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Н. М. Лєсовець 
(ЛНУ імені Тараса Шевченка) 

 ДІЛОВЕ  МОВЛЕННЯ У СПІЛКУВАННІ 
ФАХІВЦІВ-ДОКУМЕНТОЗНАВЦІВ 

 
Актуальність статті полягає в тому, що досконале 

володіння літературною мовою є неодмінною ознакою високої 
загальної і професійної культури фахівця-документознавця. 

Мета статті – з’ясувати складні випадки у 
словорозрізненні паронімів та особливості перекладу з 
російської мови українською. 

Завдання дослідження – формувати мотивацію до 
процесу навчання студентів-документознавців у контексті 
майбутньої професійної діяльності. 

Як відомо, індивідуальне мовлення постає 
безпосередньою дійсністю думки: супроводжує процес 
мислення (так зване внутрішнє мовлення), оформлює результат 
мислення в усних і письмових текстах. Відповідність 
індивідуального мовлення людини загальноприйнятим у 
суспільстві нормам мовленнєвої поведінки пов’язують з 
уявленням про культуру мови. 

Культура мови – це дотримання усталених мовних норм 
усної і писемної літературної мови, а також свідоме, 
цілеспрямоване, майстерне використання мовно-виражальних 
засобів залежно від мети й обставин спілкування. У широкому 
розумінні культура мови передбачає високий рівень 
національно-мовної свідомості індивідів, їх дбайливе ставлення 
до рідного слова, усвідомлення його значення для розвитку 
інтелектуальної та емоційної культури нації [2]. 

Дбайливе ставлення до власного мовлення, дотримання 
взірців спілкування, що закріплені в національному мовному 
етикеті, сприяє поліпшенню взаєморозуміння між членами 
суспільства, досягненню більшої ефективності в обміні 
інформацією. Рівень такої ефективності залежить від 
індивідуальної мовленнєвої майстерності людини. Ця 
майстерність ґрунтується не лише на володінні нормами 
сучасної літературної мови, але й на вмінні людини обрати з 
наявних варіантів найбільш точний, виразний, стилістично й 



  

ситуативно доречний, виправданий умовою і метою комунікації. 
Таким чином, мовленнєва майстерність і висока індивідуальна 
культура мови стають свідченням не лише високої загальної 
культури людини, а і відображенням культури професійного 
мислення, рівня фахової майстерності. 

У практичній діяльності фахівців-документознавців 
мовленнєві навички набувають особливого значення. 
Професійне мовлення фахівця у сфері документаційного 
забезпечення управління (далі – ДЗУ) є вагомим засобом впливу 
на співрозмовника, джерелом отримання, збереження і передачі 
інформації. Текстовий документ стає матеріальним утіленням 
результатів фахової діяльності документознавця. Від рівня його 
мовної підготовки залежить оперативність, чіткість та 
ефективність покладених на документознавця завдань. Рівень 
професіоналізму фахівця-документознавця визначається не 
тільки досконалими знаннями в галузі діловодства, а й умінням 
застосовувати здобуті знання у фаховій діяльності, тобто 
реалізувати їх у процесі усного чи писемного професійного 
мовлення. 

Студенти-документознавці, укладаючи службові 
документи під час вивчення курсу „Діловодство”, часто 
припускаються помилок у слововживанні. Тому ми зупинимося 
на окремих складних випадках, що призводять до порушення 
лексичних мовних норм в усному та писемному діловому 
мовленні. 

До типових помилок у слововживанні належить 
нерозрізнення мовцями паронімів (тобто слів, близьких за 
звучанням, але різних за значенням [1, с. 42]: адрес – адреса, 
компанія – кампанія, особовий – особистий тощо. Їх звукова 
близькість спричиняє труднощі у засвоєнні, призводить до 
помилок, зокрема до неправильного вживання одного слова 
замість іншого, що веде до затемнення змісту висловлювання. 

Так, часто не розрізняються пароніми адрес та адреса. 
Адрес – це урочисте ювілейне привітання, звернене до особи чи 
установи: вітальний адрес, адрес з нагоди п’ятдесятиріччя. 
Адреса – напис на конверті, бандеролі, поштовому переказі, 
місце проживання чи перебування особи або місцезнаходження 
установи: домашня адреса. В українській мові закріпилися такі 



  

усталені звороти: проживати за адресою, звертатися за 
адресою, але відправити повідомлення на адресу, заяви 
надсилайте на адресу (а не за адресою).  

Постає необхідність у словорозрізненні паронімів 
кампанія та компанія, оскільки їх часто плутають у діловому 
мовленні. Кампанія – сукупність заходів для здійснення 
важливих громадсько-політичних або господарських чи 
культурних завдань: посівна кампанія, виборча кампанія, 
пропагандистська кампанія. Компанія – група осіб, об’єднана 
певними інтересами; товариство; торговельне або промислове 
об’єднання, спілка: компанія дівчат, компанія підлітків, 
акціонерна компанія, страхова компанія. 

