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Мета лекції:

Метою викладання навчальної дисципліни «Комунікативна компетенція працівника Національної поліції» є розвиток якостей та навичок, орієнтованих на спілкування з населенням у контексті професійної діяльності поліцейського.

ВСТУП

Мова є найбільшим надбанням людства. Вона формує особистість, сприяє її внутрішньому упорядкуванню, підтримує зв’язок із культурою та традиціями, стимулює відчуття приналежності до нації, держави. Українська мова сьогодні активно виборює своє європейське демократичне майбутнє, поступово зміцнює позиції як державна, розвиває структуру та займає провідне місце у багатонаціональному українському суспільстві та мусить виступити його єднальним елементом.

Знання мови – це один із основних компонентів професійної підготовки, який підвищує ефективність праці, допомагає краще орієнтуватися на виробництві та в безпосередніх наукових і ділових контактах. Оскільки мова виражає думку і є засобом пізнання й діяльності, то правильного професійного спілкування людина вчиться все своє життя. 
Мова ж закону є історичним явищем, яке відображає загальний стан суспільства і в той же час залежить від його рівня розвитку та правової системи. Молодий фахівець має усвідомлювати, що від його уміння грамотно і по-сучасному спілкуватися з діловими партнерами залежатиме встановлення офіційних, службових, ділових, партнерських контактів, налагоджуватимуться його приватні стосунки з людьми.

Працівник поліції повинен: постійно спрямовувати свою діяльність на забезпечення конституційних прав і свобод людини та удосконалення  управлінської діяльності на основі конструктивного вирішення питань, що належать до його повноважень; сумлінно виконувати свої службові обов’язки, передбачені законодавчими актами та його посадовою інструкцією;  організовувати роботу щодо ефективного виконання  завдань та  функцій  на  відповідній посаді органу чи підрозділу системи МВС України;  дотримуватися норм законодавства та при необхідності відстоювати принципи верховенства права та законності; бути патріотом України, досконало володіти державною мовою, добре знати історію держави і особливості її розвитку, внутрішню та зовнішню політику, мати широкий світогляд; визначати тактику та стратегію своєї поведінки відповідно до вимог демократичної, соціальної, правової  держави; шанобливо ставитися до громадян, дотримуватися високої культури спілкування, загальновизнаних людством норм моралі та правил здорового способу життя, не допускати несумісні з діяльністю державного службовця поліції лицемірство й користолюбство; не допускати дій та вчинків, що можуть зашкодити, інтересам держави чи негативно вплинути на репутацію поліцейського. 

Правоохоронець має володіти сукупністю знань та вмінь, що давали б йому можливість: адаптувати діяльність його органу чи структурного підрозділу до сучасних економічних, політичних та соціальних умов і вимог; поєднувати знання фундаментальних питань теорії з практикою, володіти  сучасною, методологією обґрунтування управлінських рішень з урахуванням загальнолюдських цінностей, інтересів особи і суспільства та держави; уміло користуватися досягненнями інформаційних технологій. Відповідно до посадової спеціалізації працівник органів внутрішніх справ у межах наданих йому повноважень має вміти аналізувати конкретні проблеми, неупереджено та  об’єктивно оцінювати різні аспекти своєї роботи, прогнозувати наслідки своїх правоохоронних рішень, оперативно знаходити та застосовувати ефективні методи та засоби розв’язання існуючих та можливих проблем, пов’язаних з його професійною діяльністю.  

Таким  чином, професіоналізм працівника органів внутрішніх справ – це його здатність до ефективної самореалізації в практичній діяльності  спеціальних професійних знань, що обумовлені особистими якостями і компетенцією. Професіоналізм  передбачає  не  тільки результат чи оцінку діяльності працівника органів внутрішніх  справ,  але  й  сам  хід  його мислення і діяльності; можливі наслідки конкретного способу правоохоронного  впливу. 

Професіоналізм  визначається  не  тільки  компетенцією,  діловими  і  особистими якостями, але й колом конкретних питань і проблем, що реалізуються в межах професійної діяльності працівників поліції.  

I. ТЕОРЕТИЧНІ АСПЕКТИ КОМУНІКАЦІЇ І КОМУНІКАТИВНОЇ ЛІНГВІСТИКИ
Теоретичні аспекти комунікації і комунікативної лінгвістики формуються під впливом прикладних сфер, у межах яких комунікативна дія, інтеракції особистостей відіграють провідну роль: постають складовими соціокультурного процесу, забезпечують можливість формування соціальних зв’язків, керують спільною життєдіяльністю людей і регулюють її окремі сфери, зберігають досвід та передають його наступним поколінням. Для того, щоб розібратися з основними процесами, необхідно розуміти ключові поняття такі, як:

Комунікативна лінгвістика – напрям сучасної лінгвістики, пов’язаний із міждисциплінарними проблемами, предметом дослідження якого є процеси спілкування людей із використанням живої природної мови та урахуванням усіх складників комунікації (фізичних, фізіологічних, психологічних, соціальних, гендерних, контекстних, ситуативних, семіотичних).

Комунікація – смисловий та ідеально-змістовий аспект соціальної взаємодії; обмін інформацією в різноманітних процесах спілкування.

На розвиток комунікативної лінгвістики останніх десятиліть активно впливають ідеї комунікативістики – науки, яка вивчає системи засобів і гуманітарних функцій масових інформаційних зв’язків, що здійснюються на різних етапах цивілізації за допомогою різних мов, а також вербальних і невербальних засобів.

Б. Паригін, російський історик та антрополог, увів термін «персоніфікація особистості» – усвідомлення людиною індивідуальної неповторності, несхожості та інших людей. Персоніфікація впливає, за спостереженнями Ф. Бацевича, на культуру особистості, мобільність, почуття гідності, духовні й матеріальні потреби. З нею пов’язані вибір цінностей, прийняття самостійних рішень; зменшується час, протягом якого людина спілкується з близькими їй людьми, але збільшується час комунікації з новими, часто чужими і неприємними людьми; збільшується кількість мікрогруп у колективах, кількість об’єднань людей за груповими інтересами.

