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Особливост! мовленнево'1 взаемоди в б1знес»
комунжаци (на матер!ал1 украшсько'1, росшськоТ,

англшсько!' та французькоТ мов)

Савченко Тетяна
Удмуртсъкий державный утверсптет

У стагп проводиться пор1вняльний анал!з тексйв нормативних i
дшсно функцюнуючих документов укра'шською, росшською, англшською i
французькою мовами з метою вивчення особливостей мовленневсн взаемодп
комушкантш, виявлення схожосп i р1знищ в i'x комушкативнш поведщщ.

Письмова б1знес-комушкац1я, що здшснюсться з метою ефективного
сшвробггництва людей, яю вступають в мовленневс спшкувания. i
оптиыгзацп того чи дниюго виду д1ялыюст1, представлена у виг.няд1
договора, наказш, положель,, ]лструкщй, актш, угод, заяв, контраюив i
ддлового листування. 3 ycix THnie дшовоТ кореспонденцИ тпоы листи
вщносяться до розряду найменьш регламентованих докумснт1в. Вони
служать для р!шення оргашзащйних питань, а також питань економичних
вщносин кореспондент1в. Р1зноман1тн1сть форм i тематичних р]зновид1в
дшових лист1в вщображае р1зноман1ття питань, що роздивляються - вщ
коротких повщомлень, розписок, яю супроводжують листи до протокол1в.
За функцюнальнимн ознаками дшов1 листи поддляються на шщ1ативн1 i
листи-вщповщ1. Але завжди сл]д пам'ятати, що „бездоганно оформлена
дшова кореспонденцк, яка надсилаеться до установи, орган!зацц, зокрема
листи, - не що шше, як в1зитка адресанта (гпдприемства, ф1рми,
компани)"[Погиба та iHrn. 2002:77].

У пос1бниках з дшовоУ кореспонденц1'1 в1тчизняних i заруб1жних
aBTopie: Баган М.П., Грибшиченка Т.О., Погиби Л.Г., Глущика СВ., Дияк
О.В., Шевчук СВ., Веселова П.В., КолтуновоУ М.В., Рахмагпна Л.В.,
СмелковоУ З.С, Слеповича B.C., Богацького I.C., Дюканово! Н.М.,
Лукьяново'1 Н.О., Naterop B.J., Weis E., Haberfellner E., Norman S., Hanna
M.S., Wilson G.L., Harris M., Kitty O. Locker та шш. пропонуються зразки
написания дшових лисив украшською, pociMcbKoro, aнглiйcькoю i
французькою мовами, до яких окр1м вказ^вки на ч1тку структуру листа,
вщповщний наб!р рекв1зитдв i стандартне розташування кожного з них,
пред'являються TaKi загальш для цих чотирьох мов вимоги (як показав
пор1вняльний анал1з):

• предметна точн1сть (точность висловлюваного факту), яка досягаеться
точшстю слововживання;

® кому1нкативна точн1сть (точн1сть зм1сту), яка досягаеться точшстю
сшввщношення розулпння сл1в, контексту, граматично!' конструкцИ' i
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стввщношення частин тексту ("Точшсть мовлення вимагае
сшввщнесеност! змкту висловлювання з реальною дшсшстю"
[Глущик та шш. 2000:45]);

в лопчшсть, тобто предмет розглядаеться з позищй економко-правових,
сощальних вщношень, а не м^жособиспсних, що передбачае
об'ектившсть змшту, нейтральшсть тону висловлювання;

в стислють (об'ем 1-2 сторшки) поеднуеться з вимогою повноти
шформаци;

• стандартизацк та ушфкащя, тобто приведения мовних i текстових
3aco6ie до единого зразка: вщ розмгщення на бланку рекв1зит1в листа
до вибору скорочення сл!в [Колтунова 1999:9].

При поркзнянш вимог до написания дшових лис™ i зразшв
украшською, росшською, англшською i французькою мовами була виявлена
титьки р1зниця в розташуванн1 дати листа (у правому верхньому куту
стор1нки нижче рекв1зит1в адресанта або П1сля рекв1зит1в адресата).

Нам здаеться цкавим досл1дити, чи вщповщають наведеним ранше
вимогам тексти дшсно функц!онуючих лист1в укра'шською, росшською,
англшською i французькою мовами, на приклад! таких компанш та
шдприемств як ВАТ "Електроважмаш", Харк1вський тракторний завод,
компангя "Будкералпка" (Украша), "Удмуртнафта", "Удмурттелеком", ВАТ
'Тжмаш", ВАТ "1жевськ1 мотоцикли" (Pocin), Oil Machinery Company, EN-
FAB.Inc, Tool and Supply Company, Diamond Products International, Inc.,
Smith Systems Company (США), Duculot, Montegny, CIEP, Bouygues Telecom,
NACEL, AFAL (Франщя) та imiri.