Під час укладання документів кадрової діяльності  
помилковим є уживання особистий листок з обліку кадрів 
замість правильного особовий листок з обліку кадрів. Особовий 
– який стосується якоїсь особи, відкритий на окрему особу. 
Уживається в усталених словосполученнях: особове 
посвідчення, особовий склад. Особистий – який належить 
певній особі, стосується окремої особи, виражає її 
індивідуальність: особистий підпис, особисті речі, особиста 
власність, особиста свобода, особисті зрушення, особисте 
майно, особистий приклад. З іменником справа поєднуються 
обидва прикметники, проте словосполучення мають різне 
значення: особова справа – сукупність документів працівника 
установи, організації, підприємства, у яких відображено його 
трудову діяльність. „Це моя особиста справа”, – кажуть тоді, 
коли хочуть зауважити, що той чи інший крок або вчинок 
людини нікого іншого не стосується. З іменником рахунок – 
особовий рахунок (відкритий рахунок у банку), особистий 
рахунок – результати праці, зусиль тощо, що належать окремій 
особі, досягнення. 

Пароніми банківський і банковий збігаються у значенні 
„який належить банку, має причетність до нього”, але 
розходяться у сполучуваності. Так, ми говоримо банківська 
(банкова) справа, банківська (банкова) політика, банківські 
(банкові) операції; банківський (банковий) документ, 
банківський (банковий) переказ, але тільки: банківська система, 



  

банківський контроль, банківський службовець (працівник) [1, 
с. 43]. 

Слова питання і запитання мають спільне значення 
„словесне звертання до кого-небудь, яке вимагає відповіді, тема 
для відповіді”. Кожен із паронімів може сполучатися з такими 
словами, як: розумне, останнє, численні, формулювати, 
уточнювати, відповідати (на), ставити. Слово питання має 
значення, не властиве слову запитання, – „положення, проблема, 
справа, які потребують обговорення, вивчення, вирішення, 
дослідження, уваги й т. ін. У цьому значенні воно утворює такі 
словосполучення: актуальні / злободенні / національні / наукові 
питання; розробка / вивчення / дослідження / аналіз / виклад / 
розгляд питання; досліджувати / висвітлювати / аналізувати / 
розробляти / ставити на голосування / розв’язувати питання. 
Така сполучуваність не властива слову запитання” [1, с. 42 – 43].  

Фахівці-документознавці повинні звернути увагу й на 
розрізнення паронімів комунікативний та комунікаційний. 
Прикметник комунікаційний має значення „який стосується 
комунікації – шляхів сполучення, транспорту, ліній зв’язку 
тощо”: комунікаційні труби. Комунікативний – „який 
стосується комунікації як спілкування, інформації”: 
комунікативна функція, документно-комунікативна система. 

Однокореневі слова задача і завдання мають різне 
значення.  Завдання – визначений наперед обсяг роботи, 
настанова, розпорядження виконати певне доручення (завдання 
дирекції), а задача становить собою питання, що його 
розв’язують шляхом обчислень за певною умовою (наприклад, у 
математиці): прикладна задача.  

Є певні відмінності, на які обов’язково треба звернути 
увагу фахівцю-документознавцеві, у слововживанні паронімів 
книга та книжка. Іменник книжка, як правило, має при собі 
означення: трудова книжка, ощадна книжка, залікова книжка, 
телефонна книжка, записна книжка. Слово книга звучить із 
певним відтінком урочистості, піднесеності. В офіційно-
діловому мовленні книгою називають зшиті в одну оправу 
аркуші паперу з відповідними записами: бухгалтерська книга, 
касова книга, книга обліку товарів, книга скарг і пропозицій, до-
мова книга, книга відгуків. 



  

Складними є й окремі випадки перекладу з російської 
мови українською. Так, дієслово приводити до чогось 
уживається у значенні „зумовлювати, спричиняти що-небудь”: 
привести до перемоги, до успіху, у рух. Призводити до чогось – 
це спричиняти тільки негативні наслідки: призвести до 
нещастя, до втрат, до знищення. 

Російське слово объём українською мовою залежно від 
контексту перекладається словами обсяг та об’єм. Об’єм – 
означає величину якогось тіла із замкнутими поверхнями 
завдовжки, завширшки і заввишки, вимірюється в кубічних 
одиницях: об’єм пакування, повітря, посудини, приміщення, 
простору, рідини, тіла, циліндра тощо; у медицині – об’єм 
серця, легень, дихальний об’єм, питомий об’єм. Обсяг – це 
позначення кількості, меж, величини: обсяг бюджету, випуску 
продукції, виробництва, документообігу, друкований обсяг 
видання, обсяг інформації, знань, капіталовкладень, книжки, 
контролю, перевезень, поставки, програми, робіт, статті. 

Російське слово совпадают перекладається як 
збігаються та співпадають. Збігаються – думки, погляди. 
Співпадають – площини, поверхні, отвори. 

Російське слово действующий перекладається як 
чинний та діючий. Чинний (а, е) – той, що має юридичну силу: 
правила, закон, розклад, договір, постанова, законодавство. 
Діючий (а, е) – той, що функціонує, працює: уряд, армія, модель, 
устаткування, потужність, сила, напруга, вулкан, фонд. 

Нерідко, коли в тексті документа перекладається 
російське вышестоящие, нижестоящие (інстанції), студенти 
вживають вищестоячий і нижчестоячий, проте варто вживати 
вищий і нижчий. Наприклад: вищі інстанції. 

Таким чином, культура усного й писемного ділового 
мовлення фахівців-документознавців характеризується 
доречним добором мовних засобів, зокрема дотриманням 
лексичних норм.  
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