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Официально - деловой стиль характерен для международной, 
государственной, служебной документации, а именно пактов, законов, 
постановлений, уставов, договоров, инструкций, объявлений, 
приказов, накладных, объяснительных записок, заявлений. В 
основном этот стиль представлен в письменной форме.

Благодаря официально-деловому стилю мы можем грамотно и чётко 
излагать те или иные виды инструкций, актов, заявлений, и 
множество различных документов.

Официально - деловой стиль позволяет нам чётко, точно, стандартно 
и детально воспринимать всевозможные документы. А самое главное 
понимать, о чём идёт речь.

Устная официально - деловая речь позволяет нам грамотно 
выражаться при общении в различных сферах деятельности: чтение 
докладов (депутатов), речь президента, служебные совещания, 
судебные заседания.

Благодаря этому стилю мы можем не только грамотно излагать в 
письменной форме тот или иной документ, но и правильно 
выражаться устно, разговаривать с помощью официально - делового 
стиля грамотно и чётко конкретизируя поставленную задачу.



Официально - деловой стиль необходим большинству 
профессий в любом государстве в любой стране, так как это 
стиль русской речи тянет за собой все высокие и 
ответственные посты (президент, депутаты, судьи, 
правоохранительные органы власти, юристы, адвокаты, 
врачи, даже педагоги зависят от официально-делового стиля 
в общении с аудиторией).

Задачами и отличительными признаками официально-
делового стиля речи обусловлено и использование языковых 
средств - это лексический уровень, морфологический уровень 
и синтаксический уровень. 



ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О ЯЗЫКЕ, 
СТИЛЯХ И ЛЕКСИКЕ ДЕЛОВОГО 
ОБЩЕНИЯ

Функциональный стиль - это разновидность литературного языка, 
имеющая определенную сферу функционирования и обладающая 
стилистически значимыми языковыми средствами. Выделяют 
следующие функциональные стили .

Научный стиль - это язык науки. Самой общей специфической чертой 
этого стиля речи является логичность изложения. Научный текст 
отличается подчеркнутой, строгой логичностью: все части в нем 
жестко связаны по смыслу и располагаются строго последовательно; 
выводы вытекают из фактов, излагаемых в тексте.

Другим типичным признаком научного стиля речи является точность. 
Смысловая точность достигается тщательным подбором слов, 
использованием слов в их прямом значении, широким употреблением 
терминов и специальной лексики.



Цель публицистического стиля речи - информирование, передача 
общественно значимой информации с одновременным воздействием 
на читателя, слушателя, убеждением его в чем-то, внушением ему 
определенных идей, взглядов, побуждением его к определенным 
поступкам, действиям.

Сфера употребления публицистического стиля речи - общественно -
экономические, политические, культурные отношения.



В основе разговорного 

стиля лежит

 разговорная речь. 

Основной функцией 

разговорного стиля 

является общение,

 а основная его форма -

 устная.

Официально-деловой стиль - это стиль, который обслуживает 
правовую и административно-общественную сферы деятельности. 
Он используется при написании документов, деловых бумаг и писем 
в государственных учреждениях, суде, а также в разных видах 
делового устного общения.

Для официально-делового стиля характерны сухость, отсутствие 
эмоционально окрашенных слов, сжатость, компактность изложения.



ОСОБЕННОСТИ ОФИЦИАЛЬНО-
ДЕЛОВОГО СТИЛЯ

Официально деловой стиль - это функциональная разновидность 
русского литературного языка, применяемая в сфере общественных 
отношений. Официально деловая речь характерна для 
государственной, служебной документации, государства с отдельным 
лицом и обществом в целом; средством общения предприятий, 
учреждений, организаций; средством официального общения людей 
на производстве и в сфере обслуживания.

Официально деловой стиль относится к письменным стилям 
литературного языка. Он реализуется в текстах законов, приказов, 
распоряжений, договоров, актов, справок, доверенностей. Устная 
форма официально делового стиля речи представлена 
выступлением: доклады на конференциях, доклады на собраниях, 
судебная речь, служебный телефонный разговор.



Общими стилевыми чертами официально деловой речи являются:
-точность изложения;
-детальность изложения;
-стереотипность, стандартность изложения.
Строгая официальная тональность также связана с предписывающим 
либо констатирующим характером официальных документов, а 
стандартность, однотипность оформления - с однотипностью и частой 
повторяемостью официально-деловых ситуаций (к тому же наличие 
стандартных форм документов облегчает делопроизводство, 
предупреждает появление возможных ошибок). Конкретность 
предусматривает указание в официальных документах конкретных 
действий, лиц, дат, отсутствие расплывчатых, недостаточно чётких 
формулировок.
Самому же официально-деловому стилю, как и научному, чужда 
эмоционально-экспрессивная окрашенность. Текста официально-
делового стиля представляют огромное разнообразие жанров: устав, 
закон, приказ, распоряжение, договор, инструкция, жалоба, рецепт, 
различного рода заявления, а также множество деловых жанров 
(автобиография, анкета).



