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У статті проводиться аналіз німецькомовного ділового листа в стилістичному аспекті Розглянуто пропозиції 
щодо написання ділового листа. Наведено приклади основних помилок при написанні ділового листа 
Розглянуті основні вимоги що до написання ділового листа та стилістичну норму ділової кореспонденції.
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Постановка проблеми. В останні десятиріч-
чя у зв'язку з прогресивним розвитком ді-

лової співпраці з представниками міжнародного 
бізнесу посилилась увага до ділової письмової 
комунікації, оскільки суттєва частина спілкуван-
ня у професійній сфері здійснюється у письмо-
вому вигляді.

Аналіз останніх досліджень і публікацій. 
Останнім часом темі ділового листування були 
присвячені праці багатьох вітчизняних та закор-
донних лінгвістів таких як Н.Ф. Бориско, І.О. Дер-
кач, Г.М. Кацавець, Т.А. Кресанова, М. Матусек, 
Л.І.  Мацько, Л.М.  Паламар, Й.І.  Сущинського, 
О.Н. Падалко, І.Є. Шаргай, С.В. Шевчук, А. Хе-
рінга, та за кордонними вченими R.  Šilhánová, 
W. Menzel, M. Kuhn.

Виділення не вирішених раніше частин за-
гальної проблеми. Особливо важливо дотриму-
ватись діючих міжнародних стандартів ділової 
переписки, оскільки навіть вільне володіння мо-
вою може стати перешкодою,в разі якщо не буде 
враховано особливості ділового спілкування, а 
саме форми звертання, правильний переклад ор-
ганізацій, документів, мовні штампи, етика ви-
словлювань, стійкі мовні вирази, які характер-
ні для ділової кореспонденції певної країни, не 
було достатньо приділено уваги саме стилістич-
ному аспекту ділового листа.

Мета статті  – аналіз мовного,стилістичного 
аспекту ділової комунікації, а саме ділового (ні-
мецькомовного) листа, як важливої складової 
аналізу цього виду документації, що мають ряд 
особливостей пов'язаних з комунікативними за-
вданнями, які вони виконують.

Існує два основні види офіційної кореспон-
денції: а) офіційне листування між державними 
установами різних країн, іноземними представ-
ництвами та їх посадовими особами (ноти, ме-
морандуми, пам'ятні записки); цей вид корес-
понденції використовується головним чином у 
дипломатичній практиці; б)  ділові (комерційні) 
листи, що мають напівофіційний характер і ши-
роко практикуються при організації ділових кон-
тактів між фірмами, організаціями тощо [8]. 

Офіційно-діловий стиль обслуговує законо-
давство, адміністративно-господарську діяль-
ність та інші сфери життя, пов'язані з діловод-
ством і документацією. До найпомітніших рис 
цього стилю належить високий ступінь стандар-
тизації мовних засобів, виразна логіка викладу, 
майже цілковита відсутність емоційності та об-
разності, широке використання безособових і на-

казових форм. Лексика здебільшого нейтральна, 
вживається в прямому значенні. Застосовується 
особлива термінологія та використовуються спе-
цифічні синтаксичні конструкції, зокрема кліше. 
Для чіткішої організації тексту запроваджуєть-
ся поділ на параграфи, пункти, підпункти. Най-
характерніші для цього стилю речення  – про-
сті поширені. Уживаються, звичайно, й складні 
речення з сурядним та підрядним зв'язком, 
з відокремленими зворотами, зі вставними і 
вставленими конструкціями [5]. Офіційні листи 
відрізняються від приватних листів в основному 
змістом або предметом,ціллю,відносинами між 
автором та отримувачем листа: що найменш для 
двох партнерів переписки у змісті листа йдеться 
про подальшу суть службових або комерційних 
справ. При цьому є звичайно також перехідні 
форми і випадки, при яких бізнес партнери, які 
за звичай до себе звертаються на «ти», викорис-
товують ввічливу форму звертання, що існує для 
звертання в установах чи між партнерами, які 
не знають один одного або стоять один до одного 
в різній соціальній ієрархії. Для офіційно-діло-
вого стилю є характерна стандартизація мовних 
засобів, логічний виклад інформації, практично 
відсутня емоційність та образність. Використову-
ється здебільшого безособові речення, наказові 
форми. Лексика вживається здебільшого ней-
трального характеру в прямому значенні. Най-
характерніші для цього стилю речення – прості 
поширені. Звичайно вживаються в офіційному ді-
ловому стилі комунікації, й складнопідрядні ре-
чення, використовуються інфінітивні конструкції 
та дієприкметникові звороти, які не є характер-
ними для українського діловодства.

В. Менц та Кугн, розрізняють діловий лист в 
приватній сфері, в якому приватні особи зверта-
ються в державні установи, служби,спілки,банки 
чи підприємства і суто ділові листи а саме ділова 
кореспонденція між діловими партнерами. 

