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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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6. Комова М. В. Документознавство / М. В. Комова – Л. : Тріада плюс,     2007. – 294 с.
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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

СТИЛІСТИЧНА ДИФЕРЕНЦІАЦІЯ СУЧАСНОЇ УКРАЇНСЬКОЇ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ. СОЦІАЛЬНА ТА ЛІНГВІСТИЧНА СУТНІСТЬ ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОГО ТА НАУКОВОГО СТИЛІВ МОВЛЕННЯ
1. Поняття функціонального стилю. Стилістична диференціація української літературної мови.
1. Призначення, основні ознаки й мовні засоби розмовно-побутового стилю.
1. Науковий стиль: основні ознаки, мовні засоби.
1. Призначення, основні ознаки й мовні засоби  художнього стилю.
1. Публіцистичний стиль: основні ознаки, мовні засоби, підстилі.
 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. 
4. Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова: Підруч. для вищ. та серед, навч. закладів / М. Г. Зубков. – 9-те вид., доп. та перероб. – X. : ФОП Співак Т. К., 2011. – 400 с. 
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.


 
Однією з ознак літературної мови є наявність розгалуженої системи стилів. Стиль – це різновид мовлення, що обслуговує певну сферу суспільної діяльності мовців і відповідно до цього має свої особливості добору й використання мовних засобів.
В українській літературній мові традиційно виділяють п’ять функціональних стилів: 1) офіційно-діловий; 2) науковий; 3) публіцистичний; 4) художній; 5) розмовно-побутовий, також виокремлюють епістолярний та конфесійний стилі мовлення.
Розмовний стиль. Сфера використання – усне повсякденне спілкування в побуті, у родині, на виробництві.
Основне призначення – бути засобом впливу й невимушеного спілкування, живого обміну думками, судженнями, оцінками, почуттями, з'ясування виробничих і побутових стосунків.
Основні мовні засоби:
емоційно-експресивна лексика;
прості, переважно короткі речення;
наявність фразеологізмів, діалектизмів, просторічна лексика, вигуки тощо.
Художній стиль. Найбільший і найпотужніший стиль укр. мови, його можна розглядати як узагальнення і поєднання усіх стилів. Широко використовується у творчій діяльності, різних видах мистецтва, у культурі, освіті. Крім інформаційної, покликаний виконувати насамперед естетичну функцію.
Основні ознаки:
образність;
зображувальність (тропи: епітети, метафори),
відсутня певна регламентація використання засобів, відсутні будь-які приписи;
визначальним є суб'єктивізм розуміння та відображення (індивідуальне світобачення, світовідчуття автора).
Основні мовні засоби:
наявність усього багатства найрізноманітнішої лексики, переважно конкретно-чуттєвої;
використання емоційно-експресивної лексики;
широке використання різноманітних типів речень тощо.
Науковий стиль. Сфера використання – наукова діяльність, науково-технічний прогрес, освіта.
Основне призначення – викладення результатів досліджень про людину, суспільство, явища природи, обґрунтування гіпотез, істинності теорій, класифікація і систематизація знань.
Основні ознаки:
ясність (понятійність) і предметність тлумачень;
логічна послідовність і доказовість викладу;
точність і лаконічність висловлювань тощо.
Основні мовні засоби спрямовані на інформування, пізнання, вплив і характеризуються:
великою кількістю наукової термінології;
наявність схем, таблиць;
оперування абстрактними, переважно іншомовними словами тощо.
Публіцистичний стиль. Сфера використання – громадсько-політична, суспільно-виробнича, культурно-освітня діяльність.
Основне призначення – інформаційно-пропагандистськими методами вирішувати актуальні суспільно-політичні проблеми;
активний вплив на читача (слухача), спонукання його до діяльності, до необхідності зайняти певну громадську позицію, змінити погляди чи сформувати нові.
Основні ознаки:
доступність мови і формулювань;
поєднання логічності доказів і полемічності викладу;
наявність низки яскравих засобів позитивного чи негативного авторського тлумачення, яке має здебільшого тенденційний характер тощо.
Основні мовні засоби:
насиченість суспільно-політичними та соціально-економічними термінами, закликами, гаслами;
використовується багатозначна образна лексика, емоційно-оцінні слова, експресивні сталі словосполучення тощо.
Публіцистичний стиль поділяється на такі підстилі: стиль ЗМІ,  художньо-публіцистичний, науково-публіцистичний.
Офіційно-діловий стиль та його різновиди. Реалізація офіційно-ділового стилю в ділових паперах
1. Офіційно-діловий стиль: основні ознаки, мовні засоби, підстилі.
1. Документ. Класифікація документів.
1. Основні реквізити документів. Вимоги до їх оформлення.
1. Документи з кадрово-контрактних питань.
 