Важливо зрозуміти, що всьому сказаному сприяють:

Комунікативні обставини – сукупність ознак комунікативної ситуації, які впливають на комунікативну поведінку учасників спілкування (бесіда на вулиці чи в приміщенні, йдучи, сидячи чи стоячи, при свідках або без тощо).

Комунікативна ознака – окрема риса комунікативної поведінки (комунікативна дія чи комунікативний факт), яка виділяється як релевантна для опису в умовах комунікативних культур, які вивчаються.

Комунікативна особистість – людина, для якої характерна неповторна когнітивна база, знання конкретної ідіоетнічної мови на вербально-семантичному, когнітивному і прагматичному рівнях. Виявляє себе в мовленнєвій діяльності, спілкування в сукупності витворюваних дискурсів, володіє гнучкими позиційними, рольовими і комунікативними стратегіями і тактиками спілкування.


Комунікативна поведінка – сукупність реалізованих у спілкуванні правил, законів, постулатів, максим, традицій тощо певної національної лінгвокультурної спільноти з використанням мовних і позамовних засобів. Вона буває вербальна та невербальна.
ВИСНОВКИ ДО ПЕРШОГО ПИТАННЯ 

1. Конкретизуючи поняття «компетенція», співвідносимо його з комплексною метою цілісної підготовки спеціаліста, яка реалізується його здатністю творчо виконувати діяльність на ґрунті сформульованих мотивів, особистісних якостей, умінь використовувати нормативно припустимі зразки поведінки у професійній діяльності. 

2. Поняття професійної компетенції є ширшим за поняття знання, вміння та навички, оскільки включає в себе і поєднується з професійними мотивами, здібностями, світоглядом і установками особистості спеціаліста, його соціальною поведінкою, можливостями самореалізації, самовираження у специфічному професійному середовищі поліцейських.

II. МІЖКУЛЬТУРНА КОМУНІКАЦІЯ
Міжкультурна комунікація – (термін введений у науковий обіг Г. Трейгер та Е. Холл у 1954 р.) комунікація між представниками окремих культур, коли один учасник виявляє культурну різницю іншого. Це обмін інформацією, почуттями, думками представників різних культур. Має місце в бізнесі, туризмі, спорті, особистих контактах, науковому, професійному та освітньому світі тощо. Переважно цей термін розуміють як науку, яка вивчає особливості вербального та невербального спілкування людей, що належать до різних національних та мовно-культурних спільнот.

Міжкультурну комунікацію вивчали: Є. Верещагін, В. Костомаров, Т. Грушевицька, В. Попков, А. Садохін, Н. Трошина, Ю. Кім, Дж. Мартін, Т. Накаяма та інші.

Ф. Тромпенарс, Г. Хофстед, Е. Холл (представники американської школи) виявили компонентний склад культури, виокремивши в ній такі рівні: а) зовнішній – мова, артефакти (предмети культури), міфи, символи, ритуали, традиції; б) прихований – становить сутність національної специфіки – норми, цінності, які впливають на комунікацію, дії, базові уявлення, життєві установки й досвід.

Міжкультурна комунікація є зразком поведінки, яка має за мету обмін значеннями на основі культурних і мовних кодів. О. Топчій вважає, що мовний код є провідною складовою культури і сприяє формуванню світогляду людини, менталітету народу. Усвідомлення і врахування типологічних відмінностей культур дасть змогу сформувати іншокомунікантів і зменшити ймовірність непорозуміння під час спілкування. В англомовних країнах переважає низькоконтекстна комунікація, для якої характерні реактивність, експресивність і впливовість мови на точність понять. Для Східної Європи, Азії та Сходу – емоційність, свідомість, орієнтована на колектив.

Загальновизнаними, на думку О. Топчій, є п’ять провідних моделей міжкультурної комунікаційної взаємодії у процесі інкультурації: інтеграція (входження в іншу культуру шляхом поступового опанування її норм, цінностей, зразком поведінки); асиміляція (група та її члени втрачають свою особисту культуру, але засвоюють іншу); сепаратизм (зберігаючи свою культуру, члени групи відмовляються від контактів з іншою); маргіналізація (група та її члени втрачають свою культуру, але не долучаються до неї); полікультурність (передбачає не лише збереження власної культури, а й збагачення її за рахунок визнання і прийняття іншої культури, готовності до присвоєння інших культур).

Володіння поліцейським професійною компетенцією щодо міжкультурної комунікації передбачає вміння здійснювати професійну діяльність в іншомовному середовищі, адекватно співпрацювати з представниками інших культур, бути толерантним до інших професійних цінностей, знаходити компроміси у різних ситуаціях. 

Мовна й мовленнєва компетенція стає потужною та ефективною передумовою у професійній підготовці національних кадрів у галузі права, бо ж представники еліти народу, його найосвіченіші верстви і повинні бути носіями зразкової державної та іноземної мови.

ВИСНОВКИ ДО ДРУГОГО ПИТАННЯ

Отже, особливістю формування міжкультурної комунікативної компетенції є закладена в основу дисципліни наукова понятійна база, яка регулює та пояснює дії у професійному спілкуванні правоохоронців. 

III. КОМУНІКАТИВНА ДІЯЛЬНІСТЬ ПОЛІЦЕЙСЬКОГО
Мова відображає загальний рівень культури спеціаліста будь-якого фаху, стає своєрідним її показником. Опанування принципами й засадами ділової комунікації є свідченням професійної зрілості фахівця. 

Важливим чинником підвищення ефективності роботи органів внутрішніх справ є налагодження відносин співпраці поліції з населенням на основі взаємодовіри, взаєморозуміння (осмислення, оцінка інтересів і цілей одне одного, прийняття їх як своїх) та взаємодії (процес обміну видами діяльності; буває одноразовий та постійний). Взаємовідносини поліції та населення можуть впливати на рівень ефективності діяльності поліцейських по охороні громадського порядку, профілактиці і попередженню злочинів, боротьбі зі злочинністю в цілому. 

Під час вивчення таких дій науковці застосовують такі методи:

Анкетне опитування – традиційний метод, що полягає в заповненні спеціально вибраними людьми питальника, який містить переважно закриті питання з готовими варіантами відповідей. Серед питань можуть бути і відкриті, на які респонденти дають довільну відповідь. 

