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СПЕЦИФІКА НАВЧАННЯ УКРАЇНСЬКОЇ ДІЛОВОЇ МОВИ  
МАЙБУТНІХ ДЕРЖАВНИХ СЛУЖБОВЦІВ

Статтю присвячено дослідженню специфіки навчання української ділової мови майбутніх державних служ-
бовців. У сучасному українському суспільстві, де українська мова є основним засобом комунікації в державних 
установах та адміністративних органах, навчання ділової мови для майбутніх фахівців державної служби має 
безперервно удосконалюватися. Мета статті полягає в розкритті особливостей навчання української фахової 
мови державних службовців та способів адаптації процесу навчання до сучасних вимог щодо підготовки май-
бутніх управлінців. Автори досліджують різноманітні аспекти навчання ділової мови, беручи до уваги вивчення 
особливостей підготовки майбутніх державних службовців, а також аналізують різні методи та підходи до 
навчання, розкриваючи їхню ефективність. Крім того, у статті запропоновано приклади практичних методів 
і прийомів навчання, спрямованих на розвиток навичок писемного та усного ділового мовлення. Зокрема, авто-
ри пропонують різноманітні вправи, завдання, рольові ігри на засвоєння фахової термінології, уживання мовних 
кліше, складання ділових паперів, формування навичок усної професійної комунікації. 

Зроблено висновки, що особливості навчання української ділової мови майбутніх державних службовців поля-
гають у вивченні термінологічного апарату і типових мовних зворотів, пов’язаних з управлінською сферою, ово-
лодінні методикою складання ділових документів і набутті навичок усного професійного мовлення. У статті 
наголошено на необхідності адаптації навчання до змін у законодавстві та регулятивній базі, що впливають на 
вимоги до мовленнєвої компетентності майбутніх державних службовців.

Ключові слова: державна мова, ділова українська мова, мовленнєва компетентність державних службовців, 
адаптація процесу навчання, професійна комунікація.
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SPECIFICS OF TEACHING UKRAINIAN BUSINESS LANGUAGE  
TO FUTURE CIVIL SERVANTS

The article is devoted to the study of the specifics of teaching Ukrainian business language to future civil servants. In 
today’s Ukrainian society, where the Ukrainian language is the main means of communication in government agencies and 
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administrative bodies, business language training for future civil service professionals must be continuously improved. 
The purpose of the article is to reveal the peculiarities of teaching the Ukrainian professional language to civil servants 
and ways to adapt the learning process to modern requirements for training future managers. The authors explore various 
aspects of business language teaching, taking into account the study of the peculiarities of training future civil servants, and 
analyze various methods and approaches to teaching, revealing their effectiveness. In addition, the article offers examples 
of practical teaching methods and techniques aimed at developing written and oral business communication skills. In 
particular, the authors offer a variety of exercises, tasks, and role-playing games to master professional terminology, use 
of language clichés, drafting business papers, and developing oral professional communication skills.

It has been concluded that the peculiarities of teaching the Ukrainian business language to future civil servants 
are to study the terminology and typical speech patterns related to the management sphere, master the methodology 
of drafting business documents and acquire professional oral communication skills. The article emphasizes the need 
to adapt training to changes in legislation and the regulatory framework that affect the requirements for the language 
competence of future civil servants.

Key words: state language, business Ukrainian, language competence of civil servants, adaptation of the learning 
process, professional communication.

Постановка проблеми. Українська ділова 
мова відіграє важливу роль у професійній діяль-
ності державних службовців, оскільки є осно-
вним засобом комунікації в державних установах 
та адміністративних органах. Відповідно до статті 
1 Закону України «Про державну службу» «дер-
жавний службовець – це громадянин України, 
який займає посаду державної служби в органі 
державної влади, іншому державному органі, його 
апараті (секретаріаті) (далі – державний орган), 
одержує заробітну плату за рахунок коштів дер-
жавного бюджету та здійснює встановлені для цієї 
посади повноваження, безпосередньо пов’язані з 
виконанням завдань і функцій такого державного 
органу, а також дотримується принципів держав-
ної служби» (Про державну службу, 2015).

