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Знакові концепції природної мови, які ся-
гають своїм джерелом античних часів Аристо-
теля, Платона, ознаменовані іменами вчених 
Ч. Пірса, Ч. Моріса, Ф. де Соссюра, Г. Фреге, 
В. Дреслера, Р. Якобсона, й донині приваблю-
ють інтереси науковців. 

Погляд на службовий управлінський до-
кумент як своєрідний оптичний образ його 
внутрішньої та зовнішньої організації, за-
фіксований у пам’яті комунікантів системи 
управління, дає змогу масштабної візії їхньо-
го творення через подібність знакових дій, 
уніфікованих і стандартизованих на різних 
рівнях, побудови документа за схемою розта-
шованості меж та зон реквізитів та ін. 

Науковий доробок рясніє розмаїттям су-
джень, уявлень та оцінок, зокрема мовно-

комунікативних процесів (В.А. Виноградов, 
М.Я. Димарський, Ю.М. Лотман, Т.В. Радзієв-
ська, І.Ю. Моісєєва), когнітивно-психологічних 
феноменів людської свідомості та мовлення 
(К.Я. Сигал, О.Є. Анісімова, М.Б. Ворошилова, 
Н.І. Сєркова), документозавчих та документно-
лінгвістичних (Б.С. Ілізаров, С.Г. Кулешов, 
Г.М. Швецова-Водка, І.М. Ломачинська) та ін.

Вихідним для нашого дослідження є 
сформований у 90-х рр. ХХ ст. американським 
ученим Т. Гівоном принцип іконічності, так 
званий «іконічний імператив», зведений до 
констатації мінімальних ментальних зусиль, 
які затрачаються для зберігання, обробки та 
передавання кодованого досвіду (за інших 
рівних умов) та іконічний семіоз Ч.С. Пірса з 
його компонентами: код (= тіло знака, означе-
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не), досвід (= кодоване, означуване), інтерпре-
танта (= ізоморфне відношення між кодом 
та кодованим) та інтерпретатор як активний 
учасник, продуцент інформаційної системи.

Предметом нашого розгляду обрано зна-
кові системи власне мовної складової та по-
замовних чинників службових управлінських 
документів. Об’єктом дослідження слугують 
документнознавчо-лінгвістичні процеси до-
кументування управлінської інформації. Ви-
ходячи з конкретно практичної точки зору, 
поставлена мета – визначення знакового па-
ралінгвістичного компоненту в текстотворен-
ні службових управлінських документів – пе-
редбачає розв’язання завдань: здійснити тео-
ретичні узагальнення знакової природи тексту 
службового управлінського документа, пока-
зати текстуальну природу об’єкта наукового 
зацікавлення, встановити номенклатурний і 
функційний спектр паралінгвістичних засобів 
текстотворення та потребу їхньої відповіднос-
ті комунікативно-прагматичній нормі. 

З урахуванням глибинності терміноло-
гічного аналізу текстової категорії, побіжно 
окреслимо лише найважливіші з них. У семіо-
тичних дослідженнях смисловим концентром 
терміноелемента «текст» є «знак», «супер-
знак», «складний мовний знак» чи то «макро-
знак», як от: «деякий макро- або суперзнак, 
який уміщує в собі всі інші сутності (фоне-
му, морфему, синтагму і. т. ін.) як складники 
знака (або, ймовірно, мікро- чи то субзнаки») 
[14, 79]. Основною ознакою такого погляду 
на текст є наявність інформації в семантично 
організованій послідовності знаків. Смисло-
визначальним є те, що цим терміном позна-
чають знакові утворення вербального та не-
вербального походження, зокрема твори мис-
тецтва, музичні твори, німе кіно, одне слово: 
культура в цілому представляє собою текст у 
його знаковому вияві. Знакова характеристика 
документа як «мовної графічної інформації та 
частково немовної – адитивної (запис музики, 
шумів тощо) та зображувальної представлено 
С.Г. Кулешовим [8, 143], що загалом відпо-
відає широкому та вузькому розумінню тер-
міноелемента документ. Документознавче 
наукове знання, оперуючи знаковими теорі-
ями, репрезентує документ як «інформацію, 
виражену в знаковій текстовій формі, яка 

відображає мислення людини», текст, від-
повідно, – як «певну систему знаків (знаки 
писемності, образотворчі, звукові)» Б.С. Ілі-
заровим [16, 39].