Метод фокус-груп – це один із якісних методів досліджень, який є груповим напівстандартизованим інтерв’ю, що проходить у формі групової дискусії і спрямоване на одержання від її учасників «суб’єктивної інформації» про те, як вони сприймають різноманітні види практичної діяльності (наприклад, процес і результат взаємодії працівників поліції і населення).

Контент-аналіз – метод фіксації і квантифікації одиниць змісту в досліджуваному документальному матеріалі. Широко застосовується в соціальній психології і соціології для аналізу засобів масової комунікації і соціально-психологічних явищ у великих групах. У дослідженні використовують  відкриті питання (наприклад, аналіз звернень громадян до поліції, аналіз засобів масової інформації щодо виявлення специфіки іміджу поліції). 

Працівник поліції має володіти не лише професійними знаннями, але ще хоча б мати достатні навички з основ психолінгвістики, соціолінгвістики, юрислінгвістики. Від якості контакту працівника поліції з різними групами населення буде залежати ефективність його діяльності. Одним із визначальних чинників ефективної роботи працівника поліції буде правильно сформована фахова комунікативна компетенція. У спілкуванні працівник поліції: отримує необхідну для розкриття злочину інформацію; керує процесом ведення бесіди, іноді у важких умовах; передає письмово вербальну інформацію. З практики відомо, оволодіння комунікативними навичками може затягнутися, а це впливає на адаптаційні процеси у фаховій діяльності поліцейського і може призвести особу до розчарування та звільнення з роботи.

Комунікативна компетентність – це спроможність встановлювати і підтримувати необхідні контакти з іншими людьми, яка включає уміння розширювати (або звужувати) коло спілкування, розуміти партнера по спілкуванню, прогнозувати наслідки різноманітних комунікативних ситуацій. 

Професійна комунікативна компетентність – складне психологічне утворення, що формується на базі комунікативної компетентності людини в умовах конкретної фахової діяльності, що можна уявити у вигляді системи значимих для працівника відносин, умінь і навичок спілкування.

У повсякденній діяльності працівників поліції присутні різноманітні ситуації конфліктної взаємодії різного рівня, переважно агресивного за своєю формою спілкування (очна ставка, обшук, допит тощо). Для найбільш повного позначення специфічних умов фахового спілкування працівників поліції введено спеціальний термін «агресивне комунікативне середовище» (контакт поліцейського з агресивними проявами осіб, протистоянням позицій, відкритим конфліктом різного ступеня, що пов’язаний із негативною емоційною напругою).

Саме контакти в агресивному комунікативному середовищі складають основу фахового спілкування працівника поліції. У частини працівників МВС чинник агресивності середовища спілкування може викликати високу напруженість міжособистісних контактів, що негативно впливає на виконання фахової діяльності і самовідчуття працівника в цілому. Профілактика несприятливих станів і подолання негативних тенденцій у фаховому спілкуванні потребує спеціальної уваги у вигляді професійних тренінгів.

Тренінг – це особлива форма навчання, під час якої людина максимально оволодіває новими знаннями, отримує нові навички, переглядає власні цінності та пріоритети, коригує, удосконалює та розвиває певні якості та властивості своєї особистості, обирає для себе такі форми та методи поведінки, які відповідають саме її ситуації та індивідуальності. Серед форм навчання саме тренінг дає можливість на 90% засвоїти отриману інформацію. 

Тренінг – це одночасно: практичний та ефективний метод опанування новими знаннями; спосіб пізнання себе та інших; неформальне, невимушене, конструктивне спілкування; спосіб формування бажаних, більш ефективних умінь і навичок а також більш успішних моделей мовленнєвої поведінки; форма розширення власного набутого досвіду, спосіб вийти «за межі» власного звичного сприйняття явищ; спеціальна технологія, яка допомагає краще зрозуміти та усвідомити власний світ, зробити своє життя успішним; керування власними бажаннями та діями.

Методи психолінгвістичного тренінгу можна об’єднати в декілька основних блоків: дискусійні методи (групова дискусія, розбір випадків із практики); ігрові методи (ділові, дидактичні, творчі, рольові ігри); метод сенситивного тренінгу (невербальні вправи, спрямовані на міжособистісну чутливість, емпатію щодо партнерів по спілкуванню, тренування саморозуміння).

Науковці пропонують декілька прикладів тренінгів, які можуть сприяти кращій працездатності поліцейських, наприклад:

1. Перцептивно-орієнтований тренінг сенситивності. 

Мета – підвищити чутливість тих, хто навчається, до мимовільних, невербальних проявів партнера по спілкуванню. 

Основні теми: усвідомлене – неусвідомлене: види невербальних проявів внутрішніх позицій, відношень, установок (міміка, окорухові реакції, пози, дистанція в спілкуванні, жести, пара- і екстралінгвістичні явища і т.д.); можливості впливу:  приєднання до пози, дихання, інтонацій, рухів, внутрішніх ритмів і досвіду людини тощо; досвід ведення партнера в напрямку актуалізації необхідних станів.

2. Тренінг партнерського спілкування. 

Мета: сформувати навички ефективної партнерської взаємодії. 

Основні теми: складові психолінгвістичного контакту; технології слухання, роль емпатії; бар’єри в спілкуванні і способи їх подолання; прийоми аргументації і переконання; жорстке управління діалогом; маніпуляції в спілкуванні.

3. Тренінг взаємодії в агресивному середовищі.  

Мета: придбання навичок самоконтролю  і  поведінки  в ситуації сутички інтересів, установок, думок, невмотивованої агресії. 

Основні теми: стилі спілкування; стратегії поведінки в мовному конфлікті; самоконтроль емоційного реагування; можливості управління емоційним станом інших людей за допомогою мовних засобів; усвідомлення механізмів особистісного мовного захисту; техніки посередництва в мовній конфліктній взаємодії сторін.

У службовій діяльності поліцейські стикаються не лише з правопорушниками, але й взаємодіють із широким колом людей, яких стосується злочин (потерпілі, свідки, різні посадові особи тощо). Особистість кожного з них склалася за певних умов, у них неоднаковий спосіб мислення, система стосунків, індивідуальні переваги з різних питань. Працівник, звичайно, обмежений у часі і можливостях поглибленого, всебічного вивчення особистості людей, які потрапляють до кола його службового інтересу. 

