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вигляді засобів зовнішньої інтертекстуальності – текстових включень, 

найчастіше цитат і алюзій. 
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МОДАЛЬНІ ХАРАКТЕРИСТИКИ  

ТА СТИЛІСТИЧНІ ОСОБЛИВОСТІ МОВИ ДІЛОВИХ ЛИСТІВ 

 

Особлива увага при укладанні ділового листа звертається на синтаксичну 

організацію текстового матеріалу. З огляду на це‚ при моделюванні 

композиційної схеми ділового листа важлива роль відводиться поділу тексту на 

абзаци, які в окресленому писемному жанрі ділового дискурсу мають 

специфічні риси. Абзаци не є автономними одиницями. Вони взаємопов’язані у 

структурному відношенні не лише формальними зв’язками, але й змістовими. 

Проілюструємо вищесказане релевантним мовним матеріалом. У ділових 

листах широко використовуються такі лексеми-зв’язки: in order to ..., even if you 
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..., contrary to what ..., in addition ..., in the latter case ... . Цю функцію також 

виконують повтори: “In reply to your letter of 10 March we send you herewith our 

latest catalogue. The catalogue features the complete range of our current lines.”  

Абзац може також бути частиною цілого речення, проте в цьому випадку 

при укладанні ділового листа такі частини тексту відокремлюються не 

крапкою, а комою‚ або крапкою з комою [3]. Наприклад: 

“In this case, allow us to introduce ourselves: 

our suppliers are selected for the quality of their manufacture; 

our daily contacts with manufacturers guarantee that your specific needs are 

dealt with rapidly; 

our after-sales service is in a position to act at short notice. 

In addition, our New York office is organized so as to locate and supply quickly 

the goods.”   

Виклад від першої особи як граматичний засіб є своєрідним прийомом 

створення стильової риси, яку в контексті нашого дослідження ми вважаємо за 

доцільне назвати «активізаційною». Її роль полягає в активізації уваги читачів. 

До «активізаційних» засобів належать авторські оцінки, які знаходять відлуння 

в монофункціональних листах (лист-привітання, лист-співчуття, лист-подяка‚ 

тощо). Зауважимо‚ що окреслені авторські оцінки відображені в наведених 

уривках із ділових листів: 

“I am delighted to hear of your new appointment to the Board ...”  

“I was grieved to hear of the death of your colleague ...”  

“I had the pleasure of meeting you ...”   

Ставлення до переданого змісту може виражатися такими засобами 

оцінки, як прикметниками: important, desirable, regular, reasonable, irrelevant, 

main, great: “We want to express the hope that our business relationships will 

continue to develop in the same pleasant and trusting manner.”  

Зауважимо‚ що в діловому листі використовуються кліше, які слугують 

маркерами логічної акцентуації та використовуються в основному на початку 
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абзацу (it is hoped, it should be pointed out, it should be made clear, it might be 

useful, it is gratifying to note, as for ... ). 

Якщо експресивність тексту контракту виявляється суттєвою мірою в 

точності вживання слів, логічності, максимальній точності викладу (так званій 

«інтелектуальній експресивності»), то експресивність ділових листів знаходить 

відлуння в наявності мовних елементів, які є характерними для розмовного 

літературного стилю [2]. Одними із таких елементів є якісні прикметники 

суб’єктивно-оціночного значення, використання яких пов’язане з потребою 

адресанта створити сприятливе враження. Ділові листи набувають розмовного 

забарвлення також завдяки використання лексем (to face up, to build up, to bring 

about, to speed up, to come off, to open up):  

“In order to meet this demand we are bringing out “WEARTEX”, a new line of 

cotton fabrics which combine resistance to wear with general flexibility.”   

До розмовних елементів у текстовому просторі ділового листування ми 

можемо віднести такі: 

 розмовні вирази та звороти (of course, to be likely, somewhat, to be 

happy, to be sorry): “We will be happy to supply any additional information you may 

require about materials and prices.”;   

 розмовна фразеологія (to put in hand, on the other hand): “We would 

advise you, therefore, to let us put in hand order by the end of the month.”; 

 синтаксична структура простого речення. Використання простого 

речення на тлі громіздких синтаксичних конструкцій надає тексту контрастного 

забарвлення. Наприклад: “As for our prices quoted c.i.f. Dublin, you will agree that 

they are considerably lower than those of manufacturers of similar batteries, both 

here in Japan and elsewhere. The quality of our products remains the same.”  

Зазначимо‚ що структурна модель простого речення також 

використовується у структурних блоках: вступ‚ підведення підсумків: 

“Dear Sirs, 

We are pleased to have your enquiry ... 

We look forward to your reply.”     
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Стосовно лексичних стилістичних прийомів, їх використання має на меті 

– звернення уваги читача на важливу думку чи деталь. У ділових листах автори 

часто вдаються до використання епітетів та метафор. Проілюструємо 

вищесказане використовуючи релеввантний мовний матеріал.  