В основу нашого дослідження покладено 
переконання в тому, що прагматична реалізація 
службового управлінського документа уможлив-
люється за умови триєдиного його розгляду – се-
мантичного, синтактичного, прагматичного. Ін-
теграція в тексті трьох підсистем лінгвістики: 

– синтактики – досліджує принципи побу-
дови тексту на основі правил співвіднесеності 
знаків, абстрагуючись від їхніх індивідуаль-
них властивостей, покладених в основу фор-
малізованого опису знаками природної мови; 

– семантики, глибинної включно, охо-
плює знаннєву репрезентацію та використан-
ня смислу, акумулюючи на рівні тексту доку-
мента його змістові характеристики;

– прагматики – з її теорією використан-
ня та функціонування мовних знаків у мовній 
комунікації, вибором комунікативних засобів 
з урахуванням функціональних особливос-
тей партнерів у мовленнєвій комунікації та 
ін., – дає розуміння того, що «соціальна кому-
нікація, а отже, й документно-комунікаційна 
система управління, безпосередньо пов’язана 
з прагматичним аспектом семіотики» [11, 88]. 
Очевидно, що така прагмалінгвістична ха-
рактеристика на рівні текстового типу і на 
рівні конкретного корпусу текстів системи 
управління, дослідження змістової та фор-
мальної організації текстів в аспекті реаліза-
ції їхнього функціонально-прагматичного по-
тенціалу, долучена до сучасної семантичної 
теорії лінгвістики, є пріоритетним теоретико-
методологічним підходом аналізу текстових 
комунікацій системи управління. 

Зауважимо на глибокій дискусійності зна-
кової природи тексту, яка в ініціації М.Я. Ди-
марського означувана як «спокуса семіоти-
кою» [6, 29]. Головним доказом знаковості 
мови, але незнаковості тексту в авторській 
інтерпретації, є феноменологія, потенційна 
безмежність і необліковуваність текстового 
поля, неоднозначність його сприйняття тощо. 
Попри цю наукову пересторогу, пристанемо 
на думку, що тексти службових управлінських 
документів, хоч і специфікуються «концеп-
туалізованістю інформації, оприсутненістю 
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параметрів комунікативного акту (час, місце, 
відправник)» [6, 30], але фігурують у соціоко-
мунікативному просторі як репрезентативно 
малі типові інформативні комунікативні фор-
ми, які тяжіють до обліковуваності, систем-
ності, унормованості на різних рівнях управ-
ління. А текстотворення службових докумен-
тів, як нам видається, найвиразніше з-поміж 
інших функціонально-текстових типів детер-
мінується «його таксономічною приналеж-
ністю, тими стандартними комунікативними 
умовами, в яких утворюється текст певного 
класу і які становлять об’єктивну даність для 
суб’єкта текстотворення» [13, 15]. Отже, ба-
зовим для нас є прийнятне в наукових колах 
судження В.А. Виноградова «система (код) 
мови орієнтується на символічність, а текст – 
на іконічність» [119]». Аргументативним для 
такої констатації є визнання різного ступеня 
іконічності, актуалізованої наукових колах 
(В. Дреслер, Р. Якобсон, К.Я. Сигал) аж так, 
що стала слугувати означеністю «хорошого 
лінгвістичного смаку» [15, 100]. 