Очевидно, що державні службовці здій-
снюють публічну діяльність та спілкуються з 
громадськістю. З огляду на це, розвиток нави-
чок публічних виступів, спілкування з громад-
ськістю та використання мовного інструмен-
тарію для вирішення конфліктних ситуацій є 
одним із пріоритетних напрямів навчання діло-
вої української мови. Однак навчання мови май-
бутніх державних службовців охоплює низку 
специфічних проблем, які потребують уваги та 
вирішення. По-перше, що майбутні державні 
службовці часто походять з різних соціальних та 
мовних середовищ, що може призвести до різних 
рівнів мовної підготовки. Це створює необхід-
ність індивідуалізованого підходу до навчання 
та підтримки студентів з різними рівнями мов-
них навичок. По-друге, необхідно враховувати 
специфіку використання української ділової 
мови в державному секторі, вживання термінів і 
специфічних мовних конструкцій, що обслугову-
ють управлінську галузь, зокрема форматування 
документів тощо. Недостатня мовна підготовка 
може призвести до комунікативних невдач та 
недоліків у виконанні службових обов’язків.

Крім того, потрібно зважати на зміни до вимог 
та стандартів державної мовної політики, яка може 
впливати на підготовку майбутніх державних 
службовців. Зміни в законодавстві та регулятив-
ній базі можуть вимагати постійного оновлення 
знань та навичок у сфері української ділової мови. 
Окреслені проблеми потребують вивчення та ана-
лізу з метою з’ясування шляхів їх вирішення й 
покращення процесу навчання української ділової 
мови майбутніх державних службовців.

Аналіз останніх досліджень та публікацій. 
Мовленнєва компетентність державних служ-
бовців розглядається вітчизняними науковцями 
у різних аспектах. Фундаментальними у цьому 
напрямі є розвідки Г. Улунової, присвячені розви-
тку культури професійного спілкування в процесі 
безперервної освіти державних службовців (2017; 
2018). В. Безрук досліджує особливості розвитку 
комунікативної компетентності державних служ-
бовців (2017). К. Климова студіює напрями опти-
мізації мовленнєвої діяльності майбутніх фахівців 
державної служби у закладі вищої освіти (2021). 
На комунікативній компетентності державного 
службовця зосереджують увагу О. Євсюков (2014) 
та Є.  Романенко (2014). Ділове спілкування в 
аспекті риторики в державному управлінні вивча-
ють С. Бронікова, З. Кудрявцева та І. Плотницька 
(2010). І.  Підгородецька та О.  Тихоненко дослі-
джують порушення синтаксичних норм у про-
фесійному спілкуванні (2019). Як засвідчує ана-
ліз літератури, дослідження специфіки навчання 
української ділової мови майбутніх державних 
службовців є актуальним і важливим завданням, 
спрямованим на підвищення якості державного 
управління та забезпечення національних інтер-
есів України, а тому завжди буде привертати увагу 
науковців.

Мета статті полягає в розкритті особливос-
тей навчання української фахової мови держав-
них службовців та способів адаптації процесу 
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навчання до сучасних вимог щодо підготовки 
майбутніх управлінців.

Виклад основного матеріалу дослідження. 
Однією з вимог до осіб, які вступають на дер-
жавну службу, є їхня професійна компетентність, 
що зазначено у ст. 20 Закону України «Про дер-
жавну службу» (2015). Відповідно до частини 
першої статті 10 Конституції України «державною 
мовою в Україні є українська мова» (Конституція 
України, 1996). У Рішенні Конституційний Суд 
України від 14.07.2021 № 1-р/2021 визначив, що 
«<...> українська мова є невіддільним атрибутом 
української державності, що зберігає свою істо-
ричну спадкоємність від давньокиївської доби. 
Українська мова – доконечна умова (conditio sine 
qua non) державності України та її соборності» 
(Рішення Конституційного Суду України, 2021). 