 
Офіційно-діловий стиль – функціональний різновид мови, який слугує для спілкування в державно-політичному, громадському й економічному житті, законодавстві, в управлінській діяльності. Це мовна діяльність, завданням якої є регулювання ділових стосунків між членами суспільства, задоволення потреб офіційного спілкування. Учасниками ділового спілкування можуть виступати як окремі особи, так і організації, заклади, підприємства.
Характерні риси офіційно-ділового стилю:
нейтральний тон викладу змісту тільки в прямому значенні;
точність, ясність, лаконічність і послідовність у викладенні фактів;
документальність тощо.
Основні мовні засоби:
використання суспільно-політичної та адміністративно-канцелярської термінології;
наявність специфічних сталих виразів;
відсутність буд-якої авторської мовної індивідуальності;
відсутність емоційно-експресивної лексики.
Офіційно-діловий стиль має такі підстилі: законодавчий, дипломатичний, юридичний, адміністративно-канцелярський.
Документ – зафіксована на матеріальному носієві інформація за визначеними стандартами чи формою. Документ має правове значення, юридичну силу.
Держстандартом установлений не тільки склад реквізитів (усього їх 31), але й зони, і послідовність їх розміщення на документі. Сукупність реквізитів і схема їх розташування на документі складають його формуляр.
Документи класифікують за різними ознаками:
	1.
	 
За найменуванням
	 
Заява, лист, довідка, інструкція, службова записка, протокол тощо

	2.
	За походженням
	Службові (офіційні) і особисті

	3.
	За місцем виникнення
	Внутрішні, зовнішні

	4.
	За призначенням
	Щодо особового складу (особові офіційні документи), кадрові, довідково-інформаційні, обліково-фінансові, господарсько-договірні, організаційні, розпорядчі

	5.
	За напрямом
	Вхідні, вихідні

	6.
	За формою
	Стандартні (типові) й індивідуальні (нестандартні)

	7.
	За терміном виконання
	Звичайні безстрокові, термінові, дуже термінові

	8.
	За ступенем гласності
	Для загального користування, службового користування, таємні, цілком таємні

	9.
	За стадіями створення
	Оригінали, копії.

	10.
	За складністю
	Прості, складні

	11.
	За терміном зберігання
	Тимчасового, тривалого, постійного зберігання.

	12.
	За технікою відтворення
	Рукописні, відтворені механічним способом

	13
	За носієм інформації
	На папері, диску, фотоплівці, магнітній стрічці, дискеті


Документи щодо особового складу (документи з кадрово-контрактових питань) укладаються окремою особою й регулюють питання, пов'язані з працевлаштуванням, захистом особистих прав. До таких документів належить автобіографія, резюме, характеристика, заява, скарга, пропозиція, трудова книжка, а також особовий листок з обліку кадрів.
Автобіографія – це документ, у якому особа власноручно в хронологічному порядку подає стислий опис свого життя і трудової діяльності.
Хоч автобіографія належить до документів, які не мають дуже чіткої стандартизації, автор-укладач довільно обирає та компонує мовні засоби, існує перелік відомостей, які необхідно вказати в автобіографії.
Резюме – документ, в якому у стислій формі (бажано не більше 1 с.) претендент на заміщення вакантної посади подає особисті відомості, інформацію про освіту й трудову діяльність.
На відміну від автобіографії, резюме не обов'язково пишуть власноруч. Цей документ може надсилатись до організації. Кожне нове повідомлення пишеться з абзацу. Поки що в Україні відсутня єдина форма укладання резюме.
Заява – це вид документа, за допомогою якого громадяни реалізують через державні або громадські організації надані їм права чи захищають свої інтереси.
 