Розуміючи, що «знакова природа тексту 
як цілісності лежить над одиницями і харак-
теристиками рівнів мови [12], уможливлюємо 
розгляд тексту-результату як полікодового ма-
крознака (текст, заголовок до тексту, відмітка 
про наявність додатків до тексту – знаки; інші 
мовні одиниці – мікрознаки, чи то субзнаки). 
Погодившись із тим, що «мова здатна надати 
речам знакову функцію, непритаманну їм по 
суті, а невербальним компонентам – лише до-
даткові значення» [5], проаналізуємо комбіна-
торну варіативність невербальних складників 
текстів службових управлінських документів.

За С.П. Кушнерук, документно-текстова 
інформаційна система управління постає як 
«поєднання словесних (вербальних) засобів із 
графічними та символьними невербальними 
компонентами» [9]. Більш прихильні до ви-
значення неоднорідності знакової системи, 
щоправда журналістського, тексту Ю.М. Ко-
няєвою як «інтеграції знакового матеріалу: 
вербального, іконічного, індексального, який 
сприймається як єдиний організм і лише в 
сукупності дає цілісне уявлення про фено-
мен» [7, 10]. Якщо врахувати, що вербальна 
система символьна, то релевантним є розу-
міння знакової системи службового управлін-

ського документа як інтегративного утворен-
ня символьного, іконічного й індексального 
компонентів. Текст-результат службового 
управлінського документа як матеріалізова-
на документна інформація, постаючи у всій 
сукупності обов’язкових реквізитів, тобто 
інформації документа, бачиться вже як іко-
нічний вербально-невербальний знак. Водно-
раз як «складне текстове утворення, в якому 
вербальні і невербальні елементи утворю-
ють одне візуальне, структурне, смислове та 
функціональне ціле, націлене на комплексний 
вплив на адресата» [5], текст службового 
управлінського документа може ідентифіку-
ватися як креолізований (О.Є. Анісімова) чи 
то гетерогенний текст (Ю.М. Коняєва). 

Негомогенний, синкретичний [17, 327] 
дискутований комунікат хоч і має переваж-
ність «інформаційного складника» як його 
«інформаційний варіант» [6, 30], утім, харак-
теризується неможливістю заміни або опу-
щення окремих невербальних елементів із 
загальної знакової системи, а отже – відзна-
чений найбільш жорсткими комунікативно-
прагматичними умовами його творення 
з-поміж інших видів креолізованих текстів – 
«газетно-публіцистичних, науково-технічних, 
текстів-інструкцій, ілюстрованих художніх 
текстів, текстів реклам, афіш, коміксів, плака-
тів, листівок»[2, 8]. 

Невербальні засоби комунікації потрапля-
ють у зону дослідження паралінгвістики – лінг-
вістичної дисципліни, що вивчає сферу несло-
весної комунікації. Наділений потужним кому-
нікативним потенціалом, паралінгвістичний 
рівень займає важливе місце в документно-
текстовій комунікації. Зауважимо, що пара-
лінгвістика сприймається нами як сукупність 
невербальних засобів реалізації документно-
текстової комунікації в її широкому розумінні 
(з охопленням графічних засобів письмової 
форми комунікації) [11, 90]. Тоді як вузьке трак-
тування передбачає розгляд різних допоміж-
них звукових і кінетичних засобів спілкування. 
Вербальна та невербальна комунікативні сис-
теми, наділені спільними базовими функціями 
та відмінними структурними й системними 
характеристиками словесних і несловесних 
знаків, функціонують у тісній взаємодії, допо-
внюють одна одну, іноді – взаємозаступають. А 
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отже, аналіз змісту загалом вербально вираже-
ного тексту службового управлінського доку-
мента потребує неодмінного врахування його 
невербального супроводу. Специфіка паралін-
гвістичного поля службових управлінських до-
кументів пояснюється структурними та функ-
ціональними особливостями, стереотипами, 
нормативними вимогами сфери побутування. 

Сукупність несловесних знаків найшир-
ше репрезентовано О.Є. Анісімовою. Якщо 
врахувати той фактор, що науковцем іконіч-
ний та індексальний компоненти віднесе-
но до складу паралінгвістичного текстового 
поля, то виходимо на усвідомлення того, що 
документно-текстова інформаційна система 
службового управлінського документа пред-
ставляє собою формалізований симбіоз вер-
бального та паралінгвістичного (іконічного 
та індексального) компонентів. 

