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ЛЕКЦІЯ 1.
ТЕМА № 1:  СУЧАСНА УКРАЇНСЬКА ЛІТЕРАТУРНА МОВА – ОСНОВА МОВИ ПРОФЕСІЙНОГО СПІЛКУВАННЯ. СУСПІЛЬНЕ ЗНАЧЕННЯ УКРАЇНСЬКОЇ МОВИ ТА ЇЇ ПРАВОВИЙ СТАТУС
(2 години)
ПЛАН ЛЕКЦІЇ
1. Мова і професія. Мета і завдання курсу «Українська мова професійного спрямування», його роль у майбутній професійній діяльності. 
2. Українська мова – національна мова українського народу. Складові частини загальнонаціональної мови. Роль мови в суспільному житті. Функції мови.
3. Мовна норма та її соціальне значення. Види мовних норм.
4. Правовий статус української мови в Україні. Концепція державної мовної політики.

РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА:
1. Артикуца Н. В. Мова права і юридична термінологія / Н. В. Артикуца. – К. : Стилос, 2004. – 277 с.
2. Бандурка О. М. Професійна етика працівників органів внутрішніх справ : підручник / О. М. Бандурка. – X. : Вид-во НУВС, 2001. – 220 с.
3. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: фахове і нефахове спілкування : [навч. посіб.] / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк : БАО, 2010. – 480 с. 
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5. Кацавець Г. М. Мова ділових паперів : підручник / Г. М. Кацавець, Л. М. Паламар. – 4-е вид., переробл. і доп. – К. : Алерта, 2008. – 320 с.
6. Комова М. В. Документознавство / М. В. Комова – Л. : Тріада плюс,     2007. – 294 с.
7. Нелюба А. М. Професійна мова юриста / А. М. Нелюба. – Харків: Прапор, 2002. – 208 с.
8. Токарська А.С. Українська мова фахового спрямування для юристів : підручник / А. С. Токарська, І. М. Кочан. – К. : Знання, 2008. – 413 с.
9. Шевчук С. В. Ділове мовлення для державних службовців /                                        С. В. Шевчук. – К. : Літера ЛТД, 2004. – 400 с.
10. Шевчук С. В. Ділове мовлення (модульний курс) : Підручник. – К. : Арій, 2008. – 448 с.

МЕТА ЛЕКЦІЇ:
1. ознайомлення з новою навчальною дисципліною, її основними поняттями та термінами; 
1. набуття студентами додаткових теоретичних знань лінгвістичного змісту; 
1. ознайомлення з основними аспектами законодавчої бази України щодо мовних питань, функціями мови; збагачення лексичного запасу; 
1. поглиблення знань з мови юридичного фаху; 
1. формування національно мовної особистості майбутнього правознавця; 
1. підвищення загальномовної культури студентів.

ВСТУП
Мовнокультурна освіченість юриста, зокрема співробітника органів внутрішніх справ, цивільного юриста, його уміння спілкуватися згідно з сучасними національними нормами, коректно дискутувати, вербально переконувати гарантують, за даними вчених і практиків, майже у 85 % успіх у професійно-ділових стосунках.

I. Мова і професія. Предмет і завдання курсу «Українська мова професійного спрямування», його роль у майбутній професійній діяльності
	
Предметом вивчення навчальної дисципліни є усна й писемна форми професійного спілкування в межах офіційно-ділового стилю та його підстилів – адміністративного, законодавчого, юридичного.
Завдання курсу – систематизація знань з української мови; збагачення лексичного запасу; поліпшення рівня володіння нормами сучасної української орфоепії, орфографії, граматики, лексики, стилістики й правилами мовного етикету в межах професійного спілкування на рівні знань і вмінь; формування вмінь щодо написання, складання та перекладу професійних текстів; вироблення концептуального розуміння основних теоретичних засад культури ділового та професійного писемного мовлення, розвиток на їх основі стійких практичних навичок грамотного спілкування в сфері професійної комунікації; навчення доцільно застосовувати отримані теоретичні знання до практики укладання службової документації.
Професійний обов’язок юриста, крім виконання правозахисних завдань, передбачає і правильне застосування мовних засобів нормативно-правових актів, органічне знання і чуття норм мови, її лексики, стилістики, розвиток уміння, мистецтва говорити – все, що притаманно високоосвіченій людині.
Висновки до першого питання. Збіднення словника, порушення мовної норми, невміння висловити думку таким чином, щоб не спотворити її при цьому, – усе це симптоми кризового стану мови. Цей процес не зупинити доти, доки у свідомості кожного мовця не будуть сформовані чіткі наукові уявлення про те, що таке мова, навіщо вона людині, з чого вона складається, як вона розвивається. Саме такі знання дає курс української мови професійного спрямування. Розвиваючи мовлення, ми тим самим розвиваємо здатність мислити, уміння аргументувати свою позицію, відповідати за свої слова. Цим визначається значення української мови професійного спрямування як навчальної дисципліни для майбутніх юристів.

II. Українська мова – національна мова українського народу. Складові частини загальнонаціональної мови. Поняття літературної мови. 
Поняття “національна мова” охоплює загальнонародну українську мову: як літературну, так і діалекти, професійні і соціальні жаргони, суто розмовну лексику. Вищою формою національної мови є літературна мова.
Складові частинами національної мови:
0. Літературна мова
0. Розмовна мова (сукупність діалектів (говори, говірки), просторіччя, жаргони: соціальні і професійні). Останнім часом у мовознавстві виділяють таке явище, як суржик — мішанина елементів різних мов.
Розмовна мова включає:
1. Територіальні діалекти (говори, говірки) – слова, поширені на певній території (ходив, руков, кирниця, бурак, кибель – відро,      вуйко – дядько).
1. Просторіччя мають знижений (згрубілий, іронічний) колорит, перебувають на межі літ. і неліт. мовлення (брехня, скиглити, рачкувати та ін.).
1. Жаргон – соціальний діалект; відрізняється від літ. мови специфічною лексикою і вимовою (замочити (вбити), капати (доносити), хвіст (стеження), гнати порожняк (вести несерйозну розмову)).
1. Арго – мова якоїсь вузької соціальної чи професійної групи, не зовсім зрозуміла для сторонніх, бо використовує свої слова («лягавий» – міліціонер, «стибрити» – вкрасти, «марати» – убивати).
1. Сленг – жаргонні слова або вирази, характерні для людей певних професій або соціальних прошарків (змитися (втекти), хвіст (заборгованість)).
1. Суржик – суміш українських та російських слів; це одна із форм українського просторіччя, породжена практикою тривалої двомовності в умовах колишнього СРСР (Не зря мені приснився той сон. Я не вспіваю. Затримали взяточника, бойове діжурство, на мойому участку, проведено досмотр, участковий виявив, незаконне хранєніє оружия).
Літературна мова – це відшліфована мова, яка характеризується поліфункціональністю, унормованістю, стандартністю, розвиненою системою стилів. Українська літературна мова виникла на основі говорів Середньої Наддніпрянщини.
Кодифікація – це усвідомлені і прийняті в конкретний період усіма мовцями обов’язкові правила вживання літературної мови. Засоби кодифікації – словники, довідники, підручники, мова письменників, науковців.
Мовна норма (від лат. norma – правило, взірець) — це сукупність загальноприйнятих правил реалізації мовної системи, які закріплюються у процесі суспільної комунікації і якими користуються мовці в усному й писемному мовленні. 
Висновки до другого питання. Отже, зазначені у питанні поняття відрізняються за своєю сутністю; у державі сьогодні ведеться мовна політика, спрямована на вільне функціонування української мови як національної, активне впровадження її у професійній сфері.

III. Мовна норма та її соціальне значення. Види мовних норм.

Головною ознакою літературної мови є унормованість. Мовні  норми - це прийняті в суспільно-мовленнєвій практиці освічених людей правила вимови, граматичні та інші мовні правила, правила слововживання, орфографічні правила для писемного мовлення.
У межах норм літературної мови (а літературна мова – це сукупність норм) можуть виділятися а) хронологічні норми (у 19 столітті, наприклад, слово талановитий  вважалося молодіжним жаргонізмом, і представники старшого покоління активно боролися за збереження „літературного і нормативного” даровитий, в той час як наведена лексема на сьогодні вже є архаїзмом;  у 30 роки 20 століття нормативним наголошенням слів було: рóсійський, переклáдач, книжкови´й; у післявоєнні роки, в гонитві за більшою наближеністю української мови до російської (заради красномовного свідчення, що мови ці не просто споріднені – а близнюки) словники почали подавати як нормативні такі слова, як конфети, утюг, кофе, сахар); б) регіональні - полтавський говір із м’яким л’, пом’якшений звук [ч´] на Півдні та Сході України; в) стилістичні норми – наприклад, характерна для художнього стилю пишномовність, образність буде недоречною і навіть шкідливою в офіційно-діловому і науковому стилях, а лаконічність, канцеляризми у розмовному стилі можуть бути сприйняті як засіб іронії. Наприклад: Доводимо до вашого відома, що борщ на столі а котлети в холодильнику;  Змушений  порушити питання щодо якісного харчування нашої родини).
Висновок до третього питання. Культура усного й писемного спілкування передбачає досконале знання та послідовне дотримання всіх мовних норм.
Норми лексичні й стилістичні діють не так суворо і категорично, як інші – їх варіанти залежать від волі мовця і підпорядковуються меті (тому оцінюються як доречні і недоречні).
Норма хоча і є обов’язковою вимогою, та якби не відзначалася рухливістю, то перетворила б людську мову на механічну.
Порушенням норм літературної мови у діловому мовленні може вважатися лише таке  використання, яке  суперечить вимогам логічності і лаконічності мови службових документів. Дотримання їх усіма, хто  використовує українську мову як засіб усного та писемного спілкування, оберігання  її від засмічення, суржику є обов’язком кожного мовця; це основний критерій правильного мовлення, мовленнєвої культури людини.

IV. Правовий статус української мови в Україні.  Концепція державної мовної політики
	
Державна мова - це ”закріплена традицією і законодавством мова, вживання якої обов ‘язкове в органах державного управління та діловодства, громадських органах та організаціях, на підприємствах, у закладах освіти, нау ки, культури, у галузі зв’язку та інформатики” {Енциклопедія, с.126]. Державна мова – мова, за якою закріплено правовий статус і яка виконує політич ну, ідеологічну, правову, економічну та інші функції не лише у внутрішній організації держави, а й у міжнародних стосунках. Державна мова – це один із символів держави, за допомогою якого людина ідентифікує себе як особис тість; цс мова корінної більшості населення, яке стало державотворчою нацією і ф>тщокує в усіх галузях державної діяльності.	Офіційна мова – це… офіційна мова усіх держустанов, що закріплено законодавчо…
Термін «офіційна мова» дає велику можливість маневру для законодавця, оскільки мова не несе на собі ідеологічного навантаження, а тільки слугує для вирішення управлінських задач. Основне питання полягає в тому, скільки повинно бути офіційних мов, а відповідь на нього залежить від етнічного складу держави
	
Висновки до четвертого питання. Таким чином, в основному державна мова відрізняється від офіційної за ознакою привілейованості першої, що полягає у вирішенні загальнодержавних, загальнонаціональних завдань, але може збігатися з нею за ознакою сфер застосування. Отже, державна мова – це завжди мова офіційна, але офіційна мова охоплює лише сферу офіційного функціонування. Державна мова має окреслену територію дії (державу), а офіційна може поширюватися  на територію всієї держави і на  окремі її частини.

ВИСНОВКИ ДО ТЕМИ:
Отже, мова в діяльності юриста виступає як носій інформації і як засіб впливу (вплив людини на людину, людину на групу осіб, людини на аудиторію і ін.), тому юрист, щоб бути професіоналом, має досконало володіти мовою фаху. Що ж для вас означає знати мову професії? Щоб якнайефективніше послуговуватися мовою, її потрібно не лише знати на рівні побутового спілкування, а й відчувати, розуміти її структуру, внутрішні закономірності й закони. Це досягається постійним наполегливим вивченням фонетичного ладу мови, будови слова та словотвору, подіту слів на частини мови, взаємовідношень між словами та їхніми значеннями, побудови словосполучень та речень, формування тексту, а також умінням користуватися мовними одиницями й правилами у процесі спілкування.



МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ЩОДО ПІДГОТОВКИ ДО ДАНОЇ ТЕМИ:
	Готуючись до теми необхідно 
а) опрацювати навчальну і наукову літературу, що зазначена в лекції;
б) визначити:
- якими нормативно-правовими актами задекларовано державність української мови;
- якими характерними ознаками усне мовлення відрізняється від писемного;
- чим відрізняються поняття «культура мови » і «культура мовлення».
в) з’ясувати:
- основні державні та лінгвальні функції мови;
- сутність ключових понять «державна мова», «мовна політика», «літературна мова», «культура мови», «культура мовлення», «мовна норма».
Контрольні питання:
1. Яка мета і завдання курсу „Українська мова професійного спрямування”?
2. Яка роль курсу „Українська мова професійного спрямування” у майбутній професійній діяльності?
2. Назвіть складові частини загальнонаціональної мови. 
3. Яка роль мови в суспільному житті. 
4. Які функції мови.
5.  Що таке мовна норма, види мовних норм.
6. Визначте правовий статус української мови в Україні. 
7. Визначте концепцію державної мовної політики.















ЛЕКЦІЯ 2.
ТЕМА № 6. СЛОВНИКИ ЯК ДЖЕРЕЛО ІНФОРМАЦІЇ У ПРОФЕСІЙНОМУ МОВЛЕННІ. РОЛЬ СЛОВНИКІВ У ПІДВИЩЕННІ МОВЛЕННЄВОЇ КУЛЬТУРИ
(2 години)

ПЛАН ЛЕКЦІЇ
1. Лексикографія як лінгвістична дисципліна.
2. Види словників.
3. Коротка історія української лексикографії.

МЕТА ЛЕКЦІЇ:
ознайомлення з основними лексикографічними працями; набуття студентами додаткових теоретичних знань лінгвістичного змісту; ознайомлення з основними видами словників; збагачення лексичного запасу; поглиблення знань з культури професійної мови/мовлення; формування національномовної особистості майбутнього правознавця; підвищення загальномовної культури студентів.

РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА:

1. Волох О. Т. Сучасна українська літературна мова. Вступ. Фонетика. Орфоепія. Графіка і орфографія. Лексикологія. Фразеологія. Лексикографія. Словотвір / О. Т. Волох. – К. : Вища шк., 1986. – С. 179–182.
2. Головащук С. І. А. Ю. Кримський як лексикограф / С. І. Головащук // А. Ю. Кримський – україніст і орієнталіст (Матеріали ювілейної сесії до 100-річчя з дня народження). – К. : Наук. думка, 1974. – С. 49–60).
3. Сучасна українська літературна мова: Лексика і фразеологія / за заг. ред. І. К. Білодіда. – К. : Наук. думка, 1973. – С. 292–330. (Автор Л. С. Паламарчук).
ВСТУП
Укладання словників – тривала робота. Словник німецької мови братів Грімм створювався 100 років, відомий словник В.Даля – 53 роки. Декілька десятиліть збирався матеріал для Словаря Б. Грінченка. Головними проблемами лексикографії є порядок відбору слів для словника; організація словника в цілому та словникової статті; принципи нормування, розробка системи поміток; типологія словників.

1. Лексикографія як лінгвістична дисципліна.

Л е к с и к о г р а ф і я (гр. lexikon – слово + grapho – пишу) – розділ мовознавства, що вивчає теорію і практику укладання словників. Вона становить лексикографічну базу для лексикологічних досліджень, оскільки дає ситематизований і перевірений матеріал. Розрізняють енциклопедичні й філологічні (лінгвістичні) словники.
Е н ц и к л о п е д и ч н і словники фіксують і пояснюють не слова, а пов’язані з ними відомості про різні предмети. Тому в них немає займенників, вигуків, сполучників, часток. Прислівники дієслова та прикметники поміщаються лише тоді, коли вони стали термінами. У них наводяться відомості про позначувані ними предмети – наукові поняття, біографічні довідки, відомості про населені пункти, країни, різні події, а тому найчастіше використовуються іменники. Вони довідкове видання. До них належать насамперед різні енциклопедії, як-от: видана на еміграції Енциклопедія українознавства / Голов. ред. проф. В. Кубійович. – Три томи видано 1949–1952 р.р. Перевидано у Львові., 1993–1994. – Т. 1–3; „Українська мова. Енциклопедія” / Редкол.: Русанівський В.М., Тараненко О.О. (співголови), М.П. Зяблик та ін. – К.: „Укр. енцикл.”, 2000. – 752 с. 1797 статей. До них прилягає „Гуцульська міфологія: Етнолінгвістичний словник Наталі Хобзей (Л., 2002. – 216 с.).
Ф і л о л о г і ч н і ( л і н г в і с т и ч н і ) словники описують слово. Залежно від типу словники бувають одномовні, двомовні (звичайно перекладні) й багатомовні. За характером опису розрізняють словники етимологічні, історичні, орфографічні, вимови й наголосу, тлумачні. Серед одномовних найважливішим типом є тлумачний. До них належить одинадцятитомний Словник української мови (СУМ), Великий тлумачний словник сучасної української мови / Уклад. і голов. ред. В.Т. Бусел (2005) (ВТС СУМ).
Висновок до першого питання. Отже, мовні норми кодифікуються в словниках, правописах, довідниках та підручниках з правопису та граматики. Розділ мвознавства, у якому розглядається теорія і практика укладання словників, називається лексикографією (від грец. lехіs – слово і grаfо – пишу).
Словники – це зібрання слів, розташованих у певному порядку (алфавітному, тематичному, гніздовому тощо). Словники є скарбницею народу, у них зберігаються знання і досвід багатьох поколінь, вони виконують інформативну та нормативну функції: є універсальними інформаційними джерелами для розуміння того чи іншого явища та дають консультацію щодо мовних норм.

2. Види словників.
Різновидами тлумачного словника є етимологічні (Етимологічний словник української мови / голов. ред. О.С. Мельничук. – К.: Наук. думка, 1982 – 2006. – Т. 1–5), фразеологічні (академічний Словник фразеологізмів
української мови. – К.: Наук. думка, 2003. 7922 ФО), діалектні (Фразеологічний словник східнослобожанських і степових говірок Донбасу: 6019 фразеологізмів. – 5-е вид. – Луганськ: Альма-матер, 2005. Автори В. Ужченко, Д. Ужченко), художніх означень (Бибик С.П.. Єрмоленко С.Я., Пустовіт Л.О. Словник епітетів української мови. – К.: Довіра, 1998), а також крилатих слів, іншомовних слів та ін. Серед них словники конкретних українських лексичних груп: синонімічні (Словник синонімів українськиї мови: У 2 т. – К.: Наук. думка, 1999), антонімічні (Полюга Л.М. Словник антонімів української мови. – К.: Довіра, 2004. – 284 с.), паронімічні (Гринчишин Д.Г., Сербенська О.А. Словник паронімів української мови. – К.: Рад. шк., 1986. – 222 с.), омонімічні (Демська О., Кульчицький І. Словник омонімів української мови. Л.: Фенікс, 1996. – 224 с.).
Важливою для студента-філолога є праця Українська мова: Короткий тлумачний словник лінгвістичних термінів за ред. С.Я. Єрмоленко (укл. С.Я. Єрмоленко, С.П. Бибик, О.Г. Тодор). – К.: Либідь, 2001. До нього введені найпоширеніші лінгвістичні слова-терміни, подано їхнє визначення і приклади вживання. Ось деякі терміни Словника: антропоморфізм, буквене письмо, вербальний, екстралінгвальний. До термінів дається коротка етимологічна довідка. Словник для учнів та студентів.
Двомовні поділяються на українсько-іншомовні та іншомовно-українські. Найпоширеніші двомовні перекладнісловники. Серед них найвідоміший Словарь Б. Грінченка (1907–1909), Російсько- український словник у трьох томах (1968), Українсько-російський словник у шести томах (1953–1963). Серед багатомовних відомий Українсько-латинсько-російський медичний словник (1960).
Порівняно новими є частотний словник, обернений (інверсійний). З’являється низка жаргонних словників: Словник сучасного українського сленгу/ Упор. Т.М. Кондратюк (Х.: Фоліо, 2006), найвідоміший Короткий словник жарґонної лексики української мови Лесі Ставицької (К.: Критика, 2003. – 336 с.) – понад 3200 слів і 650 стійких словосполучень.
Власне, зовсім новим є двотомний Український асоціативний словник С. Мартінек (Л., 2007), укладений за матеріалами психолінгвістичного експерименту з носіями української мови. Примітно, що вперше подані окремо „реакції респондентів чоловічої і жіночої статі”, що важливо для гендерних досліджень. Ось, наприклад, реакції на стимул газета: чоловіків – папір, брехня, інформація, цікава, „Експрес”, новини, преса, „Високий замок”, експрес, стаття, читати, бумага, реклами, шрифт, біла, велика, вечірня, вісник…; жінок – „Експрес”, журнал, інформація, папір, цікава, новини, щоденна, „Високий замок”, читати, „Аудиторія”, брехня, буква, букви, „Бульвар”, бульварна, вістка, вість, друк, жовта… Цікаво, що слово рада поряд зі „світлими” реакціями (віче, народна, мудрість, рішення) у респондентів викликав і такі реакції, як Верховна рада, дума, говоріння, злодії, зрада, неосвіченість, інтриги, ожиріння, чорна. Це дає можливість „розширити дослідження ментального лексикону мовців і відтворити значні фрагменти вербальної пам’яті”.
Висновок до другого питання. Отже, якщо енциклопедичні словники дають усебічні знання про світ, то філологічні заглиблюють у слово.
Лінгвістичні словники класифікують за способом подання матеріалу, за спрямованістю та призначенням. Словники можуть бути одно-, дво- і багатомовними.
У філологічних словниках подається характеристика слова. Їх поділяють на тлумачні, перекладні, історичні, орфографічні, орфоепічні, словники наголосів, іншомовних слів, термінологічні, синонімічні, фразеологічні, словники омонімів, антонімів, паронімів і под.