ВИСНОВКИ ДО ТРЕТЬОГО ПИТАННЯ

1. Взаємовідносини поліції та населення можуть впливати на рівень ефективності діяльності поліцейських по охороні громадського порядку, профілактиці і попередженню злочинів, боротьбі зі злочинністю в цілому.
2. Працівник поліції має володіти не лише професійними знаннями, але ще хоча б мати достатні навички з основ психолінгвістики, соціолінгвістики, юрислінгвістики.

3. Контакти в агресивному комунікативному середовищі складають основу фахового спілкування працівника поліції.

4. Професійна діяльність працівників поліції здійснюється в умовах, які потребують розвиненої саморегуляції психічних станів та поведінки в цілому. У повсякденному житті і при виконанні службових завдань співробітник, з огляду на значимість для нього певних ситуацій, зазнає тих чи інших переживань. 

ВИСНОВКИ З ТЕМИ
Отже, можна підвести наступні підсумки:

1. Протягом лекції було ознайомлено магістрів з основними поняттями теми: комунікативна лінгвістика, комунікація, комунікативістика, персоніфікація особистості, комунікативні обставини, комунікативна ознака, комунікативна особистість, комунікативна поведінка, міжкультурна комунікація, анкетне опитування, метод фокус-груп, контент-аналіз, комунікативна компетентність, професійна комунікативна компетентність, тренінг.

 2. Звернуто увагу на особливості формування комунікативної компетенції.
3. Усі ці знання допоможуть працівникам поліції не плутати на практиці основні поняття, що підкреслить їх професійну підготовку й обізнаність з пройдених питань. 

МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ДО ВИВЧЕННЯ ТЕМИ:
Конспект – це найбільш ефективна форма запису прочитаного (почутого).     
Конспектування при слуханні. Один і той же зміст при конспектуванні фіксується у свідомості чотири рази: при прослуховуванні, при виділенні головної думки, при пошуці для неї узагальнюючої фрази, при записі цієї фрази. При грамотному конспектуванні почутого потрібно спочатку прослухати відповідний смисловий фрагмент лекції (комплекс фраз, які поєднані загальною думкою), потім відключити фокусну увагу від прослуховування, усвідомити, узагальнити прослухане. Коли у свідомості «побудується» скорочене формулювання прослуханого фрагменту, переключити увагу на його запис (швидкість мови лектора – 125 слів у хвилину). 
Конспект може мати складну структуру та включати у себе всі види запису прочитаного. При немеханічному (раціональному) конспектуванні лекції частіше записують план лекції, основні тези, докази, приклади, міркування лектора. При конспектуванні першоджерел здебільшого комбінують план, тези, нотатки. Якість конспекту визначається не кількістю сторінок, а вмінням визначити та зафіксувати те основне, що хотів донести лектор. 

Конспекти бувають 3-х видів: текстуальний (у тексті відшукується конкретно той матеріал, який вивчається; конспект має бути стислим та детальним; зберігається логіка та структура тексту, що вивчається), вільний (вид конспекту потребує вміння висловлювати думки своїми словами; випускається все другорядне; необхідне запобігання оформлення його суцільним текстом одного кольору; структурування конспекту, вживання різних розмірів літер, записи декількома кольорами сприяють легкому відновленню написаного у пам’яті), тематичний (треба складати спеціальний план для вивчення певного теоретичного матеріалу; попереднє (візуальне, побіжне) ознайомлення з літературою; за основу тематичного конспекту можна взяти одне, основне, першоджерело, а виписками з інших доповнити його; текст конспекту оформляється довільно; на відміну від тез, крім основних положень конспект містить і фактичний матеріал).

При конспектуванні слід враховувати, що будь-який текст або усне повідомлення має головну інформацію (визначення понять, формулювання законів, цитати, теоретичні принципи тощо); другорядну (теоретична аргументація, фактичні обґрунтування, опис методів та процедур, характеристика окремих явищ, факти, приклади, деталі тощо); допоміжну (методичні поради, питання для самоперевірки, нагадування про вивчене раніше). Головну інформацію слід записувати повністю, без скорочень, другорядну переробляти, узагальнити та скоротити (у вигляді схем, тез, висновків, результатів).

ТЕМА 2. МОВЛЕННЄВИЙ СЛУЖБОВИЙ ЕТИКЕТ.
(2 години)
ПЛАН ЛЕКЦІЇ:
1. Історія формування світового та українського мовленнєвого етикету.
2. Ознаки українського мовленнєвого етикету.
3. Мовленнєвий службовий етикет.
РЕКОМЕНДОВАНА Література:
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Мета лекції:

Ознайомити магістрів з основними поняттями теми; звернути увагу на особливості спілкування працівників поліції; вказати на мовні засоби, які рекомендують використовувати для встановлення контакту.

ВСТУП

Діяльність персоналу поліції належить до професій типу «людина-людина», тому її ефективність багато в чому залежить від рівня розвитку здібностей до пізнання поведінки інших людей, розуміння своїх переваг та недоліків у спілкуванні. Ділове спілкування посідає провідне місце в структурі професійної діяльності працівників більшості підрозділів поліції. На думку фахівців, комунікативна компетенція належить до професіонально значущих рис у діяльності персоналу різних підрозділів правоохоронних органів. Під поняттям «комунікативна компетенція» розуміють сукупність навичок та вмінь, необхідних для ефективного спілкування, а саме: уміння сприймати комунікативні сигнали, у тому числі й ті, які співрозмовник уважав би за краще приховати, вільне володіння власними вербальними та невербальними засобами соціальної поведінки, здатність розуміти внутрішні мотиви вчинків та логіку розвитку складних ситуацій міжособистісних взаємин. 
Правоохоронець під час виконання своїх безпосередніх обов’язків виступає в різних комунікативних ролях. Недотримання та порушення ним мовних норм може стати причиною непорозуміння, викликати заперечну реакцію у співрозмовника й негативно позначитися на подальшій кар’єрі. Уміння правильно, ясно й чітко висловити свою думку є складовою іміджу правоохоронця.