Текст службового організаційно-розпоряд-
чого документа, стандартизований у трьох ви-
явах (анкета, трафарет, таблиця) [1, п. 5.21], 
семіотично ускладнюється іконічним – візуа-
лізованими графічними зображеннями блан-
ка службового документа з оприсутненими 
знаково-емблемними елементами (реквізити 01, 
02, 03), та зображувально-вербальними компо-
нентами (реквізит 20), власне підпис (складник 
реквізиту 23 «Підпис»), (реквізит 26), кутовий 
штамп з оприсутненою постійною інформаці-
єю, певною мірою, відмітка про надходження 
документа (реквізит 31), відмітка про реєстру-
вання (реквізит 32). 

«Паралінгвістично активні», як то заува-
жено О.Є Анісімовою [2, 9], тексти службових 
управлінських документів характеризуються 
широким спектром паралінгвістичних засобів, 
покликаних супроводжувати писемне текстове 
мовлення системи управління. Паралінгвістич-
на графіка службового управлінського доку-
мента специфікується графічною сегментацією 
реквізитів документа та тексту – його основного 
складника, дотриманням правил моделювання 
за формуляром-зразком, схем розташованості 
меж і зон реквізитів, схем окремих текстотипів, 
форматів та характеристик паперу, шрифтового 
оформлення, розміру кегля, інтервальності, від-
ступів від межі лівого поля, граф, схем тощо. 
Формуляр-зразок являє собою графічну схему 
візуального обліку документа з оприсутненими 

формалізованими характеристиками розмірів 
полів, максимальної довжини реквізитів, скла-
дових реквізитів, способів моделювання (з ку-
товою/поздовжньою, прапоровою/центрованою 
варіацією), з обов’язковою наявністю певних 
реквізитів (дати, реєстраційного індексу, місця 
складення або видання тощо).

Жорстко формалізована сукупність па-
ралінгвістичних засобів службових управлін-
ських документів є гетерогенною системою, 
для якої притаманна неоднорідність склад-
ників та багатомірна організація підсистем. 
Для документно-текстової комунікації норма-
тивною є однозначність невербальних знаків, 
попри багатосмисловість і різносмисловість. 
Загалом частина паралінгвістичних засобів 
не має прямого відношення до змісту тексту, 
втім, створює оптимальні умови для сприй-
мання (приміром: формати паперу, поля, від-
тінок та щільність паперу). Відступи від межі 
лівого поля слугують засобом зорової паузації 
тексту, програмуючи ритм прочитання доку-
мента тощо. Ситуативно обумовлене значен-
ня орфографічних засобів ключових слів та 
шрифтове виокремлення можуть визначатися 
як паралінгвістичні засоби, які мають лінвіс-
тичну основу та безпосередньо прилягають до 
вербальних засобів (у класифікації О.Є. Ані-
сімової [2, 7]). Паралінгвістичні засоби з не-
мовною основою взаємодіють із вербальними 
засобами опосередковано (просторове ви-
окремлення, інтервальність). Перераховані 
невербальні засоби можна диференціювати 
за ознаками комунікативності/некомуніка-
тивності. С.П. Кушнерук, наприклад, групує 
гібридні знакові засоби на основі природнос-
ті (природні знаки сучасних мов)/штучності: 
графічні знаки, рисунки, цифрові елементи, 
символи, ікони, коди; первинності (природні 
знаки сучасних мов)/вторинності тощо [9]. 