3. Коротка історія української лексикографії.
Першим етапним словником став „Лексисъ” Лаврентія Зизанія (Вільно, 1596), 1061 словникова стаття. Лаврентій Зизаній-Тустановський (народився в 60-х роках ХVІ ст. – помер після лютого 1634 р.) був мовознавець, письменник, педагог, перекладач, церковний діяч. Тут церковнослов’янські слова, перекладені тодішньою українською мовою: алчба – голодность; ведро – погода; супруг – пара. Уперше використано екземпліфікацію (приклади в тексті), застосовано паспортизацію. Вокабули розташовані за абеткою (правда непослідовно). Уперше слова проакцентовано.
Велике значення мав „Лексикон” („Лексиконъ славеноросскій и именъ тлъкованіє”) Памви Беринди (1627), підготовлений у друкарні Києво-Печерської лаври. Народився між 1555–1560 – помер 23 липня 1632 р. Близько 7000 статей, серед них близько 1400 онімів. Паспортизований. Низка статей енциклопедичні, іноді подана й етимологія. Уперше вказує на метафоричне й образне вживання слова. Уперше в східносл. практиці вводить граматичні ремарки й відсилання („зри”, „зр.”). 
До „Енеїди” І. Котляревського Й. Каменецький додав укладене ним „Собраніє Малороссійскіх словъ, содержащихся въ Энеидh…”. Пізніше І. Котляревський додав ще 153 слова. У ХІХ ст. з’являються словнички й словники О. Павловського, І. Войцеховича, І. Вагилевича, П. Білецького-
Носенка, Ф. Шимановича, Т. Вітвицького та ін. (більшість у рукописах).
Перший великий Словник української мови уклав П.П. Білецький-Носенко (1774–1856). Обсяг понад 20000 статей. До реєстру добирались майже завжди слова, властиві тільки українській мові, або ж спільні з російською, але відмінні звуковим складом: вин, вона, воно; ви́тришок; витря́к; гвинти́вка; копи́лити; корова́й; неди́ля; ни́шпора (лазити по нишпірках), правильнее ничь-пора. Подаються відомості із словотвору, описується словозміна, даються синтаксичні коментарі. Опублікований 1966 року.
У ІІ пол. ХІХ ст. публікуються загальномовні словники середнього обсягу. Першим з них був Словарь малорусскаго нарhчія О. Афанасьєва-Чужбинського (1855), 6000 слів. Цінним був Малоруско-німецкий словар
Є. Желехівського і С. Недільського (1885–1886). Літературна й діалектна лексика, понад 64000 слів. Виданий желехівкою – пристосованим до західноукраїнських умов правописом П.Куліша. Найвидатнішою лексикографічною працею до початку ХХ ст. був чотиритомний Словарь української мови за ред. Б. Грінченка, єдиний з усіх, який часто називають Словник Грінченка (1907–1909).
Висновок до третього питання. Серед фахових слід назвати Словник юридичних термінів (російсько-український) (уклад.: Ф.Андерш, В.Винник, А.Красницька, А.Полешко, О.Юрчук) 1994 року; Новий російсько-український словник-довідник юридичної, банківської, фінансової, бухгалтерської та економічної сфери (С.Я. Єрмоленко, В.І. Єрмоленко, К.В. Ленець, Л.О. Пустовіт) 1998 року; Словник термінів і понять, що вживаються у чинних нормативно-правових актах України (відп. ред. Сіренко В.Ф., Станік С.Р.) 1999 року; Словник законодавчих термінів (ред. Н. Стрілець) 2000 року; Словничок юридичних термінів (уклад. В.П.Марчук) 2003 року; словник В.Г.Гончаренко, П.П.Андрушко, Т.П.Базової, Н.В.Безсмертної та Я.І.Безуглої “Юридичні терміни. Тлумачний словник”, виданий у 2004 році, а також Українсько-польський, польсько-український термінологічний словник: Право. Фінанси. Економіка. Торгівля (уклад. І.С. Яценко), виданий теж у 2004році тощо.
ВИСНОВКИ ДО ТЕМИ:
Принципи розташування словникових одиниць і характер інформації про них безпосередньо зумовлюються типом і призначенням відповідної лексикографічної праці. У словнику може тлумачитись значення описуваних одиниць, з'ясовуватись їх походження, наводитись інформація про правильність написання або вимови, подаватись переклад на іншу мову, висвітлюватись енциклопедична інформація про позначувані словами предмети, явища, наукові поняття тощо.
Словники виходять за межі власне мовознавчого або іншого вузькофахового призначення. Їм належить важлива роль у розвитку національної духовної культури як цінним джерелам інформації і засобам підвищення комунікативної культури носіїв мови.
Усі словники, залежно від змісту матеріалу та способу його опрацювання, поділяють на два типи: енциклопедичні і філологічні. Суттєва відмінність між ними полягає в характері матеріалу, який описують у словниковій статті: об’єктом опису в енциклопедичному словнику є поняття, у філологічному – слово.
МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ЩОДО ПІДГОТОВКИ ДО ДАНОЇ ТЕМИ:
	Готуючись до теми необхідно: 
а) опрацювати навчальну і наукову літературу, що зазначена в лекції;
б) визначити:
- що таке лексикографія? 
- які види словників ви знаєте?
в) з’ясувати:
- сутність ключових понять «лексикографія», «енциклопедичний словник», «лінгвістичний словник».
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ
1. Назвіть загальну характеристику словників.
1. Що ви знаєте з історії укладання словників.
1. Найменуйте типи сучасних словників української мови.
1. Схарактеризуйте лексикографічні праці діаспори.
1. Яких відомих лексикографів ви знаєте?
ЛЕКЦІЯ 3
ТЕМА № 8. ДОКУМЕНТ ЯК ОСНОВНИЙ РІЗНОВИД ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОГО СТИЛЮ. КЛАСИФІКАЦІЯ ДОКУМЕНТІВ
(2 години)

ПЛАН ЛЕКЦІЇ
1. Особливості офіційно-ділового стилю.
2. Поняття документа. Функції документа.
3. Призначення та класифікація документів.	
4. Поняття реквізит, основні реквізити документів.
5. Загальні вимоги до оформлення та особливості мови ділових паперів.

 МЕТА ЛЕКЦІЇ:
ознайомлення з особливостями офіційно-ділового стилю; набуття студентами додаткових теоретичних знань лінгвістичного змісту; збагачення лексичного запасу; поглиблення знань із призначенням та класифікацією документів.

РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА:
1. Артикуца Н. Мова права і юридична термінологія / Н. Артикуца. – К., 2004. 
1. Бабич Н. Д. Основи культури мовлення / Надія Денисівна Бабич. – Львів: Світ, 1999.
1. Венжинович Н. Ф. Сучасна українська літературна мова: Навч. посіб. / Н. Ф. Венжинович. – 3-тє вид., випр. і доп. – К., 2008.
1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – 4-е вид., перероб. і доп. – К., 2006.
1. Демська-Кульчицька О. М. Фразеологія. Навч. посібник-довідник / О. М. Демська-Кульчицька. – К., 2008.
1. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк,  2004. 
1. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова : підручник для вищ. та середніх спец. навч. закладів / М. Г. Зубков. – 9-те вид., випр. і доп. – Х., 2009.
1. Кацавець Р. С. Культура мови у професійному спілкуванні юристів: Навч. посібник / Р. С. Кацавець. – К, 2007. 
1. Кацавець Р. С. Мова у професії юриста: Підручник / Р. С. Кацавець, Г. М. Кацавець. – К., 2007.
1. Культура фахового мовлення: Навчальний посібник / За ред. Н.Д. Бабич. – Чернівці, 2006.
1. Мацько Л. І. Культура української фахової мови. Навч. посібник / Л. І. Мацько, Л. В. Кравець. – К., 2007.
1. Мацько Л. І. Стилістика ділового мовлення і редагування ділових документів: Навч. посібник для дистанц. навчання / Л. І. Мацько, Л. В. Кравець, О. В. Солдаткіна. – К.: Університет «Україна», 2004. 
1. Михайлова Т. Терміни-синоніми як об’єкт лексикографії / Т. Михайлова // Вісник: Проблеми української термінології. – Львів: Національний університет „Львівська політехніка”, 2006. – № 559. – С. 86-90.
Вступ
Офіційно-діловий стиль – функціональний різновид мови, який слугує для спілкування в державно-політичному, громадському й економічному житті, законодавстві, у сфері управління адміністративно-господарською діяльністю. Належить до виразно-об'єктивних стилів; вирізняється найвищою мірою книжності. Офіційно-діловий стиль – це стиль мови ділових паперів: розпоряджень, постанов, програм, указів, актів тощо. Основне призначення –регулювати офіційні ділові відносини в зазначених вище сферах та обслуговувати громадянські потреби людей у типових ситуаціях. Основна функція – інформативна. Ще одна функція полягає у тому, що він надає висловлюванню характер документа, а відображеним у ньому людським стосункам – офіційно-ділового характеру.

1. Особливості офіційно-ділового стилю.

Вирізняють такі властивості управлінської інформації в умовах ділового спілкування:
офіційний характер;
адресність;
повторність;
тематична обмеженість.
Специфіка офіційно-ділового стилю полягає в певних стильових рисах, що притаманні лише йому, а саме:
1. нейтральний тон викладу змісту лише у прямому значенні;
1. точність та ясність повинні поєднуватися з лаконічністю, стислістю й
1. послідовністю викладу фактів;
1. документальність (кожний офіційний папір повинен мати характер
1. документа), наявність реквізитів, котрі мають певну черговість, що дозволяє довго
1. зберігати традиційні стабільні форми;
1. наявність усталених одноманітних мовних зворотів, висока
1. стандартизація вислову;
1. сувора регламентація тексту; для чіткої організації текст поділяється на
1. параграфи, пункти, підпункти.
В офіційно-діловому стилі сформувалися такі мовні засоби та способи викладу змісту, які дозволяють найефективніше фіксувати управлінську інформацію й відповідати всім вимогам, що до неї висуваються, а саме:
1) широке використовування суспільно-політичної та адміністративно-канцелярської термінології (комплектування бази даних, регламентація дій, функціонування закладу);
2) специфічна фразеологія (брати участь, висунути пропозицію, підбивати баланс, ініціювати питання, ставити питання);
3) відсутність будь-якої авторської мовної індивідуальності та емоційно-експресивної лексики;
4) синонімія має бути зведена до мінімуму й не викликати двозначності сприймання;
5) наявність безособових і наказових форм дієслів у формі теперішнього часу із зазначенням послідовності, постійності дії;
6) чітко регламентоване розміщення та будова тексту; обсяг основних частин, наявність обов'язкових стандартних стійких висловів, певних кліше (що дозволяє користуватися готовими бланками);
7) використання складних речень із сурядним і підрядним зв'язком має бути зведено до мінімуму, натомість слід широко використовувати безсполучникові, прості поширені речення (кілька підметів при одному присудкові, кілька присудків при одному підметі, кілька додатків при одному з головних членів речення тощо).
Офіційно-діловий стиль має такі функціональні підстилі:
Законодавчий – використовується в законотворчій сфері, регламентує та обслуговує офіційно-ділові стосунки між приватними особами, між державою і приватними та службовими особами. Реалізується в Конституції, законах, указах, статутах, постановах тощо.
Дипломатичний – використовується у сфері міждержавних офіційно-ділових стосунків у галузі політики, економіки, культури. Регламентує офіційно-ділові стосунки міжнародних організацій, структур, окремих громадян. Реалізується в конвенціях (міжнародних угодах), комюніке (повідомленнях), нотах (зверненнях), протоколах, меморандумах, договорах, заявах, ультиматумах та ін.
Юридичний використовується у юриспруденції судочинство, дізнання, розслідування, арбітраж). Цей підстиль обслуговує й регламентує правові та конфліктні відносини між державою і підприємствами та організаціями всіх форм власності; між підприємствами, організаціями, установами; між державою і приватними особами; між підприємствами, організаціями, установами всіх форм власності та приватними особами; між приватними особами. Реалізується в актах, позовних заявах, протоколах, постановах, запитах, повідомленнях тощо.
Адміністративно-канцелярський – використовується у професійно-виробничій сфері, правових відносинах і діловодстві. Він обслуговує та регламентує: службові (офіційні) відносини між підприємствами одного й різного підпорядкування; службові відносини між структурними підрозділами одного підпорядкування; службові відносини між приватною особою та організацією, установою, закладом і навпаки; приватні (неофіційні) стосунки між окремими громадянами. Реалізується в офіційній кореспонденції (листах), договорах, контрактах, заявах, автобіографіях, характеристиках, дорученнях, розписках тощо.
Висновки до першого питання. Мовленню у сфері управління притаманна низка специфічних особливостей. Учасниками ділового спілкування є органи та ланки управління – організації, заклади, підприємства, посадовці, працівники. Характер і зміст інформаційних зв'язків, у яких вони можуть бути задіяні, залежать від місця установи в ієрархії органів управління, її компетенції, функціонального змісту діяльності. Ці стосунки стабільні й регламентуються чинними правовими нормами. Специфіка ділового спілкування полягає в тому, що, незалежно від того, хто є безпосереднім укладачем документа й кому безпосередньо його адресовано, офіційним автором та адресатом документа майже завжди є організація загалом. 

2. Поняття документа. Функції документа.
Основною одиницею ОДС є документ. Документ – це засіб фіксації певним чином на спеціальному матеріалі інформації про факти, події, явища об’єктивної дійсності то розумової діяльності людини. Це результат відображення конкретної інформації на спеціальному матеріалі за визначеним стандартом чи формою. Якість документів безпосередньо впливає на характер виробничої діяльності та її результати. 
Основні вимоги до документа:
1. Видаватися уповноваженим органом або особою відповідно до компетенці;
1. Не суперечити чинному законодавству;
1. Бути точним та достовірним;
1. Бути належно відредагованим та оформленим;
1. Містити конкретні й змістовні вказівки та пропозиції;
1. Бути придатним для тривалого зберігання.
Висновки до другого питання. Кожен документ має свій зміст і належить до певного типу. Основна функція документа – інформаційна. Окрім того документи виконують доказову, облікову та управлінську функції.
3. Призначення та класифікація документів.