Оск1льки головн1 функц11 б1знсс-комун1кацп:
контактоустановлювалыи, шформацшна i так1, що впливють, то мотивом
написания листа може бути необх1дй1сть передати !нформацир i вплинути
на дшового партнера. "Здшсиення комун1кативного впливу - не, за думкою
О.О. Леонтьева, введения в коло значень адресата нових значень
(повщомлення нових знань про иевщом1 сторони дшсностл), перебудова
кола значения (иовщомлення HOBOI 1нформацп про вже вщоме) i змша
зм1стового кола (зм^на ставлення особистост! до В1домих речей)" [Леонтьев
1973]. HaMip (шокутивна мета) вщправника листа взаемопов'язаний з
екстрал1НГВ1С?ичними факторами (обставинами мовленневого акту):
психолог1чним станом адресанта, його штересами, соц1альним статутом,
його уявою про ситуацию спшкування, в тому числ1 про адресата з його
знаниями, inTepecaMH, сощальним статутом. На думку Левицького, "...на
побудову тексту дшового листа також впливають таи фактори, як стать, вж,
нацюнальшсть, стан здоров'я того, хто говорить, професля, посада, освгта,
особливостл характеру, ступ1нь знайомства i pieenb MOBHOI

компетенца..."[Левицький 2002:94]. Щ фактори, яю можна назвати
факторами мовленневого спшкування, проявляються у npoueci мовленнево'1
взаемод11 комун1канпв i впливають на усшшне його виконання. Пщ IX
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впливом приймаються pi3Hi "лшгвютичш ркпення" у вигляд1 певно!' MOBHOI

форми, яю ведуть до реал1заци певного тексту [Пйом 1992:20]. "При
побудов1 тексту автор виходить з особиспсних мотив1в i потреб, свого
життевого досвщу, роботи уяви i цшностей. Вш проецируе у текеи CBOI

уявлення про дшсшсть, знання i м1ркування про не!', свое ставлення до
висловлювання, вш мае емоци, волю i намф" [Ворожцова 2000:122]. Проте
намйр автора ми можемо тшьки припустити, тому що штенщя розкриваеться
завдякн досвщу отримувача повщомлення, його знаниям, його реакцп на
зм1ст тексту. Оскшьки дшове сшлкування завжди ддалопчно, спрямовано на
досягнення ефективного результату, i автор повщомлення защкахшений у
адекватному смисловому сприйнятп штерпретацн тексту, то с^купшеть
мовних 3aco6iB, обраних ним для здшенення мовленневого акту, мае
вщповщати жанру дшового листа i вщповщно вимогам до дшових листав.

3 точки зору жанрових особливостей, розглянемо, яким чином у
текстах дшових лисив вщбуваються взаемод1Т комун1кант1в, як виявляеться
штенщя автора, його комун1кативннй задум, за допомогою яких
Л1нгв1стичних i скегралнптнетичних ?>aco6iB. Для цього скористаемось
уявленням про жанр, сформульоване М.М.Бахтшим, згщно з яким це е тип
тексту, який характеризуеться тематичним зм1стом, який включае в себе
номшативний i комунжативний зм!ст, композицшну побудову i вщб^р
мовних засоб1в вираження зм1сту.

ГПд номшативним зм1стом розумтоть сукупн1сть елемент1в ситуац1\'
об'ективно!' дшеносп, що е наявннми у евщомосп вщправника та
вщбиваються у тексть Вони зумовлюють певною Mipoio вщбгр мовних
елемент1в при формуванн1 самого тексту.

Комушкативний (модальний) зм1ст являе собою оцшки, судження,
вияв ставлення адресанта до повщомлення шшим учасникам комушкацп та
ситуаци з використанням 3aco6iB виявлення р1зного роду модальностей.
Вивчення процесу зародження мовлення (роботи I.O. Зимней, О.М.
Шахнаровича, Л.С. Виготського) виявило, що модальность прагне до
раннього етапу зародження мовленневоУ штенцп, комункативного нам1ру.

Композицшна.побудова представляе собою чггку структуру листа,
повний Ha6ip рскв1зит1в i стандартне розташування кожного з них, що надае
тексту цшенють, завершен1сть. У дшовому спшкуванн1 поняття тематично!'
цЫсност! е важливим, оскшьки дозволяе визначити структурш компоненти
мовленнево! взаемодн. Тема визначае Ha6ip мовленневих акт!в в залежносп
вщ комун1кативно1 iiini.

Bifl6ip мовних засоб1в, як1 включають до себе вщб1р лексичних
засоб1в, граматичних i синтаксичних конструкций, i зд1йснюеться з
урахуванням вимог до дшового епшкування.