Окреслюючи семіотичний простір службо-
вого управлінського документа як документно-
текстового комуніката, можемо констатувати, 
що досліджуваний об’єкт може розглядатися 
нами як інформаційна соціальна, техноген-
на (потребує спеціалізованих комплексів тех-
нічних та електронно-технічних засобів для 
роботи з інформацією) атрибутивна система. 
Службовий управлінський документ та окремі 
його складники (наприклад, текст), уніфікова-
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на система управлінської документації зага-
лом являють собою цілісну, чітко структуро-
вану, закриту, втім, динамічну, інформаційно-
знакову систему. Очевидним є той факт, що 
документознавчо-лінгвістичні процеси творен-
ня службових управлінських документів набу-
вають перебігу з урахуванням єдності (прямої, 
опосередкованої, доповнювальної) та ціліснос-
ті вербального та паралінгвістичного компо-
нентів. Узгоджуваність означених компонен-
тів простежується на змістовому (зображення 
емблеми, нагород, назва організації власника 
документа тощо), змістово-мовному, змістово-
композиційному рівнях. 

На основі принципу іконічності Т. Гівона 
та іконічного семіозу Ч.С. Пірса, когнітивно-
комунікативна діяльність документування 
управлінської інформації узалежнюється від 
досвіду кодування з мінімальними затратами 
ментальних зусиль, які потрібні для зберіган-
ня, обробки та передавання кодованого до-
свіду, конкретизується характером іконічного 
співвідношення коду і кодованого в різних 
сферах підсистеми. З урахуванням означеного 
виходимо на усвідомлення того, що розуміння 
та інтерпретація креалізованих текстів специ-
фікується подвійним декодуванням вербальної 
та невербальної інформації документа в ході 
створення комунікатором єдиного загального 
змісту/смислу креолізованого тексту. Відпо-
відно, забезпечення технологічних процесів 
документування управлінської інформації від 
професійних текстотворців потребує спеціаль-
ної підготовки, спрямованої на формування 
комунікативної, мовно-комунікативної та со-
ціокультурної компетенції, опанування нави-
чок текстотворення семіотично ускладнених 
текстів службових управлінських документів, 
аналізу, інтерпретації, їхнього синтезу.

Більше того, виявляємо прихильність до 
запровадження науковцями комунікативно-
прагматичної норми як критерію відповід-
ності лінгвістичних і паралінгвістичних 
компонентів тексту службових документів. 
О.Є. Анісімовою цей терміноелемент узагаль-
нено широким поняттям сукупності «мовних 
та немовних правил побудови текстів у пев-
ній типовій ситуації з певною інтенцією для 
досягнення оптимального прагматичного ви-
пливу на адресата» [2, 9]. Для Н.С. Болотно-

вої – комунікативно-прагматичні текстові 
норми скеровують ефективне продукування 
сприймання та інтерпретацію тексту з ураху-
ванням об’єктивної дійсності та функційної 
спрямованості, орієнтування в ситуації, що 
забезпечується фоновими знаннями та моти-
ваційними сферами комунікантів, каналу ко-
мунікації, мовленнєвого етикету [3, 305]. 

Комунікативно-прагматичні норми, особли-
во змістово-мовного, змістово-композиційного 
рівнів, попри те, що вони ледь відчутні, утво-
рюють знакові системи допоміжного значен-
ня, акумулюють мовленнєві та візуальні сте-
реотипи передавання інформації в типових 
комунікативних умовах. Уміння інтегрувати 
лінгвістичні, паралінгвістичні компоненти до-
кументування упралінської інформації дозво-
ляє комунікантам безпомилково, не вникаючи 
в зміст документа, швидко ідентифікувати ін-
формаційні компоненти за паралінгвістичним 
оформленням. Обов’язковість дотримання 
комунікативно-прагматичних норм паралінг-
вістично активних текстів службових управ-
лінських документів регламентована на різних 
рівнях управління й потребує від професійних 
текстотворців підвищеної уваги та реалізуван-
ня мовно-комунікативної компетенції учасни-
ків документно-текстової комунікації системи 
управління. Прихильні до думки О.Є. Анісімо-
вої, що для паралінгвістично активних текстів, 
а отже, й службових управлінських документів, 
лінгвістичний зріз повинен встановлювати:

– номенклатуру паралінгвістичних засо-
бів у тексті;

– значення паралінгвістичних засобів в ор-
ганізації тексту, текстотипу, текстотворенні;

– механізм взаємодії вербальних та пара-
лінгвістичних засобів у тексті;

– участь паралінгвістичних засобів у реа-
лізації текстових категорій;

– функції паралінгвістичних засобів у 
тексті/типах текстів;

– декодування вербальної та невербаль-
ної інформації та її інтерпретація [2, 6].