Відповідно до загальних ознак документи поділяють (за Бибик С. П. Універсальний довідник практикум з ділових паперів. – К., 1997):
1. за способом фіксації інформації
- письмові;
- графічні;
- фото-, фоно-, кінодокументи.
2. за призначенням:
- організаційні (статути, положення, правила, інструкції);
- розпорядчі (постанови, накази, вказівки);
- інформаційні (довідки, протоколи, звіти, плани, доповідні);
3. за назвою:
Заява, доручення, автобіографія, звіт;
4. за походженням:
- службові;
- особисті.
5. за місцем складання:
- зовнішні;
- внутрішні.
6. за формою:
- стандартні;
- індивідуальні.
7. за терміном виконання:
- нетермінові
- термінові.
8. за ступенем гласності:
- несекретні;
- секретні.
9. за стадіями створення:
- оригінали;
- копії.
10. за терміном зберігання:
- Тимчасового зберігання (менше 10 років);
- Тривалого зберігання (10 років);
- постійного зберігання.
Висновки до третього питання. Діяльність, що охоплює документування та організацію роботи з документами називають справочинством або діловодством.
4. Поняття реквізит, основні реквізити документів
Реквізити – це сукупність окремих елементів, які формують документ. Набір та розташування реквізитів залежить від виду документа. Розрізняють постійні та змінні реквізити. Постійні друкуються під час виготовлення бланка, змінні – фіксуються під час заповнення.
Сукупність реквізитів, розміщених у встановленій послідовності, називається формуляром.
Основні реквізити документів:
1. Державний герб України.
2. Емблема організації чи підприємства.
3. Зображення державних нагород.
4. Код установи, організації чи підприємства за Українським класифікатором підприємств і
організацій.
5. Код форми документа за Укр. класифікатором управлінської документації.
6. Назва міністерства або відомства.
7. Повна назва організації, установи або підприємства.
8. Назва структурного підрозділу.
9. Індекс підприємства зв’язку, поштова і телеграфна адреса, номер телефону, факсу,
номер рахунка в банку, електронна адреса.
10. Назва виду документа.
11. дата.
12. Індекс (вихідний номер документа).
13. Місце укладання або видання.
14. Гриф обмеження доступу до документа.
15. Адресат.
16.Гриф затвердження.
17. Резолюція.
18. Заголовок до тексту.
19. Відмітка про контроль.
20. Текст.
21. Підпис.
22. Гриф погодження.
23. Віза.
24. Печатка.
25. Прізвище виконавця, номер тел.
26. Відмітка про виконання документа, скерування його до справи.
На основі формуляра зразка проектують бланки – друковану стандартну форму документа, що містить тільки ті реквізити, які відповідають змісту документа. Бланки мають трафаретний текст – дослівне відтворення постійної інформації з пропусками для подальшого заповнення.
Загальні правила оформлення реквізитів такі:
1. Державний герб України – Тризуб. Розташовується посередині бланка або над серединою рядка з назвою організації.
2. Емблема організації чи підпр. Розміщується поряд з назвою організації (товарний знак, зареєстрований у встановленому порядку).
3. Код підприємства, організації. У верхньому правому кутку.
4. Код форми документа. Під кодом підприємства.
5. Назва міністерства або відомства, якому підпорядковується установа. Посередині рядка.
6. Повна назва установи, яка готує документ. Посередині рядка. Може наноситися з допомогою штампа.
7. Назва структурного підрозділу. У верхньому лівому кутку.
8. Індекс підприємства зв’язку, поштова адреса, номер телефону. Факсу, банківського рахунка, електронна дреса. У верхньому лівому кутку відповідно до поштових правил.
9. Назва виду документа. Зліва чи посередині сторінки. Залежно від назви встановлюється структура тексту і особливості викладу.
10. Дата за днем створення чи затвердження. На бланках дату підписання ставлять у лівій верхній частині разом з індексом. У інших випадках – у кінці тексту зліва.
11. Індекс. У верхній частині сторінки зліва. Забезпечує оперативний пошук
документа, контроль виконання. Складається з трьох пар арабських цифр: № 12-14/49.
12. Місце укладання чи видання. Місто, де видано документ. Зліва у верхній
частині стор.
13. Гриф обмеження доступу. “Для службового користування”, “таємно”, “цілком
таємно”.
14. Адресат. З правого боку у верхній частині сторінки: назва установи, назва
структурного підрозділу, назва посади особи-адресата (у Д.в.), прізвище та ініціали
особи адресата, поштова адреса.
15. Гриф затвердження. У верхній правій частині документа.
16. ЗАТВЕРДЖУЮ, назва посади, особистий підпис, розшифрування підпису,
дата.
17. Резолюція. Напис, який робить керівник установи. У верхній лівій частині
верхньої сторінки (До виконання, до наказу, до друку).
18. Заголовок до тексту – лаконічний, точний. Відображає головну ідею
документа, починається прийменником про: про надання приміщення в оренду.
19. Текст – основний реквізит документа. Розташовується на всю ширину сторінки
– від поля до поля.
20. Підпис – обов’язковий реквізит документа. Склад підпису:
- найменування посади;
- підпис;
- ініціали і прізвище особи, яка підписала (праворуч).
21. Гриф погодження. ПОГОДЖЕНО; назва посади та установи; особистий підпис,
розшифрування підпису; дата.
22. Віза. Внутрішнє погодження документа. Особистий підпис, дата. (Не
заперечую; не бачу підстави).
23. Печатка – обов’язковий реквізит документів, що потребують особливого
засвідчення. Печатки є гербові і прості.
Висновки до четвертого питання. Основним реквізитом документа є текст. Він є засобом відтворення певного змісту, пов’язаного однією темою, основною думкою та структурно.
5. Загальні вимоги до оформлення та особливості мови ділових паперів.
Для виготовлення службових документів встановлено два формати паперу: А4 і А5. Розміри полів: ліве – 35 мм; праве – не менше 8 мм; верхнє і нижнє – 20 мм. Якщо документ займає більше 1 сторінки, не залишати “висячих” слів, рядків; не переносити підпис. Нумерація починається з другої сторінки. Номер – арабська цифра посередині верхнього поля. Документи оформляють переважно з одного боку аркуша. 
Мовні засоби документів повинні відповідати таким основним засадам:
1. Об’єктивність (особистий момент зведений до мінімуму, використання безособових конструкцій, виклад від ІІІ особи).
2. Стандартність (використання готових мовних формул, які легко сприймаються й точно описують ситуацію). Основними лексичними засобами стандартизації документів є канцеляризми (або кліше) – це слово або стійке словосполучення, граматична форма, які визначають специфіку адміністративно-канцелярського підстилю офіційно-ділового стилю. Характеризуються сухістю, беземоційністю (взяти до уваги, витяг з протоколу, довести до відома).
3. Логічна послідовність (причинно-наслідкові зв’язки спочатку, після цього, через те, внаслідок, оскільки).
4. Ясність викладу, точність опису.
5. Відсутність суперечностей (дозвольте повернутися до виконання своїх обов’язків)
6. Переконливість.
7. Лаконічність.
8. Повнота інформації.
Висновки до п’ятого питання. Мова ділових паперів відповідає загальнолітературним нормам сучасної української мови, які безпосередньо не пов’язані з особливостями того чи іншого функціонального стилю. Вимога зрозумілості мови ділових паперів означає вживання загальновідомих, зрозумілих усім мовцям слів, офіційних термінів у значенні, яке закріплюють за ними словники.
ВИСНОВКИ ДО ТЕМИ
Для офіційно-ділового стилю основною є функція повідомлення громадянам, установам і організаціям законів, постанов, розпоряджень, угод та іншої офіційної інформації, що виникає і вступає в дію чи виводиться з обігу на всіх рівнях державного, суспільного, громадського і виробничого життя. Одним з актуальних завдань сучасного вітчизняного мовознавства є дослідження особливостей формування, структури та функціонування офіційно-ділового стилю української мови з огляду на його важливість як у внутрішній (у законодавчій та адміністративно-канцелярській сферах), так і в зовнішній (у дипломатичній сфері, на міжнародній арені) діяльності держави.
Оскільки діловодство, законодавство, дипломатичне службове спілкування ведеться в писемному вигляді, цей різновид мовлення передбачає продумування, монологічний характер викладу, прагнення до логічної впорядкованості тексту, до точної відповідності між позначуваним і позначенням, а також передачі думок лише традиційними мовними засобами.

МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ЩОДО ПІДГОТОВКИ ДО ДАНОЇ ТЕМИ:
	Готуючись до теми необхідно 
а) опрацювати навчальну і наукову літературу, що зазначена в лекції;
б) визначити:
- особливості офіційно-ділового стилю.
- поняття «документ». 
- функції документа.

в) з’ясувати:
- призначення та класифікація документів.	
- поняття реквізит, основні реквізити документів.

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ
1. Яке призначення документів.	
2. Які існують загальні вимоги до оформлення та особливості мови ділових паперів.



ЛЕКЦІЯ 4
ТЕМА № 4. ОСОБЛИВОСТІ МОВИ ПРОФЕСІЙНОГО СПРЯМУВАННЯ НА ЛЕКСИКО-ФРАЗЕОЛОГІЧНОМУ РІВНІ
(2 години)

ПЛАН ЛЕКЦІЇ
1. Точність висловлювання як результат уживання слова у відповідності з його мовним значенням.
2. Доречне використання синонімів, антонімів, паронімів та омонімів як запорука професійного мовлення.
3. Фразеологія офіційно-ділового та наукового мовлення.  

РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА:
1. Артикуца Н. Мова права і юридична термінологія / Н. Артикуца. – К., 2004. 
1. Бабич Н. Д. Основи культури мовлення / Надія Денисівна Бабич. – Львів: Світ, 1999.
1. Венжинович Н. Ф. Сучасна українська літературна мова: Навч. посіб. / Н. Ф. Венжинович. – 3-тє вид., випр. і доп. – К., 2008.
1. Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навч. посіб. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, С. В. Шевчук. – 4-е вид., перероб. і доп. – К., 2006.
1. Демська-Кульчицька О. М. Фразеологія. Навч. посібник-довідник / О. М. Демська-Кульчицька. – К., 2008.
1. Загнітко А. П. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування / А. П. Загнітко, І. Г. Данилюк. – Донецьк,  2004. 
1. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова : підручник для вищ. та середніх спец. навч. закладів / М. Г. Зубков. – 9-те вид., випр. і доп. – Х., 2009.
1. Кацавець Р. С. Культура мови у професійному спілкуванні юристів: Навч. посібник / Р. С. Кацавець. – К, 2007. 
1. Кацавець Р. С. Мова у професії юриста: Підручник / Р. С. Кацавець, Г. М. Кацавець. – К., 2007.
1. Культура фахового мовлення: Навчальний посібник / За ред. Н.Д. Бабич. – Чернівці, 2006.
1. Мацько Л. І. Культура української фахової мови. Навч. посібник / Л. І. Мацько, Л. В. Кравець. – К., 2007.
1. Мацько Л. І. Стилістика ділового мовлення і редагування ділових документів: Навч. посібник для дистанц. навчання / Л. І. Мацько, Л. В. Кравець, О. В. Солдаткіна. – К.: Університет «Україна», 2004. 
1. Михайлова Т. Терміни-синоніми як об’єкт лексикографії / Т. Михайлова // Вісник: Проблеми української термінології. – Львів: Національний університет „Львівська політехніка”, 2006. – № 559. – С. 86-90.



МЕТА ЛЕКЦІЇ:
ознайомлення з основними поняттями та термінами; набуття студентами додаткових теоретичних знань лінгвістичного змісту; ознайомлення з основними лексичними нормами сучасної української літературної мови, функціями їх у мові; збагачення лексичного запасу; поглиблення знань з культури професійної мови/мовлення; формування національно мовної особистості майбутнього правознавця; підвищення загальномовної культури студентів.

