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Пояснювальна записка

Програма обов’язкової навчальної дисципліни «Українська мова професійного спрямування» складена відповідно до освітньо-професійної програми першого (бакалаврського) рівня вищої освіти за спеціальністю 262 «Правоохоронна діяльність» (поліцейські).
Предметом вивчення навчальної дисципліни є 1) сучасна українська літературна мова як один із складників загальнонаціональної мови; 2) офіційно-діловий та науковий стилі літературної мови, які формують фундамент мовної компетенції правника; 3) засоби мови з точки зору їх доцільності/ недоцільності, організації та  вираження думок (в усній і письмовій формах) у професійній діяльності правоохоронця; 4) документ як письмова реалізація офіційно-ділового стилю; 5) офіційно-діловий стиль у міжперсональному й публічному спілкуванні; 6) термінологія як основний показник лексики й інструмент діяльності правника
Міждисциплінарні зв’язки: Курс входить до циклу гуманітарних дисциплін, які вивчаються курсантами ХНУВС, та спрямований на активне засвоєння ними української мови як невід'ємної частини навчальної, а згодом і професійної діяльності майбутнього фахівця. Як навчальна дисципліна «Українська мова професійного спрямування» ґрунтується на отриманих раніше в середній загальноосвітній школі базових знаннях із української мови та літератури й інтегрується з іншими дисциплінами гуманітарного циклу таким як:  «Історія України та культури», «Теорія держави та права», «Юридична деонтологія», «Основи професійної етики», «Психологія», «Політологія».

Програма навчальної дисципліни складається з таких тем:

1. Державна мова — мова професійного спілкування 

2. Стилістична диференціація сучасної літературної мови

3.  Нормативні засади мови правознавчого спрямування

4. Граматична правильність як ознака культури мовлення правника

5. Усне професійне спілкування правоохоронця 
6. Публічний виступ як важливий засіб професійної комунікації

7. Мовний етикет у професійній діяльності

8. Документ як писемна форма мови правоохоронця 
9. Особливості укладання  документів 

10. Терміни та їх місце в професійному мовленні правоохоронця

1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни «Українська мова професійного спрямування» є: підвищення рівня загальномовної підготовки та забезпечення розвитку культури індивідуального професійного мовлення курсантів, слухачів і студентів; формування наукових уявлень про функціонально-стильові особливості сучасної української літературної мови і насамперед знань про офіційно-діловий стиль як основу професійного мовлення правника; вивчення лексики і термінології свого фаху; надання необхідної допомоги правоохоронцям у підвищенні рівня їхньої культури мовлення,  виробленні умінь і навичок оптимальної мовної поведінки у професійній сфері, запобіганні небажаним помилкам під час укладання необхідних документів державною мовою. Адже цілком зрозуміло, що від мовної та юридичної грамотності в складанні процесуальних актів залежить швидкість і повнота розкриття злочинів, викриття винних та притягнення їх до відповідальності. 
1.2. Основними завданнями вивчення дисципліни «Українська мова професійного спрямування» є: 

· формування чіткого й правильного розуміння ролі державної мови в професійній діяльності правника; 

· забезпечення досконалого володіння нормами сучасної літературної мови; 

· вироблення навичок самоконтролю за дотриманням мовних норм у спілкуванні; 

· розвиток творчого мислення курсантів і слухачів; 

· виховання поваги до української літературної мови та  до мовних традицій; 

· формування навичок оперування правничою термінологією;

·  усебічне сприяння розвиткові культури індивідуального професійного мовлення курсантів і слухачів; 

· свідоме засвоєння суспільно-визнаних норм мовленнєвої поведінки залежно від мети й обставин спілкування.

1.3.  Очікувані результати навчання: 

У результаті вивчення навчальної дисципліни здобувачі вищої освіти повинні 

знати:  

· норми сучасної літературної мови у правознавчій сфері;

· мовні засоби, які використовуються у професійному спілкуванні;

· особливості творення та вживання юридичних термінів;

· найбільш поширені в юридичній практиці мовні штампи, кліше.

     уміти:

· визначати основні мовні поняття;

· розрізняти норми літературної мови і реалізувати їх у мовленні;

· стилістично правильно висловлювати власну думку;

· послуговуватися лексичним багатством української мови, уживати слова відповідно до їхнього значення;

· добирати мовні засоби відповідно до професійної сфери діяльності;

· орієнтуватися в термінологічній системі свого фаху;

· користуватися різними видами словників, довідковою літературою та іншими допоміжними джерелами, потрібними для самостійного вдосконалення мовної культури; безпомилково укладати документи.

1.4. На вивчення навчальної дисципліни відводиться 90 годин/ 3 кредити ECTS, підсумковий контрольний захід – екзамен

ПРОГРАМНІ КОМПЕТЕНТНОСТІ
	Загальні компетентності


	ЗК 1
	 Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях


	
	ЗК 2
	 Знання і розуміння предметної області та розуміння професії

	
	ЗК 3
	Здатність професійно спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово 

	
	ЗК 6
	Усвідомлення рівних можливостей та гендерних проблем

	
	ЗК 7
	Здатність до адаптації та дії в новій ситуації

	
	ЗК 9
	Здатність працювати в командах

	
	ЗК 11 
	Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства

	Спеціальні компетентності
	СК 6 
	Здатність аналізувати та систематизувати одержані результати, формулювати аргументовані висновки та рекомендації

	
	ПРН 2
	Організувати культурний діалог на рівні, необхідному для ефективної професійної діяльності

	
	ПРН 3
	Збирати необхідну інформацію з різних джерел, аналізувати і оцінювати її

	
	ПРН 5 
	Розробляти тексти та документи з питань професійної діяльності, вільно спілкуватися українською мовою усно і письмово у соціальній і професійний сферах


2. 2. КОРОТКИЙ ОПИС ЗМІСТУ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
ТЕМА 1

ДЕРЖАВНА МОВА – МОВА ПРОФЕСІЙНОГО СПІЛКУВАННЯ

Предмет курсу «Українська мова професійного спрямування», його основні завдання. 