Науковий стиль: функції, характерні ознаки, мовні засоби, різновиди. Словники у професійному мовленні
 
1. Призначення, головні ознаки та мовні засоби наукового стилю.
1. Основні жанри наукового стилю.
1. Основні етапи опрацювання наукового тексту
1. Мовне оформлення наукової роботи.
1. Словники у професійному мовленні.
 
Науковий стиль виконує такі основні функції: інформативну,  епістемічну, комунікативну, перформативну, гносеологічну, когнітивну,  функцію впливу   функцію аргументованого доказу, діалогічну. Сферою реалізації наукового стилю є переважно писемне мовлення, однак відчутне зростання наукових контактів у вигляді конференцій, симпозіумів, семінарів загострює увагу і до усного наукового мовлення. Послуговується науковий стиль такими мовними одиницями:
- міжстильові одиниці (загальнонаукові, книжні слова), які однаковою мірою використовують у більшості стилів;
- мовні одиниці, які мають функціонально-стильове забарвлення наукового стилю.
Інформацію в науковому стилі можна передавати також за допомогою так званої штучної, графічної мови — графіків, креслень, рисунків, математичних, фізичних символів, назв хімічних елементів, математичних знаків.
Науковий стиль характеризується спеціальними засобами передавання інформації: відбором типів речень, використанням виразних можливостей порядку слів, повторів тощо.
Функціональна класифікація (О.М.Семеног) дає змогу виділити такі підстилі наукового стилю: власне науковий, науково-навчальний (дидактичний), науково-технічний (виробничо-технічний), науково-популярний, науково-інформативний (науково-реферативний), науково-довідковий (довідково-енциклопедичний), науково-діловий. Частина вчених зараховує науково-інформативний та науково-довідковий різновиди до власне наукового підстилю. У межах наукового стилю виокремлюють також науково-публіцистичний та науково-фантастичний підстилі. Кожний підстиль охоплює різні жанри і види текстів.
Для сприймання наукового тексту важливо володіти навичками аналізу, уміннями вдумливого та аналітичного читання. Наслідком сприймання тексту є розуміння його смислової структури.
Розуміння наукового тексту означає, що реципієнту важливо вміти порівняти пропонований зміст із наявними знаннями, щоб вилучити нову для себе інформацію й, відповідно, нове знання. Результат розуміння має відносний характер, адже залежить від мети читача, його знань про предмет тексту. Виявом (підсумком) розуміння вважають інтерпретацію тексту, тобто вміння читача подати своє бачення тексту.
Мованаукової роботи має відзначатися точністю, ясністю, лаконічністю викладу. Спеціальні терміни необхідно вживати в їх конкретному значенні. Структура речень повинна бути прозорою, негроміздкою, що заважає сприйняттю матеріалу. Недоцільними є використання конструкцій розмовного стилю, виклад матеріалу від 1-ї особи однини, вільне скорочення
У межах наукового функціонального стилю виокремлюють такі типи мовних висловлювань: опис, розповідь, міркування, доказ.
Словник становить системно упорядкований склад лінгвістичних форм, прокоментованих автором так, що кваліфікований читач розуміє значення кожної окремої форми, а також одержує інформацію про істотні факти, пов'язані з її функціонуванням.  
Розрізняють два типи словників — енциклопедичні й лінгвістичні (філологічні). В енциклопедичному словнику, або енциклопедії, описуються не слова як одиниці лексичного складу мови, а наводяться відомості про позначувані ними предмети і явища в найширшому розумінні – наукові поняття, біографічні довідки про окремих осіб, відомості про населені пункти, країни, різні події тощо. У лінгвістичних словниках наводиться інформація про слова.
Сучасна українська лексикографія представлена двома основними типами лінгвістичних словників — двомовними і одномовними. Основним типом лінгвістичних словників є різноаспектні одномовні лексикографічні праці.
 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 3.
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 4
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 5

ТЕМА №14. МОВА І КУЛЬТУРА МОВЛЕННЯ В ЖИТТІ ПРОФЕСІЙНОГО КОМУНІКАТОРА (2 години)
1. Культура усного професійного спілкування.
2. Типи і форми усного спілкування. Мовленнєвий етикет
3. Лінгвістичний аспект міжперсонального спілкування. Типи спілкування.
4. Мовний етикет: визначення, ознаки, особливості, структура.
5. Чинники, які впливають на вибір словесної формули. Особливості мовленнєвої поведінки у різних ситуаціях спілкування.
6. Мовні прийоми, які використовують в ситуаціях спілкування.
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. 
 