ВСТУП
Українська мова теоретично має чітко вироблені літературні норми, розвинені функціональні стилі. Проте теорія від практики далека. Усі знають, що слово новий має наголос на другому складі, а наголошують на першому. Усім відомо, що слід говорити украЇнською мовою, а вимовляють зазначений прикметник як укрАїнська мова. Немає ні в кого сумніву, що перемогу здобувають, а в усному мовленні перемогу  чомусь одержують як гроші. Щедро нас постачає суржиком Верховна Рада. У найвищому органі законодавчої влади договори заключаються, оголошується наступний порядок денний, українці приймають участь у міроприємствах, присвячених святкуванню свята. 

1. Точність висловлювання як результат уживання слова у відповідності з його мовним значенням.
Точність - одна з визначальних ознак культури мови фахівця, оскільки без цього неможливий професійно довершений комунікативний акт. Під час спілкування сторони повинні вживати слова, які повністю відповідають мовним значенням у відповідний період їх використання.
Точність мови залежить від майстерності співвіднести свої знання мови із знанням об'єктивної дійсності. Це співвідношення буде тим ефективнішим, чим глибше і всебічніше пізнаватимуться юридичні закони, життєві реалії та невичерпні ресурси мови.
Точність передбачає:
1) вживання в мові слів і словосполучень, звичних для людей, які володіють нормами літературної мови;
2) оформлення і вираження думки адекватно предмету або явищу дійсності, тобто несуперечність предмета і його назви. Точність в юриспруденції виражається, першою чергою, через термін (вимога до однозначності терміна) і знання закону (вимога до однозначного трактування норм закону). Така точність перевіряється практикою життя або логічною несуперечністю якогось твердження. Точність в юриспруденції повинна бути буквальна, пряма, емоційно стримана, з відсутністю образності, метафоричності, багатозначності, припускається нейтральна експресія (використання модальних модифікаторів: може, повинен, слід, обов'язково і под.).
Точність досягається в контексті і реалізується, першою чергою, лексичними ресурсами мови. Найбільше можливостей для точного співвіднесення предмета і його назви мають синоніми, омоніми, пароніми, полісемантичні слова.
Добираючи слово з метою досягнення точності висловлювання, враховуємо:
1) стильову приналежність слова (офіційно-діловий стиль нормативного акта, науковий стиль юридичних визначень, напівофіційний стиль в ході спілкування: слідчий - підозрюваний, свідок, потерпілий тощо). Наприклад: адвокат - юрист, який захищає обвинуваченого на суді; захисник - особа (може бути не юрист), що здійснює судовий захист обвинуваченого; оборонець, оборониш (рідковживані) – той, хто відстоює інтереси обвинуваченого під час судового процесу; речник (застаріле, рідковживане в значенні "адвокат"). Отже, синонімічний ряд, відповідно до сфери вживання, вибудовується таким чином: адвокат (юрид.) - захисник (юрид.) - оборонець (розм.) - оборонник (розм.) - речник (заст.);
2) емоційно-експресивне значення слова (урочисте - буденне, піднесене - офіційне - нейтральне - знижене - іронічне і под.). Наприклад: документ (офіційне) - папір (розм.) - папірчик (ірон;) - бумага (розм., заст.);
3) приналежність слова до певної групи лексики поза літературною мовою (діалектне, просторічне, жаргонне, сленг і под.);
4) місце слова у словниковому запасі (активний - пасивний словниковий запас).
Причиною багатьох лексичних та граматичних помилок у мові засобів інформації є тяжіння над авторами слів та морфолого-синтаксичних конструкцій російської мови, прагнення скалькувати ці конструкції замість того, щоб знайти щось своє. Російській антонімічній парі многочисленный – малочисленный в українській мові відповідають пароніми численний і нечисленний. Хоча у засобах масової інформації часто читаємо або чуємо малочисленні (замість нечисленні) відвідувачі музею; люди, виховані на багато численний (замість численних) театральних постановах. 
На вашу думку, які ще причини можемо назвати?
Висновки з першого питання. Як елемент мовної системи слово пов’язане з іншими словами на рівні лексики, граматики, стилістики. Важливою лексичною характеристикою в цьому плані є сполучуваність слів, тобто здатність їх поєднуватися з іншими словами в процесі висловлення думки.  

2. Доречне використання синонімів, антонімів, паронімів та омонімів як запорука культури професійного мовлення

Щоб уникнути помилок під час використання засобів висловлення (синонімів, антонімів, паронімів, омонімів, полісемічних слів), слід:
1) чітко розмежовувати слова за їх лексичним значенням (за потреби користуватися словником), особливо, коли мова йде про полісемію (багатозначність мовної одиниці): справа - а) робота, заняття людини, пов'язані з розумовим або фізичним напруженням (вести справу); б) задум, намір робити, виконувати що-небудь (довести справу до кінця); в) те, що безпосередньо стосується кого-небудь, входить у його завдання (власна справа); г) спеціальність, професія, коло занять, певна галузь знань або навичок (столярна справа); г) питання або низка питань, які вимагають розв'язання (у справі); д) документи, які стосуються якої-небудь особи, події (особова справа, архівна справа); судовий процес, з приводу якого-небудь злочину (заводити справу); е) інструменти, знаряддя праці (заст.) (ковальська справа); є) явище, подія, факт суспільного або особистого життя, що пов'язані з чим-небудь (добра справа, справа миру); ж) акт, дія сценічного твору (рідко) (трагедія в 5 справах). Приклади використання полісемічних слів у нормативних актах непоодинокі. Крім слова справа, явище полісемії властиве й іншим словам: особа, майно, джерело, міра, передача, об'єкт і под. Важливо правильно орієнтуватися в доборі лексичних одиниць, використовувати слова тільки в одному із значень, обраних для конкретного нормативного акта, і зберегти це значення у всьому тексті, скільки б разів не повторювалось це слово;
2) бути уважним в разі вибору синонімів із синонімічного ряду, оскільки до нього можуть входити слова, запозичені з інших мов, дібрані з діалектів, з пасивного словника (архаїзми), не завжди доречні в українському нормативному акті;
3) зважати на варіативність під час перекладу з російської мови: заместитель (рос.) - замісник (укр.), заступник (укр.). Замісник, заступник - синоніми. Замісник - посадова особа, яка тимчасово виконує чиїсь обов'язки, тобто заміщає відсутнього керівника. Заступник - офіційна назва посади; билет (рос.) - білет (укр.), квиток (укр.). Білет, квиток - синоніми. Білет - кредитний, банківський, екзаменаційний. Квиток- театральний, залізничний, студентський тощо;
4) враховувати можливість вживання евфемізмів (пом'якшувальних синонімів: піти на пенсію - на заслужений відпочинок, убити - знешкодити, ліквідувати);
5) не можна використовувати квазісиноніми (слова, що не становлять синонімічного ряду);
6) є не припустимим зловживання синонімами;
7) в разі використання антонімів (позивач - відповідач, купівля -продаж, права - обов 'язки) не протиставляти полісемічних слів, а також слів, близьких за значенням;
8) брати до уваги морфемну структуру слова: адрес - адреса - пароніми. Адрес - письмове привітання на честь ювілею. Адреса - напис на конверті, бандеролі тощо; місце проживання чи перебування особи або місце знаходження установи. Ефект - афект - пароніми. Ефект - сильне враження, викликане чим-, ким-небудь. Афект - стан дуже сильного короткочасного нервового збудження;
9) зважати на повний фонетичний збіг слів або частин їх форм (омоніми), що первісно характеризувалися різним звучанням (особливо при запозиченні з інших мов): лот - прилад для вимірювання глибини, лот - одиниця ваги, лот - рослина.
Українська мова дуже багата на синоніми, тобто на слова близькі або тотожні за значенням. Наприклад, для називання поняття «лінія зіткнення неба з землею» маємо такі слова: горизонт, обрій, небозвід, небокрай, крайнебо, небосхил, круговид, виднокруг, овид, кругогляд. Зрозуміло, що в мові фахівця з-поміж наведених буде використовувати тільки одне – емоційно-нейтральне горизонт. Для того, щоб обрати з цілого синонімічного ряду те, що відповідатиме не тільки змістові повідомлення, а й ситуації мовлення, сфері використання, необхідні мовне чуття та високий рівень культури мовлення.
Іноді синонімами стають запозичення з різних мов: краватка (фр.) – галстук (нім), кофе (через рос. з гол.) -  кава (через тур. з араб.).
Синоніми, як відомо, відрізняються відтінками значень, стилістичним забарвленням, закріпленістю за певним стилем мови, частотою вживання.  
Мова юридичного фаху дуже багата на антонімічні поняття. Це її зближує, наприклад, із медичною лексикою. Як ви думаєте, чому? Антонімами є слова, що не просто різні за значенням – вони називають протилежні реалії, явища, між якими є поняттєві зв’язки. Поняття, як правило,  викликає в мовця асоціацію з логічним антонімом (парним словом). Це природна особливість людського розуму, важливий наявний у нашому розпорядженні спосіб закріплення аналізу відчуттів. У людській свідомості абстрактні поняття закладені парами, кожне зі слів пари так чи інакше викликає уявлення про друге: закон – беззаконня, порядок – безмір, демократія – деспотизм, керівник – підлеглий. 
Усі значення  наведених антонімічних пар звуться протилежними тому, що вони взаємно виключають одне одного. Будь-яка річ, наприклад, не може бути одночасно важкою і легкою, білою і чорною, далекою і близькою. Тобто слова, що мають протилежні значення, перебувають на крайніх точках ряду. Іноді між антонімами стоїть середнє, проміжне поняття – мезонім: початок – середина – кінець, минуле – сучасне – майбутнє.
Як зазначалося вище, правнича лексика багата на синоніми, пари яких утворюються переважно з іншомовного та власне українського слів. Якщо  промова вимагає наведення протилежних фактів, явищ, покликається на осіб, які виконують протилежні функції (адвокат - прокурор), то зазначені реалії слід називати послідовно у парах: іншомовне – іншомовне (адвокат – прокурор, раціональний – ірраціональний, пасивний - активний), автохтонне - автохтонне (оборонець – обвинувач, розумний – нерозумний, млявий, байдужий - діяльний). Проте у випадку, коли йдеться про однокореневі антоніми, то заради уникнення тавтології можна вживати запозичені та  питомо українські слова.
Пароніми - слова близькі за звуковим складом і вимовою, але різні за значенням, хоча нерідко стосуються одного кола понять: компанія – кампанія; афект – ефект; дебатувати – дебютувати; мимохіть – мимохідь; віра – вірність; ціна – цінність; еволюція – революція; експорт – імпорт; дефектний – дефективний; керівний – керований.
Парономазія – стилістична фігура, побудована на комічному або образному зближенні паронімів та взагалі співзвучних слів і словосполучень : «Я не маю уявлення, куди зникли розпорядчі документи». -  «Зате ви маєте уяву. От і поміркуйте»; «Несказане лишилось несказанним». «Страшніша огненних геєн голодна хіть зажерливих гієн»; Губителі (любителі) природи; На які інстанції він бігав до того, як став чемпіоном у стометрівці?
Хто пам’ятає, які слова (терміни) ми можемо назвати омонімами?
Омонімія як лексико-семантичне явище характеризується тим, що для позначення абсолютно різних предметів позамовної дійсності використовується один і той самий форматив, тобто матеріальне вираження словесного знака. 
Омоніми (від геец. - однойменний) називають слова, що вимовляються і пишуться однаково, але не мають нічого спільного у властивих їм значеннях (санкція статті – санкція прокурора). Відоме твердження, що використання омонімів у межах однієї терміносистеми – небажане явище, що стосується і правової, проте повністю уникнути цього явища у різних субмовах права неможливо. Ми можемо говорити про обережне їх використання у фаховому тексті, тлумачення значення у разі потреби тощо. 
Як ви гадаєте, чому це необхідно особливо у правових текстах? 
Чи будуть терміни арешт –арешт, адвокатура – адвокатура, інститут – інститут омонімами? Доведіть свою думку.
Висновок до другого питання. Доречне використання синонімів, антонімів, паронімів та омонімів у мові професій – запорука досконалого володіння лексичними нормами, свідчення вашого чималого лексичного запасу, чуття мови. Це допоможе правильно висловити думку, побудувати комунікативний процес.