Существует три подстиля официально-делового стиля в зависимости 
от области применения деловой речи, и стилистического своеобразия 
соответствующих текстов:

1 Дипломатический подстиль - обслуживает область международных 
отношений, политика, так как он связан с осуществлением 
международной политики государства. Дипломатическая деятельность 
всегда носила ярко выраженный ритуальный характер. Виды 
документов: соглашения, ноты, конвенции.

2 Законодательный подстиль - обслуживает в основном область 
юридических документов, отличается большей стилистической и 
языковой однородностью, чем документы других подстилей. 
Юридическая терминология: апелляция, истец, неприкосновенность. 
Здесь много антонимов, так как законодательная речь отражает 
противоположные интересы, противополагает и сопоставляет понятия: 
права и обязанности, труд и отдых, добровольно и принудительно, 
удерживать и начислять. Язык законов оказал большое влияние на 
формирование всего официально - делового стиля, он исконно был 
основой деловой речи. Виды документов: указы, гражданские и 
уголовные акты.



ЛЕКСИКА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
 Устная и письменная речь



Основными особенностями устной речи являются следующие:

-спонтанность и неподготовленность (устная речь, как правило, 
заранее не продумывается, для нее характерны короткие простые 
предложения, повторы, незаконченность выражения мысли) 
недолговечность (сказанное исчезает бесследно);

-все, что говорится, воспринимается в тот же момент (устная речь 
требует присутствия говорящего и слушающего в одно и то же время 
в одном и том же месте);

-устная речь не может быть «стерта» (в народе говорят: «Слово - не 
воробей, вылетит - не поймаешь»);

-устная речь может корректироваться в ответ на реакцию одобрения 
или неодобрения;

-устная речь передается в пространстве, но не во времени;

-в устной речи невозможно детальное планирование наперед, каждая 
новая фраза может появиться только после предыдущей.



Стили письменной речи принято называть, книжными, или книжно-
письменными, письменная речь обладает следующими 
особенностями:

графическая закрепленность (знаки письма наносятся на бумагу или 
иной носитель - в народе говорят: «Что написано пером, того не 
вырубишь топором»);

-подготовленность (письменный текст может быть заранее обдуман и 
исправлен);

-необязательность одновременного присутствия составителя и 
читателя (письменная речь передается и в пространстве и во 
времени);

-расчет на зрительное восприятие (письменный текст может читаться 
и перечитываться многократно);

-наличие определенных языковых особенностей: в письменной речи 
преобладают книжная лексика, сложные предлоги, страдательные 
конструкции, в ней строго соблюдаются языковые нормы.

Устная форма литературного языка представлена двумя стилями: 
публичной речью и разговорной речью.



УПОТРЕБЛЕНИЕ 
СПЕЦИАЛЬНОЙ ЛЕКСИКИ

лексический язык деловой письменный

Лексика - раздел науки о языке, изучающий значения слов. 
Также под этим словом понимают совокупность слов того или 
иного языка, части языка или слов, которые знает тот или иной 
человек или группа людей. Лексика является центральной 
частью языка, именующей, формирующей и передающей 
знания об объектах реальной действительности. Например, 
лексика 

современного русского языка

состоит более чем из

полумиллиона слов 



Понятие «специальная лексика» включает в себя термины и 
профессионализм.

Профессионализмы характеризуются значительной 
дифференциацией в обозначении специальных понятий, орудий и 
средств производства, названии предметов, действий и так далее.

Термины являются в известной мере искусственным лексико-
семантическим образованием, их смысловая сущность обязательно 
должна отражать тот объем информации, ту сумму научных знаний, 
которые помогают раскрыть содержание понятия.



В отличие от нетерминов, слов ничем не ограниченного 
употребления, многие из которых многозначны, термины в 
пределах одной науки, как правило, должны обладать 
однозначностью. Им присуща четко ограниченная, 
преимущественно мотивированная специализация и 
абсолютная семантическая точность.



УПОТРЕБЛЕНИЕ 
УСТАРЕВШЕЙ ЛЕКСИКИ
На протяжении столетий лексика терпит постоянные изменения. 
Многие слова изменяются, не сохраняя своего первоначального 
значения. А некоторые слова совсем исчезают из обихода. Есть 
такое понятие - устаревшая лексика. И слова, и выражения, которые 
входят в понятие устаревшей лексики, называют историзмами и 
архаизмами.
Историзмами называют слова, которые перестали употреблять, 
потому что исчезли из обращения предметы, которые они 
обозначали
Архаизмами называют слова, которые почти не употребляются в 
современной лексике из-за того, что предметы или явления, которые 
они обозначали, со временем стали иметь другое название. 
Архаизмы подразделяют на несколько типов. К лексическому типу 
относятся слова, которые больше не используются в силу 
появившегося другого лексического значения. Семантическая группа 
включает слова, которые используются в современном языке, но они 
утратили или изменили свои значения. 