У сучасному житті більшості людей доводиться виконувати безліч соціальних ролей і потрапляти в різні ситуації спілкування. Ці ситуації складають певну систему, в які можна виділити такі типи спілкування.
1) Анонімне спілкування, тобто стосунки між незнайомими людьми, тимчасові контакти, які не передбачають подальшого знайомства. Таке спілкування спостерігається на вулиці, в транспорті, у громадських місцях.
2) Функціональне спілкування, тобто стосунки, пов’язані з діяльністю людей.
3) Неформальне спілкування, тобто стосунки в різноманітних колективах за інтересами (спортивні секції, різноманітні товариства і т. п.), взаємини між друзями, приятелями, знайомими, сусідами та ін.
4) Інтимно-сімейне спілкування, тобто стосунки між подружжям, батьками та дітьми, родичами.
Мовленнєвий етикет — це сукупність словесних форм увічливості, прийнятих у певному колі людей певного суспільства, певної країни, але без яких не обходиться жоден народ. 
Різні мови світу виробили спеціальні (лексичні, морфологічні, синтаксичні) засоби вираження ввічливості, спеціальні етикетні мовленнєві формули, що, власне, і становлять мовленнєвий етикет. Це насамперед такі усталені мовленнєві формули, що вживаються для зав'язування контакту між комунікантами — формули вітань і звертань, для підтримання контакту — формули вибачення, прохання, подяки тощо, для припинення контакту — формули прощання, побажання, тобто власне етикетні мовленнєві формули. Сам же мовленнєвий етикет, крім цих формул, включає ще й соціально-мовні символи етикетного рівня, напр., етикетні форми заперечення (незгоди) і ствердження (згоди), форми питань, що використовуються в певних соціально-культурних групах.
Мовний етикет позначений рисами національної самобутності, він пов’язаний з традиціями кожного народу, його історією, культурою, ментальністю.  
У європейському культурному ареалі виділяють п'ять тональностей спілкування: високу, нейтральну, звичайну, фамільярну (дружню), вульгарну. 
За умовами і змістом мовленнєвої ситуації (або ситуації спілкування) розрізняють 15 різновидів мовленнєвого етикету: 1) вітання; 2) скарга; 3) звертання, привертання уваги; 4) втішання; 5) знайомство; 6) комплімент; 7) запрошення; 8) несхвалення; 9) прохання, порада, пропозиція; 10) поздоровлення; 11) погодження; 12) подяка; 13) вибачення; 14) прощання; 15) незгода, відмова.
В українській мові існують різноманітні можливості для висловлення подяки, прохання, запрошення, вибачення, співчуття, заборони тощо.
 Поняття культури мови й культури мовлення
Людина створила культуру, а культура людину. Людина реалізується в культурі думки, культурі праці, культурі мови.
Мова не тільки засіб спілкування, а й природний резервуар інформації про світ, насамперед про свій народ.
Мовна культура – це надійна опора у вираженні незалежності думки, розвиненості людських почуттів, у вихованні діяльного, справжнього патріотизму. Культура мови передбачає вироблення етичних норм міжнаціонального спілкування, які характеризують загальну культуру нашого суспільства (В.М. Русанівський).
З культурою мови насамперед пов’язують уміння правильно говорити й писати, добирати мовно-виражальні засоби відповідно до мети й обставин спілкування. Проектуючись на певну систему, культура мови утверджує норми: лексичні, граматичні, стилістичні, орфоепічні, орфографічні, тощо.
З часу виникнення науки про мову можна говорити й про складову частину мовознавства – культуру мови. Адже при створенні словників, граматик, тлумачень текстів завжди доводилося вибирати, оцінювати, класифікувати мовні факти. А узагальнені в лінгвістичних працях, вони сприяли усталенню, поширенню тих чи тих норм, їх кодифікації.
Сучасна лінгводидактика чітко розрізняє поняття “культура мови” і “культура мовлення”. Якщо йдеться про наукову дисципліну, завдання якої є вдосконалити літературну мову як засіб культури, про зіставлення різних жанрів і форм висловлювань, про мовне життя суспільства і тенденції його розвитку, тобто про те, що у поширених дефініціях називають об’єктивно історичним аспектом, тоді є підстави вживати термін “культура мови”.