“Dealers who have displayed our brightly coloured range have reported good 

sales even in the present season, when hardware sales are usually at their lowest.” У 

мікроконтексті використано епітет “brightly coloured range ”. 

“However, we certainly seem to have slipped up badly with your 

consignment.” У мікроконтексті використано метафоричний вираз “to have 

slipped up badly with your consignment”.  

При передачі негативного ставлення адресанта до означеного явища в 

тексті застосовується евфемізація, яка зазвичай слугує для вираження 

обережності та стриманості. Наприклад: “We consider it surprising that two or 

three Indian manufacturers have recently launched ultra-lightweight models.”  

Кльочовою стильовою рисою, яка характерна для ділового листування, є 

своєрідна реалізація категорії текстової модальності у вигляді категорії 

можливості (на відміну від текстів контрактів, де переважає категорія 

зобов’язання). У діловому листі висока питома вага речень, в яких 

використовуються модальні дієслова “may”, “might”, “would”.  

Дієсловом “may” виражається ймовірність виконання або невиконання 

будь-якої дії, що частіше залежить від обставин, які в окремих випадках вказані 

в тексті [1]. Наприклад: “Our annual requirements for metal fittings are 

considerable, and we may be able to place substantial orders with you if your prices 

are competitive and your delivery prompt.”   

Означене модальне дієслово в діловому листуванні використовується для 

вираження припущення, або навіть впевненості: “We will be happy to supply any 

additional information you may require about materials and prices.”   

Для вираження припущення також часто використовується дієслово 

“might”. Наприклад: “We took the initiative of passing your catalogue to Borger 

Bros., who might be interested.”   
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Варто акцентувати увагу на випадках, в яких значення дієслова “may” 

репрезентується повинністю. З огляду на це, в реченні наявні лексичні засоби, 

які в комбінації із дієсловом “may” моделюють контекст для реалізації 

окресленого значення [1]. Наприклад: “Extra coil tubing may be delivered only at 

wooden and metal drums, covered by wood outside.” У цьому мікроконтексті 

лексема “only” є транслятором категоричного, обмежувального значення.  

Заслуговують також на увагу окремі випадки використання 

поліфункціонального дієслова “would” у ділових листах. Означене модальне 

дієслово використовується найчастіше для вираження наміру, бажання, 

сподівання, готовності [1]. Наприклад: “If the Cookhand 2000 unit meets our high 

expectations we would hope to place a further order with you in the nearest future.” 

Дієслово “would” утворює цілий ряд вступних фразових єдностей: “Would 

you please … ”, “We would appreciate … ”, “We would be grateful ...”. Наприклад: 

“We would be grateful for your preliminary comments as soon as possible.”  

У текстах ділових листів використовується інверсія. Наприклад: “Should 

you wish to obtain more detailed information about any of these appliances, the 

enclosed reply-card is to be returned.”   

Слід зазначити, що повтор і паралельні конструкції, слугуючи 

показниками мовної надмірності, є не типовими для ділових листів. Випадки їх 

вживання надзвичайно рідкісні: 

“If you are aware of the quality of our service, consult our new catalogue now, 

you will find that our range of products has increased. If you are already aware of 

Sabrel, one or more of our products will almost certainly interest you.” 

Поширеними в комерційній кореспонденції є перелічування, які 

уможливлюють повний виклад відомостей про товар, майбутню угоду, тощо. 

Наприклад: “Enclosed with this letter you will find samples in varying colors, a copy 

of our brochure setting out all details of possible applications of the fabric, a current 

price-list quoting terms for overseas delivery.”   

У діловому листуванні використовуються також вставні конструкції для 

повідомлення додаткової інформації. Вони вводяться в текстовий простір 
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ділового листа з метою збереження позитивного тону листа, часто 

випереджаючи можливу реакцію адресата на повідомлення, або повідомляючи 

інформацію, яка ймовірно знадобиться адресату. Наприклад: “I regret that 

(although I have checked very thoroughly) I can find no trace of your payment.”   

Таким чином, у ділових листах виробляються певні норми використання 

граматичних форм, конструкцій та стилістичних прийомів задля досягнення 

запланованої прагматичної мети. Відбір конструкцій та форм, зміна специфіки 

функціонування певних елементів тексту свідчить про тісний зв’язок між 

лінгвістичними та екстралінгвістичними факторами здійснення ділової 

комунікації. 
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ЖАНРОВИЙ ПРОСТІР ДИСКУРСУ ПЕРЕМОВИН 

 

Сучасна лінгвістика демонструє зростаючий інтерес до мультиаспектного 

вивчення дискурсу перемовин. Це зумовлено всезростаючою необхідністю 

економічної кооперації, спричиненою виникненням: економічних зон, 

мультинаціональних концернів, спільних підприємств‚ ефективне 