3. Фразеологія офіційно-ділового та наукового мовлення. 
Фразеологія наукового тексту покликана виражати логічні зв'язки між частинами висловлювання (як показав аналіз, навести приклади, звідси випливає, на основі отриманих даних,віддавати належне, привертати увагу, наводити аргументи, опиратися на факти) і позначати певні поняття, тобто виступати терміном (ступінь дослідженості, наукова новизна, теоретичне значення, питома вага, нагальна потреба).
В українській мові існує чимало фразеологізмів із правничої сфери: За праве діло стій сміло. Не страшний суддя, а страшна стаття. Не шукай в інших правди, якщо у тебе її немає. Суд правду знайде.
Поширеними є зазначеного плану стійкі вислови, запозичені з інших мов: Не спіши карати -  спіши милувати (рос.); Замовчуючи ганебні вчинки, загострюєш провину. Знищувати закони – позбавляти себе першої допомоги (лат.); Закон – прехитра сіть, сплести то треба вміть: мале попадається, велике проривається (нім.); Закон без кари – дзвін без язика (сканд.).
З латинської мови фразеологізми, мовні кліше часто не перекладаються: advocatus diaboli – адвокат диявола (запеклий обвинувач);   ubi jus, ibi remedium – де є право, там є захист;  de facto – фактично; de jure  - за законом; post scriptum – після написаного; a propos -  до речі.
У мові фаху вживаються і так звані крилаті фрази – висловлювання видатних людей: Несправедливий закон не створює права (Цицерон); Закон суворий, проте це закон, Найбільше заохочення злочину – беззаконність (Цицерон); Законодавча влада – серце держави, влада виконавча – її мозок (Ж.-Ж Руссо). Проте вважають, що подібні вирази властиві переважно усному мовленню.
Висновок до третього питання. Більшість фразеологізмів належать до розмовних, рідше трапляються книжні або просторічні. Залежно від ситуації чи контексту мовці по-різному вживають їх, видозмінюючи або залишаючи без змін структуру і значення. Професійна мова не має «пестрить» подібними (забарвленими, емоційними конструкціями), проте науковий та офіційно-діловий стиль дозволяють використання нейтральної фразеології ОДС, мовних штампів. 
ВИСНОВКИ ДО ТЕМИ:
Уміле використання лексичного багатства мови призводить до мовної економії (збереження інформаційної повноти мінімальними засобами) і водночас різноманітності, яскравості, образності висловлювання. Джерелами багатства мовлення є лексичні, фразеологічні, словотворчі, граматичні, стилістичні ресурси мови, складені мовною практикою всіх попередніх поколінь носіїв цієї мови, збагачені розвитком суспільства. Що рідше повторюються в індивідуальному мовному просторі одні й ті ж лексичні одиниці та їх комбінації, то багатше і різноманітніше таке мовлення. Вправне використання лексики у фаховому мовленні свідчить не лише про культуру мовлення, а про комунікативну компетенцію фахівця.

МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ЩОДО ПІДГОТОВКИ ДО ДАНОЇ ТЕМИ:
	Готуючись до теми необхідно 
а) опрацювати навчальну і наукову літературу, що зазначена в лекції;
б) визначити:
- як досягається точність мовлення під час усного виступу;
- способи розрізнення синонімів, антонімів, паронімів, омонімів, полісемічних слів;
- різницю між фразеологією наукового тексту і художнього твору, канцеляризмами, мовними кліше і штампами;
в) з’ясувати:
- яких правил необхідно дотримуватись, щоб уникнути помилок під час використання засобів висловлення (синонімів, антонімів, паронімів, омонімів, полісемічних слів);
- сутність ключових понять «точність мовлення», «канцеляризмами», «мовне кліше», «мовний штамп».

КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ
1. Як досягається точність мовлення під час усного виступу?
2. Які є способи розрізнення синонімів, антонімів, паронімів, омонімів, полісемічних слів?
3. Назвіть різницю між фразеологією наукового тексту і художнього твору, канцеляризмами, мовними кліше і штампами?
4. Яких правил необхідно дотримуватись, щоб уникнути помилок під час використання засобів висловлення (синонімів, антонімів, паронімів, омонімів, полісемічних слів)?

ЛЕКЦІЯ 5
ТЕМА № 5. СИНТАКСИС І ПУНКТУАЦІЯ МОВИ ПРОФЕСІЙНОГО СПРЯМУВАННЯ
(2 години)

ПЛАН ЛЕКЦІЇ
1. Порядок слів у реченні.
1. Типові форми вираження присудків у текстах офіційно-ділового стилю.
1. Координація присудка з підметом.
1. Особливості вживання речень з однорідними членами в текстах ділових документів.
1. Особливості вживання речень з дієприслівниковими та дієприкметниковими зворотами.
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МЕТА ЛЕКЦІЇ:
ознайомлення з основними синтаксичними нормами сучасної української літературної мови, функціями їх у мові; ознайомлення з основними поняттями та термінами; набуття студентами додаткових теоретичних знань лінгвістичного змісту; збагачення лексичного запасу; поглиблення знань з культури професійної мови/мовлення; формування національно мовної особистості майбутнього правознавця; підвищення загальномовної культури студентів.

ВСТУП
У науковому та діловому стилях ці речення використовується найчастіше тоді, коли є необхідність передати повідомлення, частини якого лежать у тій самій смисловій площині. Проте порівняно з складнопідрядними реченнями, складносурядні конструкції у діловому та науковому стилях посідають менш помітне місце. Складнопідрядні речення тут переважають кількісно і характеризуються досить високим ступенем стандартизації (склад службових слів обмежений, кількість типів речень уніфікована і закріплена за певними текстовими ситуаціями). Так, причиново-наслідкові зв'язки здійснюються конструкціями зі сполучниками оскільки, бо, тому що, через те що; у математичних текстах стабільними є конструкції зі сполучниками нехай - тоді та ін. Широко вживаються тут і багатокомпонентні конструкції із сурядністю та підрядністю. Найчастіше це трикомпонентні речення, рідше - більші. Науковий і діловий стилі для позначення складних логічних зв'язків між компонентами висловлюваної думки виробили спеціальні складні багатослівні сполучники і відносні слова: в зв'язку з тим, що; відповідно до того, що; внаслідок того, що; після того, як.
1. Порядок слів у реченні
Порядком слів називається властиве певній мові розташування членів речення у певній послідовності. Для української мови характерний так званий вільний порядок слів, тобто усі члени речення можуть змінювати своє місце.
Наприклад:
Закон про мови потребує уточнення.
Потребує уточнення закон про мови.
Уточнення потребує закон про мови.
Кожна зміна у побудові речень призводить до змін на змістовому та емоційно- експресивному рівнях. У наведеному висловлюванні залежно від смислової ваги одного із членів речення може суттєво змінюватися зміст. Так, у першому реченні викладена звичайна констатація факту. У другому реченні зміст не змінюється, однак емоційно-експресивні відтінки висловлювання інші. Вони не позбавлені категоричності. У третьому варіанті логічний наголос падає на перше слово. З'являються нові відтінки: безапеляційність, однозначність.
Порядок слів виконує три тісно пов'язані між собою функції: синтаксичну, семантичну і стилістичну.
В українській мові з метою надання смислової ваги окремим словам можна змінювати порядок членів речення. Є прямий порядок слів і зворотний (інверсія).
Наприклад: цей навчальний заклад завжди забезпечував високий рівень підготовки фахівців з вищою освітою. При прямому порядку слів: 1) підмет передує присудкові: заклад забезпечував. 2) узгоджене означення стоїть перед означуваним словом: цей навчальний заклад, високий рівень 3) неузгоджене означення стоїть після означуваного слова: фахівців з освітою. 4) додаток стоїть після слова, якого стосується: забезпечував рівень 5) обставини залежно від значення і способів вираження можуть стояти перед словом, з яким вони пов'язані, і після нього. У даному випадку обставина часу передує присудку: завжди забезпечував.
Прямий порядок слів домінує у мові. Він вважається нейтральним і є характерним для офіційно-ділового та наукового стилів.
Непрямий порядок слів або інверсія — зміна звичайного розташування слів у реченні з метою виділення тих чи інших його членів. Цей прийом найчастіше використовується в усному мовленні з метою надання певного смислового значення потрібному слову. Наприклад, у реченні в українському домі вітали з п 'ятиріччям академію муніципального управління комунікативним завданням є повідомлення про те, що відбулося. При іншому порядку слів академію муніципального управління вітали з ювілеєм в українському домі підкреслюється місце, де святкувався ювілей. У реченні академію муніципального управління вітали в українському домі з ювілеєм повідомляється про характер ювілею - п'ятиріччя. Із цих прикладів бачимо, що кінець речення - це сильна позиція для будь-якого члена речення і найпростішим способом виділення якогось слова чи словосполучення є винесення його на останнє місце у реченні.
Інверсія часто спричинює зміну експресивного забарвлення речення, отже, непрямий порядок слів частіше зустрічається в розмовному та художньому стилях.
Непрямий порядок слів забороняється:
1.  Якщо форма підмета і прямого додатка збігається: мотоцикл перекинув автонавантажувач. Вживання наркотиків змінює свідомість.
2.  У так званих реченнях тотожності, коли і підмет, і присудок виражені називним відмінком іменника: мій вітчим — водій. Водій — мій вітчим.
Висновки до першого питання: У реченнях, що складаються з іменника і прикметникової форми; переміщення членів у таких реченнях змінює їх структуру і тип речення: некерований характер. Характер некерований. Перше речення — односкладне називне, в якому є підмет з означенням; друге — двоскладне, з підметом і присудком.
2. Типові форми вираження присудків у текстах офіційно-ділового стилю
Офіційно-діловий стиль виявляє специфіку у вираженні присудка. Як відомо, у розмовному, художньому й деяких інших стилях вживається здебільшого простий дієслівний присудок, тобто присудок, виражений особовою або родовою формою дієслова. В офіційно- діловому стилі в реченнях використовуються присудки ускладненої форми (їх називають іще «розщепленими присудками»), що являють собою фразеологізовані дієслівно-іменні сполуки. Вони є стандартизованими засобами висловлення. Частина з них має в сучасній українській мові паралельні прості дієслівні присудки, пор.: припускатися помилок — помилятися, надати допомогу — допомогти, давати вказівки — розпоряджатися, надавати кредит — кредитувати, вести облік — обліковувати та ін.
Проте дуже багато стійких дієслівно-іменникових сполук, що вживаються в ролі присудка, не мають дієслівного відповідника, пор.: провести захід, навести порядок, виявити (приділити) увагу, надати слово та ін. Щодо використання в ділових документах «розщеплених присудків» фахівці не є одностайними. Одні вважають, що ці присудки поширилися в українській мові під впливом російської і відображають іменний характер російського синтаксису. Тому вони не відповідають синтаксичним нормам сучасної української літературної мови. Інші, визнаючи те, що офіційно-діловий стиль української мови формувався під впливом цього стилю російської мови, вважають, що «розщеплені присудки» мають ряд переваг над дієслівними. Одна з основних полягає в тому, що вони створюють офіційний колорит висловлювання, нейтралізують розмовність, якої надає простий дієслівний присудок. Саме тому їх використання вважають виправданим і доречним. Крім того, воно є традиційним для ділового стилю.
Основними вимогами до вживання «розщеплених присудків» є потреби контексту і їх нормативність.
Запам'ятайте, як можна уникнути таких громіздких і семантично надлишкових конструкцій:
	Ненормативна конструкція
	Правильна конструкція