Культура мови – показник її унормованості, що визначається загальноприйнятими нормами.
Таким чином, наука, що вивчає нормативність мови, її відповідність тим вимогам, що ставляться перед мовою в суспільстві, називається культурою мови. Вона розробляє правила вимови, наголошення, слововживання, формотворення, побудови словосполучень і речень та вимагає від мовців їх дотримання.
Мова – це: 1) універсальний засіб навчання і виховання людини; 2) енциклопедія людського досвіду; 3) першооснова нагромадження культурних цінностей, засіб вираження змісту культури, спосіб введення окремої людини в процес суспільного культурного розвитку; 4) один з компонентів духовної культури суспільства; 5) засіб координації усіх виробничих процесів; 6) функціонуюча система, нерозривно пов’язана з усіма галузями суспільного життя.
Про культуру мовлення говорять, якщо нормативно-регулювальний аспект, пов’язаний з встановленням правил користування мовними засобами, зорієнтований на носіїв мови.
Культура мовлення, спираючись на здобутки мовної культури, передбачає, по-перше, безумовне додержання (усно і на письмі) норм літературної мови, по-друге, мовленнєву майстерність того, хто говорить, або пише.
Мовлення – це: 1) спосіб існування і вияву мови, “мова в дії”, мовний процес у багатьох його видах і формах (говоріння, писання, слухання, читання), мовчазна розмова з самим собою, обдумування майбутнього свого чи сприйнятого від інших повідомлення”; 2) вияв процесу формування (а не втілення) думки; 3) вияв одиниць мови усіх рівнів і правил їх поєднання; 4) засіб конкретизації спілкування (мовного спілкування).
Отже, мовлення є сукупністю мовленнєвих дій, кожна з яких має власну мету, що випливає із загальної мети спілкування. Основу мови і мовлення становить мовленнєва діяльність. Тільки у ній народжується, формується й мова, й мовлення. Мовленнєва діяльність можлива лише в суспільстві, зумовлюється його потребами.
Безпосереднім виявом мовлення є різноманітні акти в усній (звуковій) і писемній реалізації. Звуковою реалізацією мовлення є спілкування.
Спілкування – це обмін інформацією, передача її однією людиною іншій. Формами спілкування є діалог, полілог, монолог. Отже, обов’язковим учасником спілкування, крім мовця, є реальний чи уявний слухач.
У процесі спілкування мовлення поділяється на відрізки, які мають певну протяжність і членуються на самостійні частини. Найменшою вимовною одиницею є фраза. Це відрізок мовлення. що характеризується смисловою завершеністю, синтаксично-фонетичною цілісністю та інтонаційною оформленістю, обмежений двома досить тривалими паузами. Фраза – це одиниця фонетична, тому її не можна ототожнювати з реченням (граматична одиниця). Речення і фраза не завжди збігаються: речення може складатися з кількох фраз: Змінна ціна застосовується у контрактах з подовженим строком дії, коли економічні умови виробництва товару можуть істотно змінюватись.
Результатом процесу говоріння є текст. Текст – це сукупність речень (кількох чи багатьох), послідовно об’єднаних змістом і побудованих за правилами певної мовної системи. Він є засобом відтворення зв’язного мовлення, тобто висловлювання, частини якого пов’язані між собою однією темою, основною думкою і структурою.
Досконале володіння мовою, її нормами в процесі мовленнєвої діяльності людини визначає її культуру мовлення.
 Основні комунікативні ознаки культури мовлення