І. ІСТОРІЯ ФОРМУВАННЯ СВІТОВОГО ТА УКРАЇНСЬКОГО МОВЛЕННЄВОГО ЕТИКЕТУ
Слово етикет походить з французької мови і на початку позначало товарну етикетку, згодом так назвали церемоніал при дворі, тобто правила чемності й норми поведінки. Хоча і до французів це слово прийшло з голландської мови, де воно початково означало кілочок, до якого прив’язували папірець з назвою товару, а пізніше – папірець з написом-етикеткою, яку ми і сьогодні бачимо щодня на всіх товарах. На основі значення напис розвинулося більш вузьке значення – церемоніал, тобто правила поведінки. 
Правила поведінки людей змінювалися відповідно до умов життя конкретного соціального середовища. Етикет виник у період зародження абсолютних монархій. Дотримуватися певних правил поведінки, церемоніалу було необхідно для звеличення царствених персон: імператорів, королів, царів, князів, принців, герцогів і т.п. для закріплення ієрархії всередині самого класового суспільства. Від знання етикету, виконання його правил часто залежала не тільки кар’єра, але й життя людини. Порушення етикету призводило до ворожнечі між племенами, народами і навіть до воєн.
Перші згадки про ґречність сягають тисячолітніх глибин людської історії. У літературних текстах стародавнього Шумеру (сучасна територія Іраку та Ірану) викладено перші моральні принципи, які, на думку шумерів, були надані людям богами. З часів Стародавнього Риму до нас прийшов звичай гостинності. У Стародавньому Єгипті для міжнародних переговорів уперше почали призначати спеціальних людей – послів, а самі переговори проводилися в урочистій обстановці. В Єгипті вперше з’явився звичай замикати двері на ключ, але тільки з того боку, де був замок. У Стародавній Греції посли носили при собі спеціальні жезли Гермеса, до того ж їм вручали інструкції з поведінки, що мали назву дипломах. В античній Греції навчилися відмикати замки, а ключі тоді були більше метра довжиною, і носили їх через плече. І здаля було видно, що йде людина, яка нікому не довіряє. У цій же країні біднякові жити за рахунок багатія не вважалося ганебним. Бідняк був у багатія на побігеньках, розважав його, а за це багатій давав йому харчі. Грецькою мовою слово дармоїд звучало – парасит, а згодом воно перетворилося у паразит. Жителі скандинавських країн першими ввели до правил ґречної поведінки звичай надавати почесні місця жінкам і найбільш шанованим гостям. У стародавньому скандинавському епосі «Едда» детально розповідається про поведінку за обіднім столом, а правила проголошення тостів у цього народу були розроблені до дрібниць. За порушення етикету призначали штрафи. Перший посібник з ґречності створено 1204 року іспанцем Педро Альфонсо і називався він «Дисципліна клерикаліс». У ньому викладені правила поведінки за столом, прийому гостей, проведення бесіди.
В Україні перші писемні правила поведінки визначено великим київським князем Володимиром Мономахом у «Поученнях дітям...»: У домі своїм не лінуйтеся, а за всім дивіться… Ні питтю, ні їді не потурайте, ні спанню… Лжі бережіться… А куди підете і де станете, напоїте, нагодуйте, краще стороннього; а ще більше вшануйте гостя, звідки він до вас прийде. Недужого одвідайте, за мрецем ідіте, тому що всі ми смертні єсмо. І чоловіка не миніть, не привітавши, добре слово йому подайте. 

У ХIV-XVII століттях при дворах європейських правителів було запроваджено посади церемоніймейстерів, які мали знати всі правила придворного етикету – від зачісок до застібок на взутті та прийому гостей.
Існує вислів «розводити китайські церемонії». Таких церемоній у Стародавньому Китаї було близько 30 тисяч. Зазвичай, заможні люди їх роками вивчали такі тонкощі, бо бідняки не могли гаяти час на їх засвоєння та дотримування. Японців з дитинства привчають посміхатися, щоб нікому не псувати настрою своїм «кислим виглядом», тому на обличчі японця завжди посмішка, і коли він пригнічений, і коли йому соромно чи боляче. Сьогодні в багатьох народів витягувати рештки їжі із зубів при людях вважається непристойним, але в Німеччині, де часто-густо можна побачити таку картину: ошатно одягнені люди після їжі «приводять у порядок свої зуби» за допомогою зубочистки, і ніхто їх за це не засуджує. Американці полюбляють сидіти, поклавши ноги на стіл. І це нікого не дивує, бо так допускається за їхніми правилами поведінки. 

Велике значення в правилах ґречності надається словам. Придворний етикет мови був колись дуже вигадливим. Наприклад, наприкінці ХІХ століття в Англії директором Королівського політехнічного інституту був Джон Пеппер. Одного разу до інституту приїхала королева Вікторія. Учений вирішив продемонструвати їй дослід, але при цьому боявся порушити придворний мовний етикет, тому, пояснюючи процес, сказав: «А зараз кисень та водень будуть мати честь з’єднатися перед лицем Вашої Величності».
Етикет завжди виконував і виконує певні функції. Наприклад, розділення за чинами, станами, знатністю роду, званнями, майновим положенням. Особливо суворо дотримувалися і дотримуються правил етикету в країнах Дальнього і Ближнього Сходу.
Сучасний етикет успадкував звичаї і досвід усіх народів світу з давніх часів до сьогодення. У кожній країні народ вносить свої виправлення і доповнення в етикет, що зумовлено соціальним, політичним, суспільним життям та специфікою історичного розвитку країни, походженням, традиціями та звичаями народу. Норми етикету мають характер певної своєрідної угоди між людьми щодо дотримання стандартів поведінки. Манери людини є індикатором багатства внутрішнього світу людини, вони відображають її моральний та інтелектуальний розвиток.
Українська мова має свій етикет (правила поведінки й спілкування людей у суспільстві; зовнішній прояв відносин між людьми, культури особистості), що складався та шліфувався впродовж століть, закріплювався у свідомості, регулюючи взаємини між людьми в різних життєвих ситуаціях. 