Анал}з дшових лист1в, написаних украшською, роешською,
англшською i французькою мовами, виявив, що ном1нативний з\пст, як
референщя висловлювання, який включае до себе: дан! про вщправника i
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адресата 13 зазначенням назви компанп, ф1рми, поштово\' адреси, номера
факсу, телефону, вхщних i вихщних даних листа, дати написания,
звернення, заголовка тексту, посилання на лист, на який вцщовщають,
посилання на подш, як предметний змют, форми вв1чливост1, тдпису, П.1.Б.
того, хто шдписуе лист. ДЬгов1 папери на украшськш та росшсьюй мовах
представляють номшативний змют з р1зним ступеней повноти.

3 елемент1в номшативного зм1сту частш за все вщсутш: зазначення
посади вцщравника, дата написания, тема листа або заголовок до тексту, не
наводяться необхщш ситуативш опори, наприклад, посилання на лист, на
який вщповщають, факти, поди, яю вводять читана в шформацшне коло
вцшравника повщомлення. шформацшна насичешеть англшського i
французького листа бшьше.

Комушкативний зм1ст найбшьш яскраво виявлено в текстах,
написаних украшською та роешською мовами. Це пов'язано 3i ставленням
адресата до под1й, наданням CBOIX oiiiHOK, порад i проявляеться у
застосуванн1 р1зних модальностей: обов'язку, бажаност1 та ш т .

Дшов! листи пишуться на бланках i мають певне розташування
рекв1зит1в. Композиц1йно тексти дшових лист1В мають наступну
посл1довн1сть:
«шапка» бланку \з зазначенням назви ф^рми, компанй', закладу; даш
адресата (П.1.Б., посада); дата написания листа; тема листа; даш адресанта
(П.1.Б., посада); звернення; основний текст; завершения листа; пщпис
адресанта i3 зазначенням в дужках його пр1звища та iniuiajiie.

Текст листа складаеться з одного або кшькох абзац1в i представляе
собою викладення cyri питания, включае мотивац1ю (посилання на
домовленост1, ухвалення, документи, обставили), icTopiro питания
(прохання, пропозицп, виказ подяки, запр.ошення) та закшчення. Дшов1
листи, написан! украшською мовою, у 65 % вииа/цш пишуться на
спещальних бланках, роешською - у 70 %, англ1йською - у 100 % i
французькою - у 95 %. Зустр1чаються р1зн! норми у структур! листа
украшською та роешською мовами (не дотримуеться послщовшеть
викладення тексту).

П$и анал1з1 лексичного наповнсння було використано класифкащю,
надану ИТмельовим Д.М. Лексика розглядалась з точки зору двох клаав
загальновживаних сл1в: клас побутово!' лексики i клас лексики дшового
епшкування (офщшно'1). А також з точки зору емоцшно! забарвленоси
виявлено слова, яи застосовуються у будь-якш ситуацп, у будь-якому тиш
мови та позначаються нейтральними за стилктикого, а також слова
смоцшно-експресивно забарвлен!, ЯК1 виражають позитивну або негативну
оц1нку явища. Результати анал!зу (процентне вщношення використання того
чи шшого типу лексики) зведен! у таблицю:

176



Лексичш засоби
Неофщшна лексика
Офщшна лексика
Ощночно-экспресивна
Нейтральна

Укр.м.
30%
70%
3 5 %
6 5 %

Роем.
4 5 %
55%
37%
63%

Фр.м.
2 3 %

77%
21%
79%

Ан.м
20%

80%

19%

81%
Пор1вняння результата дослщження виявило, що в текстах дшових

nanepiB украшських i росшеьких вщправниюв у великш кшькост1 присутш
слова, яи означають певш емоцн, ощнки i переживания. Це виражаеться за
допомогою оцшочних присл1вниюв, прикметниюв, лексичних ществ, У
листах, написаних англшською i французькою мовами, надаеться перевага
лексищ дшового епшкування i нейтральшй лексищ. *-:

Зроблений анал1з показав, що штенщя автора виражаеться у
номшативному зм1стт, композицшнш побудов1 тексту i на piBHi вщбору
мовних засоб1в. В дшових паперах украшських та pocificbKnx в1дправнийв
недостатне видшення плану повщомлення, широке вживання модальност1,
оцшочно-скспресивних засоб^в, як\ прнзводятъ до вщхилевня вщ норм
написания Д1лового листа, можна нояеннти нац1оналы-Ю1о спецификою та
1нколи вщсутн1стю надежного доевщу у адресатов. Це ставить перед нами
нов1 питания: необх1дн1сть введения загальновживано! стандартизацй' у
написанн1 дшових лисив та поширення культури дшового епшкування.
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Summary
The article deals with the comparison analysis of business letters texts in

the Ukrainian, Russian, English and French languages for particularities of
language interaction in business communication studying.

177


