронну пошту annatumanovska@gmail.com , у темі листа 

зазначити номер групи та прізвище, ім'я. 
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