Державні службовці «зобов’язані володіти дер-
жавною мовою та застосовувати її під час вико-
нання службових обов’язків» (Про забезпечення 
функціонування української мови як державної, 
2019). У цьому контексті слід наголосити, що 
«вільне володіння державною мовою – це засто-
сування мовних знань і комунікативних навичок, 
які забезпечують уміння і здатність виражати 
будь-який смисл в усній чи письмовій формі в 
усіх сферах суспільного життя та діяльності дер-
жавних органів» (Стандарт української мови для 
державних службовців, 2018). 

Навчання української ділової мови майбут-
ніх державних службовців має свою специфіку, 
оскільки це вимагає особливої уваги до мовних 
норм, вживання термінології та мовних конструк-
цій, що характеризують управлінську сферу. 
Особливість навчання української ділової мови 
майбутніх державних службовців визначається 
специфікою тематики, нормативною базою, кому-
нікативним аспектом, етикетом та протоколом, а 
також міжкультурним спілкуванням.

Специфіка тематики полягає в тому, що навчання 
орієнтоване на вивчення термінології та понять, 
які використовуються у державному управлінні 
та адміністративних процедурах, у регулюванні 
законодавства, взаємодії з громадськістю тощо. 
Основні теми, які важливо вивчати майбутнім дер-
жавним службовцям у контексті української діло-
вої мови, охоплюють насамперед лексичний апа-
рат, що репрезентує адміністративну та офіційну 
діяльність, зокрема мовні конструкції для опису 
адміністративних процедур, складання офіційних 
документів (накази, розпорядження, листи тощо), 
оформлення протоколів і звітів.

Професійна діяльність державного службовця 
потребує знання законодавства та правової сфери, 

що неможливо без засвоєння термінології прав-
ничого фаху, використання юридичних термінів 
та формулювань під час написання законопроєк-
тів, угод, правових актів тощо. Майбутні державні 
службовці мають також розуміти фінансову термі-
нологію, вміти складати фінансові звіти, бюджетні 
документи, здійснювати фінансовий аналіз.

Важливе місце в роботі державних службовців 
посідає кадровий менеджмент та організаційна куль-
тура, тому необхідно майбутніх фахівців навчати 
мовних засобів для спілкування з колегами, керів-
ництвом, підлеглими, складати кадрові документи, 
проводити співбесіди тощо. Державна політика та 
міжнародні відносини в контексті підготовки дер-
жавних службовців потребують опанування мов-
ними засобами для опису та аналізу державної полі-
тики, проведення переговорів, підготовки звітів, 
презентацій у міжнародному контексті.

У сучасному світі пріоритетними постають 
інформаційна безпека та захист даних, тому 
вивчення мовленнєвих конструкцій для опису 
процедур захисту інформації, складання докумен-
тів щодо конфіденційності даних є обов’язковим 
компонентом у навчанні майбутніх державних 
службовців.

Як вже зазначалося, державні службовці – це 
особи, які реалізують громадську діяльність та 
здійснюють комунікацію з громадськістю, тому 
розвиток навичок публічного виступу, спілку-
вання з громадськістю, використання мовних 
засобів для розв’язання конфліктних ситуацій є 
одним з пріоритетних напрямів навчання ділової 
української мови.

Вивчення названих тематичних груп лексики 
допомагає майбутнім державним службовцям 
не лише в майстерному оволодінні українською 
діловою мовою, а й у виконанні їхніх професій-
них обов’язків на високому рівні та відповідно до 
мовних норм.

Нормативна база української ділової мови для 
майбутніх державних службовців ґрунтується 
на низці документів, що встановлюють правила 
використання мови в державних установах, офі-
ційному спілкуванні та документообігу. До най-
більш важливих документів та нормативних актів, 
які регулюють українську ділову мову для дер-
жавних службовців, належать Конституція Укра-
їни, накази та директиви відповідних державних 
установ, правила оформлення документів тощо.