На сьогодні синтетичне сприйняття тек-
сту, вміння послуговуватися вербальними та 
невербальними засобами кодування/декоду-
вання інформації з дотримання мовленнєвого 
етикету, зрештою – ілюструванням естетичного 
смаку має стати потребою дня, обов’язковою 
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умовою успішного здійснення сучасної доку-
ментно-текстової комунікації системи управ-
ління. І знання цієї системи, послідовність її 
застосування має стати щоденною нормою не 
тільки в створенні службових документів, а й 
його репрезентації навчальними та навчально-
методичними виданнями, в яких документ об-
рано предметом розгляду. 

Утім, навіть позірний аналіз навчальних 
посібників, не озвучуючи репрезентативність 
вибірки, засвідчує порушення авторами най-
важливішого принципу уніфікації  – моделю-
вання документів за схемою розташованості 
меж і зон реквізитів з кутовим та поздовжнім 
варіантом [1, 12-13], де чітко визначено міс-
це кожного реквізиту, прогнозовані варіанти 
оформлювання постійних та змінних реквізи-
тів, вимоги до оформлювання документів ма-
шинописним способом. 

Справжнім невіглаством видається той 
факт, що в навчальних виданнях досі робить-
ся посилання на ГОСТ 6.38-90, або, принай-
мні, характеристика 31-го реквізиту, нато-
мість 32-х, чи то порушення атрибутивності 
документа на кшталт відсутності належного 
засвідчення або затвердження документа, без 
яких він не має юридичної сили. Якщо навіть 
автори й роблять посилання на нормативно-
методичні вимоги національних стандартів, 
то залишаються непослідовними в подальшо-
му представленні загалом лінгвістично одно-
рідної сукупності службових документів. 

Типовим є нерозуміння варіативного роз-
міщення постійних і змінних реквізитів (назва 
організації вищого рівня, назва організації, 
назва виду документа, дата документа, місце 
складення та видання, реєстраційний індекс 
документа, посилання на індекс та дату доку-
мента, на який дають відповідь), вимог дотри-
мання максимальної довжини багаторядкових 
реквізитів.

Порушення вимог [1, п. 7.8], що охоплю-
ють порядок:

– запису ключових слів (великими літера-
ми від межі лівого поля, окремим рядком);

– оформлювання тексту (без відступу, ру-
брикації тексту – з відступом 12,5 мм) тощо.

Послідовно неправильно здійснюється за-
пис поштової адреси, що є порушенням Поста-
нови Кабінету Міністрів України «Про правила 

користування послугами поштового зв’язку» 
та ДСТУ 4163-2003 [1, п. 5.9 та 5.16 ]. 

У такий само спосіб неправильно дату-
ються документи в цифровому чи то словесно-
цифровому інваріантах [1, п. 5.1].

Майже традиційною є невідповідність 
стандартизованій вимозі запису розшифру-
вання підпису з ініціалами попереду [1, 
п. 5.17, 5.23, 5.25, 5.27], натомість пропо-
нується варіант, зафіксований нормативно-
інструктивними документами Російської Фе-
дерації.

Порушення [1, п. 5.22] спонукає до нео-
днорідності оформлення додатків, підстав. 

Прикро, але цей перелік можна було б 
продовжувати. Недотримання навчальними 
виданнями комунікативно-прагматичних норм 
паралінгвістично активних текстів службових 
управлінських документів, невміння будува-
ти семіотично ускладнені тексти службових 
управлінських документів знижує цінність на-
вчального чи навчально-методичного видання, 
ставить під сумнів його науковість, яка має бути 
вагомим методологічним принципом, поклика-
ним забезпечити високу якість підготовки спе-
ціалістів відповідно до вимог сьогодення.