Першою умовою логічності мовлення є логічність мислення, логічність міркувань як етапів розгортання думки. Вміння дисциплінувати своє мислення, міркувати послідовно, спиратись на попередні етапи думання, розвивати наступні, шукати джерела і причини явищ, висувати положення (тези), давати обґрунтування і пояснення фактам, вмотивовувати висновки – все це необхідні умови логічності мовлення, а значить, і високої культури його. Видатний український письменник Олесь Гончар писав: “Убога стилістика найчастіше є породженням убогої думки”. Другою умовою логічності мовлення є знання мовцями мовних засобів, за допомогою яких можна точно передати предмет думання і саму думку про нього, якими можна забезпечити смислову зв’язність мовлення, уникаючи, таким чином, суперечливості у викладі матеріалу. Тобто кожен мовець повинен володіти не тільки логікою мислення, а й логікою викладу думки. Логіка викладу думки залежить не тільки від логіки мислення, (хоча в основному від цього), а й від ситуації спілкування, від рольових характеристик співбесідників, від призначення й мети спілкування.
Точність – одна з найважливіших ознак культури мовлення. Вона утримує нас від зайвого говоріння. Ця ознака складається з двох компонентів:
а) адекватне мовне вираження дійсності, тобто не суперечливе життю;
б) вживання слів і виразів, узвичаєних для мовців, що володіють нормами літературної мови.
Точності можна досягти, виконуючи дві вимоги:
1. Оформляти й виражати думку треба відповідно до предметів і явищ дійсності, відповідно до понять про них. Слід пам’ятати, що точність пов’язувалася з умінням чітко мислити, умінням зіставити слово з особою, предметом, дією, явищем.
2. Обов’язковою умовою досягнення точності мови є увага до стилю і жанру текстів, умов, середовища й колориту спілкування, культурно-освітнього рівня мовців.
У науковому та офіційно-діловому стилях точність досягається через систему термінів, а в художньому – через систему образних засобів мови.
Точність передбачає граматичну правильність.
Правильність – це насамперед правильне, не перекручене розуміння понять, термінів, якими передаються ці поняття, доречне їх вживання, зв’язок думок і понять у єдину теорію, ясність викладу. Правильною є відповідь, в основі якої істинні знання (наукові, об’єктивні, достовірні).
Правильність досягається дотриманням літературних норм вимови й написання, словотворення й формотворення, будови словосполучень і речень. Це:
1. Правильне фонетичне наголошення слів (слід уникати діалектних та просторічних наголосів)
1. Дотримання вимовних (орфоепічних), морфологічних, синтаксичних норм української літературної мови, граматичної будови речення, фрази, вислову.
Ясність мовлення визначається як її зрозумілість і забезпечується точністю та логічністю. Ясності усного мовлення сприяють чітка дикція, логічне й фонетичне наголошування, правильне інтонування, розмірений та уповільнений ритм, спокійний і ввічливий тон.
На письмі ясність досягається послідовністю лінійного викладу матеріалу, що відображає логічне розгортання думки, точним називанням, членуванням тексту на абзаци відповідно до тем, підтем і сегментів думки, повтором основних, ключових слів.
Чистота мовлення є запорукою її виразності й естетичності. Чистота мовлення тісно пов’язана з правильністю і нормативністю: якщо у мовленні немає порушень лексичних, стилістичних, орфоепічних та інших норм, воно вважається чистим. Отже, чисте мовлення – це таке, в якому немає нелітературних елементів. Чистота мовлення виявляється, на наш погляд, у трьох аспектах: в орфоепії – це правильна літературно-нормативна вимова, відсутність інтерферентних явищ, так званого акценту; у слововживанні – це відсутність позалітературних елементів: діалектизмів, вульгаризмів, канцеляризмів, плеоназмів, макаронізмів, штампів, слів-паразитів; в інтонаційному аспекті – це відповідність інтонації змістові та експресії висловлення, відсутність брутальних, лайливих, лицемірних тонів.