Під мовленнєвим етикетом розуміють мікросистему національно специфічних стійких формул спілкування, прийнятих і приписаних суспільством для встановлення контакту співбесідників, підтримання спілкування у певній тональності. Такі стійкі формули спілкування, або стереотипи спілкування є типовими, повторюваними конструкціями, що вживаються у високочастотних побутових ситуаціях. Тобто, набір типізованих частотних ситуацій призводить до появи набору мовленнєвих засобів, що обслуговують такі ситуації. Ступінь стандартизації одиниць знаходиться у прямій залежності від частотності її вживання.

ВИСНОВКИ ДО ПЕРШОГО ПИТАННЯ 

Спілкування працівника поліції завжди має супроводжуватися мовним етикетом. Це допоможе налагодити спільну мову з різноманітним контингентом. 

ІІ. ОЗНАКИ УКРАЇНСЬКОГО МОВЛЕННЄВОГО ЕТИКЕТУ
Український мовленнєвий етикет історично має такі ознаки, як: ввічливість (риса характеру, яка характеризує особистість гарними манерами, добрими вчинками та освіченістю), ґречність (шанобливо ввічливе поводження з людьми), чемність (форма взаємовідносин між людьми, яка полягає у виявленні уваги, шаноби, доброзичливості), вихованість (загальні норми, вимоги поведінки, яких потрібно дотримуватись), тактовність (вміння вести себе відповідно до прийнятого етикету і етичних норм), обхідливість (ввічливість, привітність у поводженні з людьми), коректність (здебільшого офіційна, суха чемність, уміння «тримати себе в руках» у будь-яких ситуаціях, навіть конфліктних), делікатність (виявлення уваги до конкретної людини), приязність (дружня прихильність, симпатія до когось, дружелюбність, привітність), звичайність (уважність до кого-, чого-небудь, делікатність). Усі слова, що характеризують мовленнєвий етикет, становлять синонімічний ряд із домінантою ввічливість. 
ВИСНОВКИ ДО ДРУГОГО ПИТАННЯ

У зв’язку з розширенням суспільних функцій української мови висуваються особливі вимоги до володіння мовою правоохоронцями. Оскільки однією зі складових загальної професійної культури правоохоронця є високий рівень володіння мовою як засобом спілкування, то питання мовної компетенції вважається справою державної ваги. 

ІІІ. МОВЛЕННЄВИЙ СЛУЖБОВИЙ ЕТИКЕТ
Мовленнєвий службовий етикет – це правила мовленнєвої поведінки на роботі. Він тісно пов’язаний із культурою мовлення і є виразником загальної культури людини.
Різновидами мовленнєвого службового етикету є звертання (слово або декілька слів, що називають особу чи предмет, до якого звернена мова), вітання (спосіб вираження приязні та поваги, що потребує почуття такту), знайомство (встановлення між ким-небудь певних стосунків, відносин), подяка (почуття вдячності за послугу, допомогу тощо), запрошення (прохання взяти участь у чомусь), побажання (висловлення побажання про здійснення чого-небудь), прохання (ввічлива пропозиція до кого-небудь щось зробити), порада (сприяння або допомога в якій-небудь справі) й пропозиція (те, що пропонується чиїй-небудь увазі, виноситься на обговорення, розгляд), погодження (позитивне підтримання висловленої думки), згода (позитивна відповідь на питання, дозвіл на що-небудь), незгода (негативна відповідь на питання, заборона чого-небудь), вибачення (виявлення поблажливості, прощання провини), комплімент (приємні, люб’язні слова, похвала, лестощі), прощання (приємні слова перед розтаванням).
Кожен професійно підготовлений працівник повинен володіти мовною майстерністю (здатністю, використовуючи мовні норми, вибирати із можливих варіантів найбільш вдалий для викладення у мовленні чи на письмі своїх думок та відношень). Особливо треба контролювати вживання етикетних мовних формул (фразеологічних речень, готових до вжитку стандартизованих мовних конструкцій, за допомогою яких висловлюють взаємовідношення при зустрічі й розтаванні, дякуванні або вибаченні, у ситуації знайомства й у багатьох інших випадках). Їх арсенал в українській мові надзвичайно багатий. 

Формули знайомства. Виховані люди здебільшого знайомляться за допомогою третьої особи, посередника, який рекомендує їх одне одному. Якщо людина сама пропонує іншій познайомитися, то вона звертається: «Пробачте, я хотів би з Вами познайомитися; Давайте познайомимося! Давайте знайомитися!» Більш офіційним є: «Дозвольте з Вами познайомитися! Дозвольте відрекомендуватися». Під час знайомства називають спочатку ім’я, по батькові, прізвище, а потім – фах, посаду або рід занять.

При знайомстві військовослужбовців називають їхнє військове звання: Товаришу генерал, дозвольте відрекомендувати Вам полковника Семенова.

Формули вітання. Вітання належить до найчастіше вживаних етикетних виразів. Уживаючи форму називного відмінка, ми констатуємо факт щодо ранку, дня чи вечора. Використовуючи форму родового відмінка, перетворюємо вітання у побажання на певний проміжок часу. В офіційній ситуації, зокрема у звертаннях до великої аудиторії, використовують вирази: 

	Висока тональність
	Нейтральна  тональність
	Фамільярна  тональність

	Добрий  день
	Доброго ранку
	Доброго  ранку

	Дозвольте  Вас привітати
	Добрий  день
	Добрий  день

	Від  імені…
	Добрий  вечір
	День добрий

	Дозвольте привітати…
	
	Доброго  дня

	Радий вітати Вас...
	
	Добридень

	Вітаю Вас...
	
	Добрий вечір

	
	
	Вечір  добрий

	
	
	Доброго  вечора

	
	
	Привіт, салют

	
	
	Вітаннячко

	
	
	Шануваннячко


Вихована людина не бере до уваги вікову чи службову ієрархію й завжди привітає іншу людину, не чекаючи, поки та зробить це першою. Чоловік завжди встає, коли вітається (за винятком дуже старих чи хворих). Особу старшу за посадою вітають вставанням і чоловіки, і жінки. Якщо жінка прийшла на прийом до начальника, передусім начальник повинен підвестися й сказати: «Проходьте, будь ласка», вийти із-за столу (через стіл руку не подають за жодних обставин), потиснути руку відвідувачці та запросити її сісти. Лише після цього, сівши на своє місце, він може спитати про її справу. 