Конституція України визначає статус україн-
ської мови як державної мови України та закрі-
плює право кожного громадянина на користування 
рідною мовою. Закон України «Про забезпечення 
функціонування української мови як державної», 
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ухвалений Верховною Радою України 25 квітня 
2019 року (Про забезпечення функціонування 
української мови як державної, 2019), встановлює 
загальні принципи державної мовної політики, 
а також зобов’язання державних органів щодо 
забезпечення права громадян на користування 
українською мовою.

Накази та директиви відповідних державних 
установ мають конкретні вимоги щодо викорис-
тання української ділової мови та можуть бути 
закріплені внутрішніми нормативними актами 
державних установ, тому під час навчання україн-
ської ділової мови майбутніх державних службов-
ців слід приділяти увагу правилам оформлення 
документів, які охоплюють стандартизовані фор-
мати, мовні правила та стилістичні вимоги. Окрім 
того, існують мовні рекомендації та стандарти, 
які розроблені відповідно до загальновизнаних 
мовних норм і спрямовані на забезпечення якості 
ділового спілкування. У цьому контексті стають 
у нагоді посібники та методичні рекомендації з 
мови, які містять поради щодо правильного фор-
мулювання та використання мови в офіційному 
спілкуванні (Климова, 2020; Крашеніннікова, 
2018; Мамич, 2020). У навчальних посібниках та 
методичних розробках наводять приклади нор-
мативних актів та документів, які є основою для 
вивчення та використання української ділової 
мови майбутніми державними службовцями, а 
також визначають вимоги щодо мовної культури 
та професійної компетентності у сфері держав-
ного управління.

Навчання майбутніх державних службов-
ців української ділової мови ґрунтується на 
ретельному відборі навчального матеріалу, на 
практичних вправах, спрямованих на розвиток 
лексичних і граматичних, орфоепічних та акцен-
туаційних, синтаксичних та стилістичних нави-
чок. Наприклад, під час опрацювання терміноло-
гічної лексики студентам пропонуються типові 
мовні звороти, які треба співвіднести з певним 
видом документа. Крім того, можна запропону-
вати завдання щодо написання офіційного листа 
із використанням заздалегідь запропонованих 
типових мовних зворотів та мовних кліше. Реда-
гування текстів полягає в тому, щоб студенти 
виправляли граматичні та стилістичні помилки 
в наданих ділових паперах. Важливим є вміння 
складати протоколи та звіти.

Навички усного мовлення розвиваються під 
час презентацій професійних проєктів. Студен-
там надають теми, які вони повинні представити 
перед групою, використовуючи професійну термі-
нологію та аргументацію. Варто наголосити, що 

у професійному спілкуванні виступ державного 
службовця має бути не лише засобом передачі 
інформації, але й чинником впливу на аудиторію 
і взірцем правильного мовлення, а виголошений 
текст повинен бути логічним, об’єктивним, безо-
собовим, уніфікованим (Підгородецька, 2019). Ще 
одним прийомом організації освітнього процесу, 
який спрямований на формування навичок усного 
професійного мовлення, є ділова гра за запропо-
нованим сценарієм (наприклад, переговори, кон-
сультації з клієнтом, вирішення конфліктів). 

Дискусії та дебати постають важливим аспек-
том професійної діяльності майбутніх державних 
службовців, тому на заняттях з української мови 
студентам можна запропонувати обговорювати 
актуальні теми у галузі державного управління, 
висловлювати свої погляди та аргументувати 
їх. Розвиток навичок спілкування у професій-
ному середовищі реалізується під час симуляцій, 
наприклад, студенти готуються до співбесіди на 
посаду державного службовця, надаючи відповіді 
на запитання комісії. Удосконалення навичок слу-
хання та реагування полягає в тому, що студенти 
прослуховують професійні доповіді або презента-
ції, а потім обговорюють їх та висловлюють свої 
враження та коментарі.