	Забезпечити покращення
	Поліпшити умови праці

	Умов праці
	 

	Організувати використання
	Використати резерв

	Резерву
	 


 
	Відбувається зростання прибутку
	Зростає прибуток

	Проводити маркування товару
	Маркувати товар

	Здійснювати впровадження технології
	Впроваджувати технологію

	Проблеми знаходяться на обговоренні
	Проблеми обговорюються

	Вести боротьбу із злочинністю
	Боротися зі злочинністю

	Тримати під контролем
	Контролювати


 
Деякі «розщеплені присудки» є ненормативними через неправильне семантичне узгодження їхніх компонентів, невдале калькування їх з російської мови:
	Ненормативна конструкція
	Правильна конструкція

	Піднімати питання
	Порушувати питання

	Виразити подяку
	Висловити подяку / подякувати

	Відіграє значення
	Відіграє роль

	Має роль
	Має значення

	Дає можливість
	Дає змогу

	Носить характер
	Має характер

	Приймати участь
	Брати участь

	Прийняти заходи
	Вжити заходів

	Прийти в непридатність
	Стати непридатним

	Підвести підсумки
	Підбити підсумки /

	 
	Узагальнити


 
Як відомо, у синтаксисі сучасної української літературної мови для вираження присудка вживається ціла низка допоміжних дієслів, серед яких бути, ставати / стати, робитися / зробитися, лишатися / лишитися, залишатися / залишитися, зоставатися / зостатися, здаватися / здатися та ін. У мові ділових документів, зокрема у формулюваннях і визначеннях, вживається переважно дієслово-зв'язка бути у формі теперішнього часу (часто в нульовій формі), напр.: україна є суверенна і незалежна, демократична, соціальна, правова держава (ст. 1 конституції україни); україна є унітарною державою (ст. 2); єдиним органом законодавчої влади в україні є парламент — Верховна рада України (ст. 75); грошовою одиницею україни є гривня (ст. 99); президент україни є главою держави (виступає від її імені) (ст. 102).
Інші дієслівні зв'язки іменного складеного присудка обмежені у своєму вжитку, бо вони більшою або меншою мірою зберігають свої лексичні значення, пор.: він — кваліфікований спеціаліст і він став (зробився, лишився, зостався, здавався тощо,) кваліфікованим спеціалістом.
Деякі ділові документи, зокрема положення, інструкції, приписи, правила, закони і под., донедавна передбачали вираження присудка формою дієслова теперішнього часу на -ся зі значенням постійності, позачасовості. Такі присудки входять до складу пасивних конструкцій, щодо використання яких в українській мові в цілому й українському діловому мовленні зокрема думки фахівців не збігаються. Одні з них вважають такі конструкції доцільними, нормативними, бо вони мають тривалу традицію свого використання, пор.: проекти законів обговорюються в комісіях; договір ратифікується верховною радою; президент україни обирається громадянами україни на основі загального, рівного і прямого виборчого права шляхом таємного голосування строком на п'ять років (ст. 103 конституції україни); державний бюджет україни затверджується щорічно верховною радою україни на період з 1 січня до 31 грудня... (ст. 96). Інші вважають, що пасивні конструкції не властиві українській мові, вони поширилися і деяких її стилях, зокрема науковому й офіційно-діловому під впливом аналогічних стилів російської мови. У зв'язку з цим пасивні конструкції пропонують замінити активними, в яких присудок виражений дієсловами теперішнього часу у формі третьої особи однини або множини, пор.: верховна рада ратифікує договір; громадяни україни обирають президента...; верховна рада щорічно затверджує державний бюджет україни... Саме цим формам вираження присудка в активних конструкціях слід віддавати перевагу в діловому мовленні, бо вони відповідають синтаксичним нормам сучасної української літературної мови.
Висновки до другого питання: Донедавна в мові ділових документів широко вживався іменний складений присудок, виражений пасивним дієприкметником, пор.: довідка видана скрипці андрієм михайловичу...; комісія затверджена в складі...; резолюція підготовлена...; скарга передана...; лист адресований статті схвалені...; зауваження враховані... Речення з таким присудком є одним із різновидів пасивних конструкцій, що співвідносяться з активними конструкціями, присудок яких виражений дієсловом доконаного виду, пор. Зауваження враховані кимсь — хтось врахував зауваження. Такі пасивні конструкції не властиві українській мові, тому їх слід замінити конструкціями з присудковими (предикативними) формами на -но, -то, які здавна вживаються в нашій мові і є органічними для неї, пор.: довідку видано скрипці андрієві михайловичу...;комісію затверджено в складі...; резолюцію підготовлено...; скаргу передано....
3. Координація присудка з підметом.
Узгодження присудка з простим підметом.
1.   Простий підмет найчастіше виражений іменником у називному відмінку однини і множини. Простий присудок узгоджується з ним у числі, а в минулому часі та умовному способі — і в роді. Наприклад: він дивиться на неї і нічого не розуміє.
Відхилення щодо такого узгодження є тоді, коли поряд з підметом є два чи більше означень, що вказують на різні предмети, а підмет стоїть в однині. Присудок у таких випадках має форму множини (тобто координується за змістом): внутрішня і зовнішня політика за останній час кардинально змінилися. Українська й білоруська мова були найбільш занедбаними серед слов 'янських мов. Коли ж підмет виражений збірним іменником або мислиться як щось єдине, тоді присудок стоїть в однині: українське й польське студентство зустрілося на форумі.
Множина використовується і тоді, коли при підметі стоїть означення у формі множини: стояли всі троє примовклі і довго дивилися у той бік.
2. Якщо присудок складений, то іменна частина присудка також узгоджується з підметом у роді та числі: кажуть, ніби він дуже покалічений (м.стельмах).
3. Якщо підмет виражений іменником спільного роду, то форма присудка обумовлюється ще й статтю особи: сирота скиталася по людях (п.мирний). Але може бути: сирота скитався по людях. Зануда втретє розповідав той самий анекдот. Зануда не могла піти додому, не зрозумівши, що їй сказали дві години тому.
4.  З іменниками спільного роду не слід плутати іменників, що позначають професію чи сферу діяльності. Ці іменники є іменниками чоловічого роду, хоч позначають осіб як чоловічої, так і жіночої статі: адвокат, прокурор, секретар, декан, професор, інженер тощо. З такими підметами обов'язкове граматичне, а не смислове узгодження: суддя повернув справу на доопрацювання. Адвокат детально ознайомився зі справою м. Климчука. Форма жіночого роду з такими іменниками є розмовною: касир перерахувала гроші..
Щоб уникнути двозначності, слід уживати ім'я та прізвище, тоді присудок узгоджуватиметься за змістом: інспектор у справах неповнолітніх марія горошко провела з ним не одну бесіду. Касир галина гринишина перерахувала гроші.
5.  Якщо поряд із загальним іменником є географічна чи умовна назва, то присудок узгоджується з підметом — загальною назвою: ніби потонуло в вербах село вербівка (і.нечуй-левицький). Газета «поступ» надрукувала виступ депутата. Місто львів ніби помолодшало.
6.  Якщо поєднуються два загальних іменники прикладкового типу, на зразок: плащ- палатка, кафе -ресторан, ліжко -диван, то підметом слід вважати те слово, яке виражає ширше поняття: плащ-палатка стала нам у пригоді.
7.  Підмети, виражені займенниками хто, що, координують із собою присудок у формі 3 ос. Одн. Теперішнього часу, а в минулому часі та в умовному способі хто вимагає форми чоловічого роду, а що - середнього: усі зраділи, а хто й не зрадів, то не показав цього. Що це там таке показалося з -за рогу?
Так само координується присудок із займенниками інших розрядів (неозначених, заперечних), до складу яких уходить хто, що: дехто вирішив не приходити на збори. Ніщо мене не привабило.
8.  При підметі - кількісному числівнику - присудок має форму 3 ос. Одн., а в минулому часі - форму середнього роду: семеро дійшло до фінішу. Сім дійшло до фінішу. Кілька дійшло до фінішу. Проте тут можлива й форма множини присудка. Однина наголошує на кількості, множина - на матеріальному складі.
9.   Субстантивовані прикметники та дієприкметники у функції підмета координують присудок так само, як і іменники. Якщо субстантивується незмінне слово, то присудок має форму 3 ос. Одн., а в минулому часі - форму середнього роду: це «ура!» линуло звідусіль.
10.  Поряд з підметами, що виражені невідмінюваними іншомовними іменниками чи абревіатурами, присудок має таку форму, якої вимагає рід і число іменника:
А)               поряд з підметами — назвами предметів присудок стоїть у середньому роді: журі присудило, таксі під 'їхало, фойє велике;
Б)                поряд з підметами — назвами тварин присудок здебільшого має форму чоловічого роду: поні нагодований; колібрі писаний в каталозі;
В)               якщо підмети — назви осіб, форма присудка залежить від статі, позначеної підметом: денді прийшов, леді запізнилася;
Г)                якщо підмети — географічні назви, то форма присудка зумовлена родовим поняттям цієї назви: міссісіпі (ріка) вийшла з берегів. Баку (місто) здивувало світ;
Д)          якщо підмети — ініціальні абревіатури, то форма присудка залежить від основного слова скороченої назви: урп (українська республіканська партія) ухвалила нову програму. Оун (об'єднання українських націоналістів) перестало функціонувати.
Узгодження присудка зі складеним підметом
1. Якщо підмет має у своєму складі складений числівник, що закінчується на одиницю, то присудок ставиться у формі однини: двадцять один курсант додатково навчається на курсах іноземних мов.
2. Якщо підмет має у своєму складі кількісний числівник, що закінчується на два, три, чотири, то присудок ставиться у формі множини: на перетині кордону були затримані 32 водії, які перевозили кольорові метали.
Однак препозиція присудка дає підстави для уживання форми однини: поблизу хати, в якій сталася кривава драма,росте два маленькі деревця.
3. Біля складеного підмета з числівниками від п'яти і далі присудок може набувати форми як однини, так і множини: під час катастрофи "титаніка" загинуло 1513 чоловік. В авіакатастрофі "боїнга —747"загинули 79 осіб.
Однина ставиться, якщо присудок стоїть у препозиції: всього у справі проходило 9 потерпілих.
4. Якщо до складу підмета входять збірні числівники, то можливі паралельні форми присудків: семеро одного не ждуть. Множина переважає тоді, коли поряд з числівником є означальні слова: прийшли всі четверо.
5.  Числова частина підмета може бути виражена іменником із числовим значенням (багато, небагато, мало, більшість, меншість, кілька, низка, декілька, ряд, частина, юрба). Як правило, переважає однина: більшість студентів нашого курсу вчиться на "добре" та "відмінно ". Більшість студентів склала іспит на «відмінно».
Множину тут маємо тоді, коли:
•         Друга частина підмета є багатоелементною (більшість студентів, аспірантів, викладачів прийшли на мітинг).
•         Присудок віддалений від підмета (більшість студентів, які прийшли на мітинг, проголосували за текст ухвали).
•         Присудки однорідні (більшість шахтарів не підтримали профспілкових лідерів і не розпочали страйку).
6.  Підмет на кшталт «брат із сестрою» координує присудок у формі однини і множини. Однина присудка вказує на одного активного суб'єкта дії (власне, тільки він і є граматичним підметом, а іншим іменником чи займенником виражено додаток). Множина присудка вказує на рівноправність двох суб'єктів дії: брат із сестрою пішов у театр. Брат із сестрою пішли у театр.
Коли до складу таких підметів як перший компонент входить особовий займенник я, ти, він, тоді присудок має стояти в однині: я зі степаном пішла в театр. Ти з оксаною пішов у театр.
7.  З однорідними підметами присудок також може уживатися як у формі однини, так і у формі множини. За наявності узагальнювального слова присудок координується з ним. При однорідних підметах (без сполучників), виражених у формі однини, присудок стоїть у множині або в однині (за прямого порядку слів - у множині).
Множина присудка обов'язкова за прямого порядку слів при підметах - назвах осіб: іван і петро пішли додому.
З підметами - назвами неосіб - присудок координується за змістом або з найближчим підметом: сатира, гумор виявляються (-ється) в тексті.
Якщо перед однорідними підметами є означення, виражене займенником кожний, то присудок має форму однини: кожний студент, аспірант має пам 'ятати про це.
Якщо використано розділові сполучники, то присудок має форму однини. Якщо підмети при цьому виражені іменниками різних родів або чисел, то присудок має форму множини: іван чи галя пішли додому раніше.
За використання протиставних сполучників присудок координується в числі й роді з найближчим підметом: долинув спів, а згодом звуки фортепіано. Якщо при підметі є заперечна частка не, то присудок координують з реальним суб'єктом, дія якого стверджується: вірш, а не поема став предметом аналізу.
Якщо однорідні підмети з'єднуються протиставними сполучниками не...а, не тільки...а й, не стільки ...скільки, присудок ставиться в однині: мене не кохання гризе, а непевність, розрада.
Висновки до третього питання: Простий підмет найчастіше виражений іменником у називному відмінку однини і множини. Простий присудок узгоджується з ним у числі, а в минулому часі та умовному способі — і в роді. При однорідних підметах, вжитих із єднальним сполучником ні/ні присудок може мати форму однини і множини.
4. Особливості вживання речень з однорідними членами в текстах ділових документів
Основні вимоги до мови документів - зрозумілість, чіткість, точність формулювань - спричинили використання в них простих, але досить поширених речень (простих ускладнених речень). Основним засобом їх поширення є однорідні члени речення (підмети, присудки, додатки, обставини).
Типові помилки, пов'язані з використанням однорідних членів речення
1. Логічна неоднорідність у побудові ряду однорідних членів речення, наприклад: під час чергування затримали двох чоловіків і двоє дверей.
Норма: під час чергування затримали двох чоловіків, які несли двоє дверей.
2.    Побудова ряду однорідних членів, що містять родові і видові поняття, наприклад: у масових безчинствах брали участь студенти і молодь, підлітки і школярі.
Норма: у масових безчинствах брала участь молодь: школярі, студенти.
3.  В однорідний ряд не поєднуються члени речення з окремими реченнями, наприклад: близько 19 год. 30 хв. До райвідділу прибули слідчі-експерти обговорити ситуацію і щоб вирішити, що робити далі.
Норма: близько 19 год. 30 хв. До райвідділу прибули слідчі-експерти, щоб обговорити ситуацію і вирішити, що робити далі.
4.  Однакове узгодження однорідних членів речення з узагальнювальним словом, наприклад: офіцери повинні виконати нормативи з таких видів спорту: бігу на 100 м, стрільба з пістолета, боротьба.
Норма: офіцери повинні виконати нормативи з таких видів спорту: біг на 100 м, стрільба з пістолета, боротьба.
5.  Різні способи вираження однорідних членів речення у переліку пунктів, розділів тощо, наприклад: відповідальність за порушення законодавства про інформацію несуть особи, винні у вчиненні таких порушень, як: необґрунтованої відмови від надання відповідної інформації, надання інформації, що не відповідає дійсності, несвоєчасне надання інформації, навмисне приховування інформації.
Норма: відповідальність за порушення законодавства про інформацію несуть особи, винні у вчиненні таких порушень, як: необгрунтована відмова від надання відповідної інформації; надання інформації, що не відповідає дійсності; несвоєчасне надання інформації; навмисне приховування інформації.
6.  Пропуск прийменників із пари повторюваних чи двочленних, наприклад: 3 метою зменшення дорожньо-транспортних пригод комунальні служби слідкують за станом доріг на головних магістралях, містах і селах.
Норма: 3 метою зменшення дорожньо-транспортних пригод комунальні служби слідкують за станом доріг на головних магістралях у містах і в селах.
7. Граматична непоєднаність однорідних членів речення, наприклад: пасажир зобов'язаний пред'явити посвідчення на вимогу контролера або водію.
Норма: пасажир зобов'язаний пред'явити посвідчення на вимогу контролера або водія.
8. Порушення норм керування серед однорідних членів речення, наприклад: як переконувала нас мати, син любить і гордиться своїм батьком.
Норма: як переконувала нас мати, син любить свого батька і гордиться ним. 9. Неправильне розташування парних сполучників, що мали б з'єднувати однорідні члени речення, наприклад: книгою користуватимуться не лише студенти університету, але й інших навчальних закладів.
Висновки до четвертого питання: Однорідними називаються члени речення, що виконують однакову синтаксичну функцію і характеризують спільний для них член речення. Однорідними можуть бути як головні, так і другорядні члени речення, наприклад. При використанні однорідних членів речення треба враховувати їх значеннєву співвіднесеність. Однорідними членами речення не можуть бути слова, які виражають родові та видові поняття, як у реченні: На другому поверсі універсаму можна придбати найрізноманітніші парфумерні вироби, освітлювальні прилади, господарські товари, іграшки, засоби для догляду за шкірою, шампунь, зубну пасту тощо. 
5. Особливості вживання речень з дієприслівниковими та дієприкметниковими зворотами
Дієприслівниковий та дієприкметниковий звороти. Для ділових текстів є типовими відокремлені обставини, виражені дієприслівниковими зворотами. Вони дають змогу виділити головну і другорядну дію, чітко виявити логічне підпорядкування частин висловлюваної думки. Краще використовувати звороти на початку речення: вважаючи на.., беручи до уваги... Проте небажано розпочинати кожне речення чи абзац зворотом - це аж занадто засушує текст. Якщо у тексті є багато зворотів, частину з них треба замінити підрядними реченнями. При вживанні дієприслівників допускаються помилки.
1. Дієприслівник означає додаткову дію того самого предмета, що і дієслово - присудок (працював, щось наспівуючи; обідав, слухаючи радіо; зрозумівши все, посміхнувся). Дія, що виражається дієприслівником, має обов'язково стосуватися підмета. Цих дві дії повинні здійснюватися однією особою: хмари пливли, низько зачіпаючи верхівки дерев. Вислухавши розпорядження, він вийшов. Порушення цього правила веде до неправильної побудови речень із дієприслівниковим зворотом, а отже до синтаксичних помилок: ще будучи маленькою, мені мама розповідала про цю дівчину. Прокинувшись, на вулиці ішов сніг. Виступаючи, директором була порушена злободенна тема. Виходячи з приміщення, вимикається світло. Приїхавши в школу, письменника тепло вітали учні і вчителі.
Такі речення неправильно побудовані. Дієприслівники та дієслова-присудки у них вказують на дію різних предметів. Думку у цих реченнях необхідно висловити у формі підрядних речень.
2. У безособовому реченні дієприслівник може вживатися тільки у тому випадку, якщо у складі присудка є інфінітив: іноді доводилося попід віттям пролазити, мов у темну нору, зігнувшись. В інших випадках уживання дієприслівника в безособових реченнях не відповідає нормі: вивчаючи географію, у нас не було ніяких проблем. Граючи в спортлото, мені часто щастить. Правильно: вивчаючи географію, я не мав ніяких проблем. Коли я граю в спортлото, мені часто щастить.
У професійному мовленні слід широко використовувати дієприкметники, але уникати ненормативних форм або заміняти їх іменниками, іменниками із прийменниками (описовими конструкціями), дієсловами, та прикметниками: оточуюче середовище - довкілля; навколишнє середовище знаючий працівник - обізнаний (тямущий) працівник; керуючий відділу - керівник відділу запитуючий - який запитує
Подорожуючий - подорожній; той, хто подорожує
Оскільки для сучасної української літературної мови дієприкметникові форми на - учий (-ючий), -ачий (-ячий) є нехарактерними, тому російські активні дієприкметники на - щий можна передавати віддієслівними прикметниками на -альний (-яльний), -ильний, -увальний (-ювальний), або на -ний, залежно від конкретного значення та змісту тексту. Решающий - вирішальний жизнеутверждающий - життєствердний присоединяющий - приєднувальний заведующий - завідувач
Присоединяющий - приєднувальний нападающий - нападник отдыхающий - відпочивальник поступающий - вступник
При перекладі термінозворотів із дієприкметниковим компонентом у діловому мовленні перевага надається українським зворотам дієприкметникового типу або їхнім іменниковим замінникам:
Выдерживаемьый процесс - витримувальний процес окружающая середа - довкілля бегущая волна - рухома хвиля
Страна восходящего солнца - країна вранішнього сонця відокремлена прикладка
Це особливого виду означення, яке виражається іменником і узгоджується з пояснювальним словом у відмінку і числі. Відокремлена прикладка — іменник і пояснюваний нею іменник - збігаються в одному і тому ж предметі.
В офіційно-діловому стилі ряд відокремлених прикладок знаходить дуже широке застосування у зв'язку з потребами стислого й компактного висловлення, яке характеризується чітким розмежуванням головних і другорядних думок, а також формулюванням усіх додаткових відомостей економно і небагатослівно.
Відокремлена прикладка виконує насамперед довідкову, уточнювальну роль, вказуючи на видову ознаку пояснювального іменника, і не вносить жодних додаткових відтінків у нейтральне стилістичне забарвлення тексту: періодичні видання - газети, журнали - становлять ядро бібліотечного фонду.
Ті прикладки, які належать до іменника - власної назви, означають найчастіше професію людини, її посаду, національність, звання; на наукову конференцію прибув в.петренко, голова облдержадміністрації.
Прикладки - власні імена і прізвища - відокремлюються тоді, коли особа названа вперше і на її прізвищі треба зупинити увагу читача: гордіїв вузол розтяв радник республіканської партії у справах зовнішньої політики джон фосгер сміт, який запропонував прийнятний для всіх варіант.
Відсутність відокремлення вказує, що прізвище вже знайоме читачам і не потребує виділення, підкреслення.
В офіційно-діловому стилі широко представлено найменування, утворені за зразком конструкції «іменник-означення»: слюсар-складальник, учений-кібернетик, інженер- електрик.
Висновки до п’ятого питання. Дієприкметниковий зворот у діловому стилі, має основне значення уточнення (в художньому і публіцистичному стилі основне його значення - це додаткове повідомлення. Дієприкметниковий зворот виражає зміст цілого означального підрядного речення; з цієї точки зору його можна умовно розглядати як скорочений ("згорнутий") варіант останнього. Крім економії мовного оформлення тексту, це ще дає певну впорядкованість думки: оскільки поширене означення тісніше, ніж підрядне речення, пов'язується з означуваним словом, усе висловлення набуває більш чіткого й лаконічного оформлений. Що стосується граматичних форм дієприкметників - опорних слів дієприкметникових зворотів, то тут виразно віддається перевага таким формам, в яких дієвість майже не відчувається. Тому найчастіше у цьому стилі вживаються конструкції з пасивними дієприкметниками минулого часу на - н(ий).