У різних народів виробилися свої форми вітання. Давні греки віталися один з одним словом «Радуйся!», мешканці сучасної Греції – «Будь здоровим». Араби кажуть: «Мир Вам!» або «Мир з тобою!», а індіанці племені навахо – «Все гаразд». В етикеті деяких народів Кавказу (осетинів, абхазців) існує кілька десятків формул вітань: у них враховується стать, вік адресата, рід занять на момент вітання і т. д. Монголи та індокитайці проявом ввічливості вважають потирання носа, а в Новій Зеландії вітають один одного дотикаючись носами. Серед народів Нігерії проявом поваги є дотик лобом до підлоги, а жителі Тібета, вітаючись, знімають головний убір правою рукою, ліву закладають за вухо і при цьому висовують язик. У Японії застосовуються три види поклонів: найнижчий – сайкейрей, середній під кутом 30 градусів та легкий – під кутом 15 градусів. На Сході характерною ознакою вітання є нахил корпуса з одночасним викиданням рук. У Європі вітають один одного, трохи піднімаючи лівою рукою капелюх і роблячи легкий уклін головою.

Формули звертання. Вітання майже завжди під час ділових зустрічей доповнюється звертанням, яке може містити ім’я або ім’я, по батькові. Разом із власними іменами використовуються загальні слова:

· іменники пане, пані, панове; добродію, добродійко, добродії; громадо, спільното, товариство; рідше громадянине, громадянко, громадяни; товаришу, товариші;
· прикметники шановний, вельмишановний, високоповажний.

Правильно дібране за формою та змістом звертання є важливим елементом мовної культури. Деякі з них можуть використовуватися в усіх функціональних стилях, інші – обмежуватися певним стилем. До людини старшої за віком, посадою звертаються на ім’я й по батькові. 

Форма пан властива всьому західнослов’янському світу. В офіційно-діловому українському спілкуванні форма пан (пані) вживається перед прізвищем, ім’ям, назвою посади, перед службовим та науковим званням: Пане Президенте! Пане професоре (адвокате, прокуроре)! Пане полковнику!

Звертання добродію, добродійко використовують у масовому спілкуванні в адміністративних установах до малознайомих людей.

Форма звертання товаришу (товариші) поступово виходить із загального вжитку, хоча і залишається як партійне звертання, звертання до військових та працівників поліції.

У ділових та офіційних звертаннях використовується незалежно від віку та становища співрозмовників займенник Ви. На ти можна звертатися лише вчителям до учнів молодшої та середньої школи.

Коли ми звертаємося до вищих посадових осіб, потрібно використовувати такі мовні формули: до Президента – Ваша Високодостойносте Пане Президенте; до міністрів і послів – Високодостойний пане Міністре; Високодостойний пане Амбасадоре або Високодостойний пане Посол.
	Висока тональність
	Нейтральна  тональність
	Фамільярна  тональність

	Дорогі  друзі
	Громадянине
	Люди добрі

	Дорогий  друже
	Громадянко
	Товариство

	Пані  і панове
	Громадяни
	Дядю/тьотю

	Пане  генерале!
	Добродію
	Юначе/молодче

	Вельмишановний
	Добродійко/панно
	Діти!

	Високоповажний
	Товариші
	Хлопці  і  дівчата

	Високодостойний
	Товаришу  капітане
	Господарю/господине


Кожна розмова має свій зачин: Як справи?, Як здоров’я? – особливий тип мовлення, де простий обмін звичайними фразами наштовхує співрозмовників вести ділову чи товариську розмову, психологічно підводить їх до суті справи.

Формули подяки. На вираження вдячності досить широко вживають слово подяка. Узвичаєно говорити, що подяку виносять, а вдячність висловлюють. Наприклад, начальник виносить подяку підлеглому за сумлінну працю, вдячність висловлює клієнт юристові за кваліфіковану консультацію. Офіційно звучить речення, в якому є словосполучення оголошую подяку: За дострокове та якісне виконання спеціального завдання оголошую подяку із занесенням до трудової книжки.

Треба дотримуватися граматичних норм (керування): дієслово дякувати в першій особі однини і множини вимагає після себе додатка в Д.в. – дякую (дякуємо) – кому? Проте часом під впливом російської мови замість Д.в. (дякую Вам) вживають Р.в. (дякую Вас). Це груба помилка. 

	Висока тональність
	Нейтральна  тональність
	Фамільярна  тональність

	Висловлюю  вдячність
	Спасибі
	Спасибі, дякую

	Дозвольте  висловити  вдячність
	Дякую
	Щиро  вдячний,  щиро

	Ми  дуже  вдячні
	Дуже  вдячний
	Вік  не забуду

	Складаю  подяку
	Велика подяка
	Велике  спасибі

	Глибоко  вдячний
	Щира  вдячність
	Красно  дякую,  гарно

	Вельми  вдячний
	Вдячний (а)
	Дякую, вельми  дякую


Згода, підтвердження:

	Висока тональність
	Нейтральна  тональність
	Фамільярна  тональність

	Так,  саме так
	Згоден
	Згоден, я  не  перечу

	Обов’язково,  безперечно
	Я  не  заперечую
	Авжеж, можна,  чудово

	Будь  ласка
	Домовилися
	Напевно,  безсумнівно (певна річ,  звичайно, будь  ласка (прошу)

	З приємністю
	Ви маєте рацію,  це справді  так,  ми  в цьому  впевнені
	Гаразд (добре),  ще  б пак


Формули вибачення. Спілкуючись або працюючи разом, люди мимоволі можуть завдати прикрощів один одному, щоб допомогти виправити певну ситуацію існують формули вибачення:

	Висока тональність
	Нейтральна  тональність
	Фамільярна  тональність

	Прошу вибачити (вибачення)  за  …
	Вибачте
	Вибачте  мені

	
	Пробачте
	Пробачте мені

	
	Даруйте
	Даруйте

	
	Перепрошую
	Перепрошую

	
	Прошу  вибачити
	Вибачай

	
	
	Винен

	
	
	Більше  не  буду


Формули прохання. Прохання найчастіше містить дієслово у формі наказового способу та словосполучення будь ласка. Відтінок категоричності має конструкція «Я прошу Вас...». Саме цим виразом намагається навести порядок у залі головуючий на засіданні Верховної Ради. Допомагають делікатно висловити прохання дієслова хотіти, могти, присудкове слово можна: Я хочу попросити..., Я можу Вас попросити? Можна Вас попросити? Серед слів, яким властива семантика прохання, окрему групу утворюють дієслова благати і молити. Вони є надзвичайно насичені емоційно; дуже інтенсивно виражають прохання – наполегливо, невідступно і водночас ласкаво, без жодного натяку на примус чи якийсь тиск. Найчастіше вживається в поетичному мовленні. Рекомендують розрізняти слова прóшу (відповідь на подяку) і прошý (звертання з проханням, клопотати).