 К фонетическому типу относятся слова, у которых изменилось 
буквенное содержание при написании. Словообразовательная 
группа объединяет слова с устаревшей словообразовательной 
структурой. Грамматическая группа, включает в себя слова с 
отдельными грамматическими формами, которые устарели.

Процесс устаревания слов - неизбежность, но только разные слова 
устаревают по-разному. В зависимости от частоты их употребления 
в современной русской речи слова, которые все реже встречаются в 
обиходе, называют устаревающими [4].

И все-таки, устаревающие слова находят свое применение. Их 
употребляют, называя явления или предметы, а также работая над 
научно-исследовательскими материалами. Художественные 
произведения с исторической тематикой точно передают веяния и 
особый стиль описанной в них эпохи, если в написании этих 
произведений применяются устаревающие слова, несущие 
стилистическую направленность.



ЗАИМСТВОВАННЫЕ СЛОВА
Заимствование слов - естественный и необходимый процесс 
языкового развития. Лексическое заимствование обогащает язык и 
обычно нисколько не вредит его самобытности, так как при этом 
сохраняется основной, «свой» словарь, а кроме того, неизменным 
остается присущий языку грамматический строй, не нарушаются 
внутренние законы языкового развития [2]. По характеру и объёму 
заимствований в русском языке можно отследить пути исторического 
развития языка, то есть пути международных путешествий, связей и 
научного развития, и, как следствие, скрещение русской лексики и 
фразеологии с другими языками. Наблюдение за переходом слов и 
фраз из какого-либо иностранного языка в русский язык помогает 
понять историю русского языка, как литературного, так и диалектов. 
иноязычного происхождения.



Следует различать заимствования и иностранные слова. 
Заимствования (слова, реже синтаксические и 
фразеологические обороты) адаптируются в русском языке, 
проходят необходимое семантическое и фонетическое 
изменение. Адаптация под реалии русского языка является 
основным признаком, отличающим заимствования от 
иностранных слов. Иностранные слова сохраняют следы 
своего иноязычного происхождения.

Такими следами могут быть фонетические, орфографические, 
грамматические и семантические особенности.

Помимо заимствования иноязычной лексики, русский язык 
активно заимствовал некоторые 

иноязычные 

словообразовательные элементы 

для создания собственно 

русских слов



НЕОЛОГИЗМЫ
В пассивный состав лексики входят и неологизмы - новые слова, 
которые еще не стали привычными и повседневными 
наименованиями соответствующих предметов, понятий.

Язык постоянно пополняется неологизмами. Неологизмы возникают 
двумя путями - с помощью словообразования: продленка, 
водолазка, семиборье, вьетнамки, состыковаться.

Путем заимствования: хобби, биатлон, дизайн, дизайнер, мотобол, 
фломастер, дельтаплан, электромобиль.

Иногда говорят об особом виде неологизмов - семантических 
неологизмах. В таких случаях речь идет о появлении новых .
значений у старых слов: стенка (шкаф, занимающий всю стену), 
платформы (туфли на толстой подошве), дворник (очистительное 
устройство на переднем стекле автомашин), дипломат (род 
портфеля), шпильки (вид каблуков).

Семантические неологизмы сопоставимы с семантическими 
архаизмами - устаревшими значениями слов (позор - «зрелище»)



ЗАКЛЮЧЕНИЕ
К основным свойства языка наличие функциональны стилей. Стиль - 
это одна из разновидностей языка. Присутствует во всех сферах 
жизнедеятельности человека. В официально-деловом стиле должны 
использоваться слова с одним смыслом, которые признаются нормой 
общелитературного словоупотребления. Этот стиль используется при 
составлении документов и поэтому официально - деловой стиль 
должен быть строгим и четким.

Не смотря, на то, что официально - деловая речь выражается в 
основном в письменной форме, она играет большую роль и в устной 
форме. В жизни любой организации или предприятия официально-
деловой стиль речи занимает важное место. Обмен информацией, 
выдвижение и разработка рабочих идей, контроль и координация 
деятельности сотрудников, подведение итогов и оценка достигнутого - 
вот лишь некоторые стороны деятельности организации, которые 
связаны с проведением совещаний и официально-деловых бесед 
разного рода.



Итак, официально-деловая речь - один из важнейших стилей 
русского литературного языка, играющего большую роль в 
жизни общества. Он строг, официален и по-своему 
выразителен. Фактически от рождения и до смерти человек 
находится в сфере действия официально-деловой речи, как в 
письменной форме, так и в устной.