Засвоєння літературної вимови становить певну трудність для людини, яка говорить нерідною мовою. Навіть близькоспоріднені мови мають чимало орфоепічних явищ, які засвоюються значно важче, аніж лексика (напр., для росіян важкою є вимова українських ї [ji], г [h], твердих шиплячих). Особливості наголошування спільних для споріднених мов лексем теж породжують інтерференцію (напр.: укр. ненависть – рос. ненависть, укр. тисячі – рос. тысячи; укр. директори – рос. директоры, укр. грядки – рос. грядки; укр. автори – рос. авторы, укр. черпати – рос. черпать, укр. приятель – рос. приятель, укр. подруга – рос. подруга; укр. рукопис – рос. рукопись, укр. новий, старий, жаркий, тонкий – рос. новый, старый, жаркий, тонкий і багато ін.). Засмічує мову й діалектна вимова звуків і наголошування слів. Ці помилки, як правило, мають індивідуальний вияв, бо поступове засвоєння літературних норм загалом нівелює діалектну вимову. Чистота мовлення залежить і від дикції – вади артикуляції (теж індивідуальні) вимагають тривалого тренування артикуляційного апарату, яке інколи потребує допомоги логопеда.
Щодо нелітературного слововживання, то така небезпека для культури мовлення зберігається постійно: зміни ситуації спілкування, її експресивності можуть призвести до появи у мовленні позалітературних лексичних одиниць. Наприклад, у мовленні молоді спостерігається іноді “замилування” жаргонізмами; людина, яка багато років працює на адміністративній посаді, може неправомірно використовувати канцеляризми й поза діловим стилем; науковці часом зловживають іншомовними термінами; людина нестримана, невихована може в стані афекту вдатися до лайливих слів і виразів; невиправдане прагнення бути “не таким, як усі”, штовхає деяких письменників на використання лінгвістичних раритетів, глибинних діалектизмів, псевдонеологізмів, трапляється й невиправдане (“бравадне”) вживання просторічних слів
Виразність є ознакою культури мовлення всіх стилів. У наукових текстах вона досягається точністю слів і логічністю викладу, професійною лексикою і фразеологією. Офіційно-діловий стиль використовує для цього адміністративно-управлінську термінологію, сегментування тексту, різні рівні стандартизації, кліше. Публіцистичний стиль увиразнюється суспільно-політичною лексикою, інформаційними штампами та експресивними художніми засобами.
Приємне враження справляє мовець, який вміло користується багатозначністю слів, синонімами, фразеологізмами, прикметниковими, дієприкметниковими та дієприслівниковими зворотами, мова якого є образною.
Різноманітність і багатство мовлення можна вважати однією ознакою, бо різноманітність – це наявність неоднорідних за змістом, значенням, формою, забарвленням одиниць. А багатство мови – це наявність у ній низки різноманітностей. Під цими поняттями розуміють тематичні групи лексики, багату синонімію (лексичну і граматичну), тропіку (метафори, епітети, порівняння, метонімії, синекдохи та ін.), стилістичні фігури (повтори, паралелізми, періоди, градації тощо).
Одним з показників культури мовлення є естетичність. Вона спирається на всі попередні ознаки: точність, логічність, чистоту, доречність, лаконічність, виразність, різноманітність, образність, які у взаємодії і пропорційності створюють гармонію усного чи писемного тексту. Одноманітний, нечіткий, невиразний, засмічений суржиком, випадковими словами текст ніколи не справить враження гарної, вишуканої мови, і не викличе почуття естетичного задоволення.
Естетика щоденної практичної мови досягається оптимальним добором мовних засобів, потрібних для певної комунікативної настанови, гармонійною цілісністю тексту. Почуття естетичного задоволення викликається ввічливим, дотепним розмовним мовленням.
Естетичність мови найповніше виявляється у художній літературі, основною функцією якої є естетичний вплив на читача. Тут вона досягається зоровою і слуховою образністю, емоційно-вольовою експресивністю лексики, красивістю мовних засобів.
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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?
[bookmark: _GoBack]4. Яких правил необхідно дотримуватись, щоб уникнути помилок під час використання засобів висловлення (синонімів, антонімів, паронімів, омонімів, полісемічних слів)?