Отже, внаслідок дослідження можемо 
здійснити такі узагальнення:

Текст службового управлінського докумен-
та є симбіозом власне мовної складової та поза-
мовних чинників, що тісно пов’язані з мовними 
засобами вираження та спільно з ними реалі-
зують комунікативне спрямування тексту. Як 
цілісність дискутований комунікат представляє 
собою полікодовий вербально-невербальний 
(іконічний, індексальний) макрознак. 

Складне текстове утворення системи 
управління ідентифіковане нами як жорстоко 
регламентований креолізований текст, семі-
отично ускладнений комбінацією елементів 
різних знакових систем. Його сутнісною харак-
теризацією є інтегративність, негомогенність, 
синкретичність (однакова значущість усіх зна-
кових систем, які беруть участь в оформлюван-
ні тексту, та неможливості заміни або пропус-
ку однієї з них), конгруентність (відповідність, 
узгодженість) вербального та паралінгвістич-
ного знакового матеріалу.

Частина паравербальних компонентів 
змістового рівня документно-текстових кому-
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нікацій постає як носій релевантної для її пе-
ребігу інформації, здатна передавати прагма-
тично значущі смисли. Паравербальна графіка 
змістово-мовного та змістово-композиційного 
рівнів слугує допоміжним засобом текстотво-
рення, створює оптимальні умови для сприй-
мання, слугує засобом зорової паузації тексту, 
програмуючи ритм прочитання документа.

Поле паралінгвістичних засобів тексто-
творення паралінгвістично активних службо-
вих управлінських документів окреслюється 
жорсткою сегментацією компонентів, визна-
чених схемою розташованості меж і зон рек-
візитів, формалізованою довжиною рядка, 
максимальною довжиною реквізитів, відсту-
пами від межі лівого поля, пробілами, регла-
ментованою інтервальністю, шрифтами, ко-
льором, курсивом, розрідженням, регістром, 
підкреслювальними та відмежовувальними 
лініями, графічними символами, цифрами, 
допоміжними знаками (№, %), іконічними 
засобами (емблема, рисунок, таблиця, схема, 
креслення та ін.), незвичною пунктуацією, 
форматами паперу, розмірами полів та інших 

засобів, перелік яких може додатково визна-
чатися жанрово-видовою належністю тексту 
та сферою його побутування. На особливе 
функціональне призначення в документно-
комунікаційній системі управління реалізує 
індексальний паралінгвістичний компонент, 
надаючи документові статусу офіційності, 
нормативності, вагомості. Невербальні ком-
поненти є в комунікації носіями релевантної 
для її перебігу інформації та здатні передава-
ти прагматично значущі смисли.

Кореляція паравербальних дій у ході тек-
стотворення службових управлінських до-
кументів має здійснюватися відповідно до 
комунікативно-прагматичних норм. Сформо-
вані функціонуванням державної уніфікова-
ної системи управлінської документації в єд-
ності лінгвістичних і паралінгвістичних ком-
понентів, вони, набуваючи статусу іконічно-
індексального імперативу, потребують уваги 
професійних текстотворців, законодавців 
та управлінців різного рівня, наукового та 
науково-методичного зосередження. 
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Термінологічні проблеми торговельної документації

УДК 001.4:002.1:339

О.В. Дроздова

ТЕРМІНОЛОГІЧНІ ПРОБЛЕМИ ТОРГОВЕЛЬНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ

У статті досліджено питання термінології торговельної документації, здійснено тлумачення 
термінів торговельної документації та проаналізовано джерела їхнього знаходження.
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TERMINOLOGICAL PROBLEMS ARE TRADE DOCUMENTATION

The question of terminology of trade documentation isinvestigated in the article, presentation and interpretation 
ofterms of trade documentation come true with the analysis of sources of their being.
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