Знання основних засобів мовленнєвого етикету, внутрішній такт, загальна культура допоможуть державному службовцю підібрати найефективніший і найдоречніший спосіб висловлення ставлення до особи, до дій, до вчинків.

Таким чином, індивідуальна мовна культура – це своєрідна візитна картка особи незалежно від її віку, фаху, посади. Уміння володіти мовою виступає багатокомпонентним, комплексним поняттям, яке передбачає індивідуальне багатство словникового запасу носія мови, чистоту, ясність, точність, виразність, правильність його мовлення, розуміння значення слів та їх варіантів, розрізнення мовних засобів за стилістичним забарвленням, досконале знання різних моделей конструювання речень засобами цієї мови, розуміння національних особливостей формотворення, словотворення й мовленнєвого етикету, а також уміння надати фонетико-інтонаційної виразності своєму мовленню. 

Добір засобів для кожного різновиду мовленнєвого етикету диктується умовами спілкування, а також особистими якостями комунікантів. Етикетні вирази є лексично обмеженим колом слів – це мовні кліше, стереотипні мовні формули. Кожна комунікативна ситуація потребує певних мовних засобів. Не рекомендовано використовувати на роботі, при спілкуванні з колегами і керівниками скорочені, побутові форми вітання і прощання.

Науковцями розроблено основні постулати безкофліктного спілкування: постулат семантичного зв’язку (наявність загальної теми); новизна інформації у викладі точок зору; уникання зайвої деталізації; постулат детермінізму (знання причинно-наслідкових відношень, явищ, подій); постулат тотожності (наявність спільної вихідної точки зору для обох співрозмовників); обізнаність із минулим; прогнозування майбутнього; істинність у словах і діях, словах і реаліях. Дотримуючись цих постулатів ділового спілкування та норм літературної мови, співрозмовники завжди дійдуть згоди.

ВИСНОВКИ ДО ТРЕТЬОГО ПИТАННЯ

1. Кожен професійно підготовлений працівник повинен володіти мовною майстерністю (здатністю, використовуючи мовні норми, вибирати із можливих варіантів найбільш вдалий для викладення у мовленні чи на письмі своїх думок та відношень).
2. Вихована людина не бере до уваги вікову чи службову ієрархію й завжди привітає іншу людину, не чекаючи, поки та зробить це першою.

ВИСНОВКИ З ТЕМИ
Отже, можна підвести наступні підсумки:

Індивідуальна мовна культура – це своєрідна візитна картка особи незалежно від її віку, фаху, посади. Уміння володіти мовою виступає багатокомпонентним, комплексним поняттям, яке передбачає індивідуальне багатство словникового запасу носія мови, чистоту, ясність, точність, виразність, правильність його мовлення, розуміння значення слів та їх варіантів, розрізнення мовних засобів за стилістичним забарвленням, досконале знання різних моделей конструювання речень засобами цієї мови, розуміння національних особливостей формотворення, словотворення й мовленнєвого етикету, а також уміння надати фонетико-інтонаційної виразності своєму мовленню.
МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ДО ВИВЧЕННЯ ТЕМИ:
Конспект – це найбільш ефективна форма запису прочитаного (почутого).     
Конспектування при слуханні. Один і той же зміст при конспектуванні фіксується у свідомості чотири рази: при прослуховуванні, при виділенні головної думки, при пошуці для неї узагальнюючої фрази, при записі цієї фрази. При грамотному конспектуванні почутого потрібно спочатку прослухати відповідний смисловий фрагмент лекції (комплекс фраз, які поєднані загальною думкою), потім відключити фокусну увагу від прослуховування, усвідомити, узагальнити прослухане. Коли у свідомості «побудується» скорочене формулювання прослуханого фрагменту, переключити увагу на його запис (швидкість мови лектора – 125 слів у хвилину). 
Конспект може мати складну структуру та включати у себе всі види запису прочитаного. При немеханічному (раціональному) конспектуванні лекції частіше записують план лекції, основні тези, докази, приклади, міркування лектора. При конспектуванні першоджерел здебільшого комбінують план, тези, нотатки. Якість конспекту визначається не кількістю сторінок, а вмінням визначити та зафіксувати те основне, що хотів донести лектор. 

Конспекти бувають 3-х видів: текстуальний (у тексті відшукується конкретно той матеріал, який вивчається; конспект має бути стислим та детальним; зберігається логіка та структура тексту, що вивчається), вільний (вид конспекту потребує вміння висловлювати думки своїми словами; випускається все другорядне; необхідне запобігання оформлення його суцільним текстом одного кольору; структурування конспекту, вживання різних розмірів літер, записи декількома кольорами сприяють легкому відновленню написаного у пам’яті), тематичний (треба складати спеціальний план для вивчення певного теоретичного матеріалу; попереднє (візуальне, побіжне) ознайомлення з літературою; за основу тематичного конспекту можна взяти одне, основне, першоджерело, а виписками з інших доповнити його; текст конспекту оформляється довільно; на відміну від тез, крім основних положень конспект містить і фактичний матеріал).

При конспектуванні слід враховувати, що будь-який текст або усне повідомлення має головну інформацію (визначення понять, формулювання законів, цитати, теоретичні принципи тощо); другорядну (теоретична аргументація, фактичні обґрунтування, опис методів та процедур, характеристика окремих явищ, факти, приклади, деталі тощо); допоміжну (методичні поради, питання для самоперевірки, нагадування про вивчене раніше). Головну інформацію слід записувати повністю, без скорочень, другорядну переробляти, узагальнити та скоротити (у вигляді схем, тез, висновків, результатів).