ВИСНОВКИ ДО ТЕМИ:
Офіційно-діловий стиль – це стиль ділової мови, яким користуються для написання різноманітних ділових документів, зокрема законів, указів, постанов, договорів, заяв, актів, протоколів, анкет, розписок тощо. Він характеризується використанням канцелярської термінології та деяких застарілих слів (вельмишановний, вищезгаданий), наявністю стандартних схем висловлення, мовних кліше та сталих синтаксичних конструкцій. В офіційно-діловому стилі може використовуватися лексика з інших шарів, зокрема науково-термінологічна, виробничо-професійна, суспільно-політична, що залежить від того, яку галузь суспільного життя він обслуговує. Загалом для цього стилю властиве суворе дотримання зразків оформлення ділових паперів, мова яких має бути ясною, чіткою, лаконічною.
МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ЩОДО ПІДГОТОВКИ ДО ДАНОЇ ТЕМИ:
	Готуючись до теми необхідно: 
а) опрацювати навчальну і наукову літературу, що зазначена в лекції;
б) визначити:
- що таке синтаксис? 
- що таке речення які види речень виокремлюють?
в) з’ясувати:
- сутність ключових понять «синтаксис», «словосполучення», «речення», «однорідні члени речення».
КОНТРОЛЬНІ ПИТАННЯ
1. Особливості синтаксису офіційно-ділового стилю.
1. Типи граматичного зв’язку у словосполученні.
1. Використання різних типів речень у текстах професійного спрямування, особливості пунктуації.
1. Особливості використання прямої і непрямої мови, цитати.
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