Діловий лист – це будь-яке письмове повідо-
млення, яке в межах ділового спілкування адре-
сується одному або кільком одержувачам Ділові 
листи представляють особливу форму офіційно-
го тексту і на противагу приватним листам ви-
значаються додатковою стандартною формою 
мови та змісту. Діловий лист – це грамматично 
оформлений та семантично завершений тип тек-
сту, що має особливу комунікативну структуру 
та наділений документальною силою. До кому-
нікативних завдань, що вирішуються за допо-
могою ділового листа, належать: встановлення 
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партнерських стосунків, створення атмосфери 
довіри та співробітництва між партнерами з ме-
тою розв'язання часом складних і суперечливих 
проблем, які виникають у процесі ділового спіл-
кування. Таким чином, складання ділового листа 
потребує певної компетенції, яка має базуватися 
передовсім на глибокому розумінні стилістичних 
та прагматичних особливостей цього жанру [7].

В Німеччині діловий лист визначається Ні-
мецьким промисловим стандартом (DIN  5008, 
676) Спеціально для діловодства, власне ведення 
ділової кореспонденції. Цей інститут займається 
правилами письма і формами ділової комунікації. 
Вони дуже чітко описують найменшу дрібницю, 
вказують як поділяти текст,як вносити таблиці 
рахунків і так далі. При складанні державного 
іспиту з діловодства потрібно знати усі прави-
ла наприклад, – жодних граматичних помилок; 
адреса пишеться в називному відмінку; при 
звертанні використовують ім'я отримувача, якщо 
є; невдала, недолуга стилізація; не повторювати 
одне і теж саме два рази і т.д.

Діловий лист є в основі своїй візитна картка 
фірми. Перше враження є переважно вирішаль-
ним. Стиль спілкування повинен бути ввічливим 
і офіційним, для кожного випадку потрібно виби-
рати інший. Найкраще є, якщо ділова кореспон-
денція сприймається як діалог. Мовні вирази, які 
не використовуються при розмові, не використо-
вуються також при написанні ділового листа. На-
приклад діловий лист ми не закінчуємо «Ich hoffe, 
Ihnen hiermit gedient zu haben» чи також «Ihrer 
Rückantwort mit Interesse entgegensehend». Сти-
лізація німецькомовного ділового листа ставить 
наступні вимоги:

• не можна писати так, як розмовляють. По-
трібно писати тільки потрібні слова і короткі ре-
чення;

• кожен німецький вираз при перекладі не 
завжди перекладається дослівно і відповідною 
кількістю слів, напр. ich werde verkaufen  – 
продати;

• не потрібно використовувати слова значен-
ня яких ви не знаєте;

• потрібно уникати слова типові для новин і 
нетипові;

• жодних складних слів та складних граматич-
них конструкцій, допустимі тільки прості вирази;

• жодних «Ich«i «Wir«форм «Viele Dank für» 
взамін «Wir danken Ihnen für…».

• не можна використовувати ступені порівняння 
(sehr, voll und ganz), прийменники (seitens, zwecks). 

Проаналізувавши ділові листи, які українські 
ділові партнери надсилають німецьким фірмам, 
прослідковуємо декілька помилок при стилістич-
ному оформленні листа:

• використання слів з іншого функціонально-
го стилю;

• вирази є не точними;
• повторення однокореневих слів;
• нелогічне поєднання;
• порядок імені в генетів;
Висновки і перспективи подальших дослі-

джень. Граматичний аналіз показав, що в ділових 
листах домінує теперішній час,частіше вживається 
активний стан, частіше зустрічається інфінітивні 
конструкції,головним чином зустрічаються підряд-
ні додаткові та умови. Отже, особливою формою 
офіційного тексту є діловий лист, якому властиві ін-
формативність, стандартизованість, об'єктивність, 
конвенційність, нейтральність лексичних засобів, 
використання усталених кліше та термінології, 
обов'язкове дотримання форми та чіткість логіч-
ного викладу, структурованість, які сприяють ви-
конанню функцій ділової кореспонденції.

Діловий лист повинен мати такі стилістич-
ні властивості, як смислова і логічна цілісність, 
зв'язність та завершеність, інформативна значу-
щість. Крім того, діловий лист має такі специфіч-
ні особливості, як: 1) об'єктивність; 2) інструмен-
тальність; 3)  прагматичність; 4)  конвенційність. 
Стилістичною засадою ділової кореспонденції є 
стандартизація, що фіксується лексико-фразео-
логічно та синтаксично. Вище Зазначені стиліс-
тичні особливості ділового листа забезпечують 
створення необхідного комунікативно-прагма-
тичного ефекту, досягнення мети автора листа.

Перспективи подальших досліджень можуть 
бути пов'язані з ви вченням фразеологізмів та 
граматичними конструкціями, які найчастіше 
використовуються у складових ділового листа 
(звертання, текст листа та формула прощання). 
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Аннотация
В статье проводится анализ немецкоязычного делового письма в стилистическом аспекте Рассмотрены 
предложения по написанию делового письма. Приведены примеры основных ошибок при написании 
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Summary
The paper analyses the German business letter in the stylistic aspect. Offers for writing business letter are 
considered. The examples of common mistakes while writing business letter are given. Main requirements 
for writing the business letter and stylistic norm of business correspondence are considered.
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