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Навчальний посібник орієнтує на вивчення ділової української 
мови − усної і писемної. Висвітлено правила, що вносять зміни у 
написанні слів за новим Українським правописом. Наголошено на 
публічному мовленні, міжособистісному спілкуванні, службовій 
бесіді; підкреслено роль комунікативних якостей та функцій 
спілкування. Подано мову ділових документів: правописні норми; 
мовний етикет; способи вираження логічної послідовності; 
структуру складання і синтаксичні особливості тексту. Ураховано 
вимоги чинного стандарту щодо оформлення службових 
документів. Видання містить орієнтовну навчальну програму.

Для студентів вищих навчальних закладів. Також добре при-
служиться всім, хто хоче опанувати сферу мовно-мовленнєвих 
явищ, специфіку ділового стилю.
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Переднє слово 
Це − друге видання першого в Україні навчального 

посібника, у якому подано правила, що вносять зміни у 
написанні слів за новим Українським правописом. Автор не 
насичує видання пропонованими варіантними доповненнями, 
що є у певній мірі притаманні мові на різних етапах її 
історичного розвитку, а використовує лише ті мовні 
елементи, що відповідають даному спрямуванню і є 
обов’язковими. Посібник допоможе опанувати сферу мовно-  
-мовленнєвих явищ, специфіку ділового стилю; поглибить
риторичні та етико-психологічні знання, що є невід’ємними
у сучасному діловому колі. Також враховано вимоги
Національного стандарту України, що установив загальні
правила  складання  документів  та  оформлення  реквізитів.

Видання містить орієнтовну навчальну програму. 

Українська літературна мова вже влилася у життєдіяльність нашого 
народу. Зростає мовна культура особистості. І держава створює умови 
для всебічного розвитку та функціонування української мови у різних 
сферах професійної діяльності і суспільного життя. Державною мовою 
в Україні – є українська. Підвищуються вимоги щодо вільного 
володіння державною мовою. З’являється потреба в удосконаленні 
мовно-мовленнєвих знань. Тож у нагоді стане навчальний посібник 
«Ділова українська мова». 

Навчальний посібник складається із шести розділів, що 
вирізняються чіткістю мови і легко сприймаються. 

Перший – знайомить із виникненням писемності; становленням 
української мови; розвитком словникової справи в Україні; 
функціонально-стилістичними можливостями синонімів, антонімів, 
паронімів, омонімів, діалектної лексики та фразеології. Наголошується 
на поняттях мовної норми, як історично обумовленого явища; 
особливостях використання функціональних стилів;  розглядається 
значення однозначних і багатозначних слів, вживання термінів та 
іншомовних слів в українській мові. Прикметне слово від вчених-  
-мовознавців, які увійшли до Української національної комісії з питань
нового правопису.
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