Запропоновані практичні вправи спрямовані 
на інтеграцію навчального матеріалу в реальні 
професійні ситуації та розвиток необхідних нави-
чок для успішної діяльності майбутніх держав-
них службовців, тому рекомендуємо дотримува-
тися критеріїв під час обрання дієвих «методів 
навчання української мови майбутніх фахівців 
державної служби: 1) підпорядкованість методів 
меті, завданням і змісту навчальної дисципліни 
«Українська мова (за професійним спрямуван-
ням)», її розділу (модуля), темі окремого заняття; 
2) урахування матеріального компонента освіт-
нього середовища ЗВО (комп’ютерні класи, інтер-
активні мультимедіа системи, сенсорні дошки, 
навчальні комп’ютерні програми, навчальні та 
лексикографічні видання в бібліотеках та кабіне-
тах тощо); 3) зорієнтованість методів на форми 
навчання і самонавчання здобувачів української 
мови: індивідуальні, групові (кооперативні) та 
фронтальні; аудиторні та позааудиторні форми 
навчання; денну, вечірню, заочну, дистанційну 
форми навчання; вербальні, аудіовізуальні, про-
грамовані, мультимедійні та гіпермедійні; 4) ура-
хування психологічного чинника при виборі спо-
собів взаємодії суб’єктів навчання української 
мови; 5) раціональний вибір методів у рамках тех-
нології та прийомів, що складають метод, одно-
часність і поступовість (поступове ускладнення 
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теоретичного матеріалу і навчальних завдань)» 
(Климова, 2021).

Варто наголосити на необхідності адаптації 
навчання української ділової мови до змін в зако-
нодавстві та регулятивній базі, що визначається 
декількома основними чинниками:

1. Зміни в законодавстві щодо мовної політики. 
Україна постійно вдосконалює законодавство з 
питань мовної політики, зокрема щодо викорис-
тання української мови в державних установах та 
офіційних документах. Навчальні програми пови-
нні відповідати цим законодавчим актам та вра-
ховувати вимоги до мовленнєвої компетентності 
державних службовців.

2. Зміни в адміністративних процедурах 
(зокрема, прийняття нового ДСТУ 4163-2020 «Дер-
жавна уніфікована система. Уніфіковані системи 
організаційно-розпорядчої документації. Вимоги 
до оформлювання документів»). Регулятивна база, 
що стосується адміністративних процедур та доку-
ментообігу, також може зазнавати змін. Студенти 
мають бути ознайомлені з актуальними вимогами 
до оформлення документів та використання специ-
фічної мови в адміністративних текстах.

3. Зміни у вимогах до мовленнєвої компе-
тентності. Від державних службовців вимагають 
володіння високим рівнем мовленнєвої компе-

тентності (прийняття нової редакції українського 
правопису), яка передбачає правильне викорис-
тання мовних конструкцій, офіційних термінів та 
стилістичних особливостей. Навчання повинно 
відповідати цим вимогам та формувати у студен-
тів необхідні навички для ефективного спілку-
вання в професійному середовищі.

Висновки та перспективи подальших 
досліджень. Отже, специфіка навчання україн-
ської ділової мови майбутніх державних служ-
бовців полягає у вивченні термінологічної лек-
сики і типових мовних зворотів, пов’язаних з 
управлінською діяльністю, опануванні оформ-
лення ділових паперів і набутті навичок усної 
професійної комунікації. Водночас навчання 
української ділової мови майбутніх управлінців 
має бути адаптованим до змін у законодавстві 
та регулятивній базі, що є важливим для забез-
печення високої якості фахової підготовки. Розу-
міння специфіки цього процесу та використання 
відповідних методів та підходів допоможе забез-
печити високий рівень мовної компетентності 
та професійної підготовки майбутніх державних 
службовців.

Перспективи подальшого дослідження вбача-
ємо у створенні цілісної моделі формування мов-
леннєвої компетентності державних службовців.
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