Поняття мови. Функції мови. Місце української мови серед інших мов світу. Історія становлення та розвитку української мови. Поняття національної й літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови. Літературна мова – показник рівня розвитку нації. Складові частини загальнонаціональної мови, причини й умови їх формування. 

Мова професійного спілкування як функціональний різновид української літературної мови. Професійна мовно комунікативна компетенція. 

Мова й держава. Визначення статусу української мови в Конституції України, інших нормативних актах. Сфери функціонування української мови як державної. Функції державної мови. Історія становлення української мови як державної. Поняття «національна мова», «державна мова», «офіційна мова». Мовне законодавство й мовна політика в  сучасній Україні. 

ТЕМА 2 
СТИЛІСТИЧНА ДИФЕРЕНЦІАЦІЯ СУЧАСНОЇ ЛІТЕРАТУРНОЇ МОВИ

Поняття функціонального стилю. Функціональні стилі сучасної української літературної мови, причини їх існування. Історія розвитку стилів української мови. 

Основні ознаки кожного із стилів; приклади різностильових текстів. Причини стилістичних помилок. Характеристика розмовного, публіцистичного та художнього стилів: функції, жанри, ознаки, мовні засоби, різновиди. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового й розмовного стилів. 

Офіційно-діловий стиль як основа професійної сфери правника. Структура ОДС, що відображає специфіку діяльності і мовних потреб членів суспільства в різних сферах життя. Основні риси ОДС. Мовні особливості офіційно-ділового стилю. 

Текст як форма реалізації мовно професійної діяльності. Класифікація ділових і наукових текстів, що представляють професійну сферу правника: розповідь, опис і роздум. Елементи й компоненти тексту. Взаємозв'язки між реченнями: ланцюговий (послідовний), паралельний, дистантний, перспективний. Поняття «патогенний текст». Способи  нейтралізації шкідливих текстів у сучасних соціальних мережах.

ТЕМА 3.1
 НОРМАТИВНІ ЗАСАДИ МОВИ ПРАВОЗНАВЧОГО СПРЯМУВАННЯ
 ОСНОВНІ ОЗНАКИ КУЛЬТУРИ МОВИ
Культура мови як складова частина загальної культури правника. Причини низького рівня мовної культури та можливості їх усунення. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора. Комунікативні ознаки культури мови. 
Мовні норми. Ознаки мовних норм. Класифікація норм української літературної мови. Норма та правило. Робота над нормами СУЛМ. 
Словники в професійному мовленні. Типи словників. Роль словників у підвищенні мовленнєвої культури правоохоронця. 
ТЕМИ 3.2

ОРФОЕПІЧНІ НОРМИ. АКЦЕНТУАЦІЙНІ НОРМИ
Характеристика звукового складу української мови. Основні правила української вимови. Милозвучність та евфонічність української мови. Випадки порушення орфоепічних норм. Історичні чергування голосних і приголосних звуків. Спрощення в групах приголосних.

Словесний наголос. Основні правила наголошування слів у сучасній українській мові (наголошування іменників, прикметників, числівників, займенників, дієслів). Наголошування прізвищ. Фразовий наголос. 
ТЕМА 3.3

 СУЧАСНІ ОРФОГРАФІЧНІ НОРМИ
Уживання м’якого знаку. Уживання апострофа. Подвоєння та подовження приголосних в українській мові. Відтворення слов’янських власних назв українською мовою. Складні випадки уживання великої літери. Написання складних іменників, прикметників, прислівників. Новий український правопис 
ТЕМА 3.4

ЛЕКСИЧНІ НОРМИ. СТИЛІСТИЧНІ НОРМИ
Лексичні засоби професійного спілкування. Слово і його лексичне значення. Пряме й переносне значення слова. Полісемія, омонімія, синонімія, антонімія, паронімія в професійному мовленні. Лексика сучасної української літературної мови за походженням (власне українська й запозичена). Соціальні діалектизми (жаргон, арго, сленг). Територіальні діалектизми. Суржик і двомовність. Фразеологія в правничій сфері. Мовні штампи та канцеляризми. Плеоназм і тавтологія. Основні принципи стилістичного редагування тексту професійного спрямування. Проблеми перекладу документації. 
ТЕМА 3.5

 МОРФОЛОГІЧНІ НОРМИ

Нормативність уживання форм роду, числа, відмінка іменників. Стилістичні функції і вживання кличного відмінка. Нормативність уживання граматичних форм прикметників. Відмінювання числівників. Уживання збірних числівників. Особливості поєднання іменників з числівниками. Нормативність уживання граматичних форм займенника, дієслова. Порушення норм у вживанні прийменників. Синонімія прийменникових конструкцій.

ТЕМА 4

 ГРАМАТИЧНА ПРАВИЛЬНІСТЬ ЯК ОЗНАКА КУЛЬТУРИ МОВЛЕННЯ ПРАВНИКА
Морфологічні особливості ОДС. Особливості вживання іменників в ОДС. Прикметник у текстах ОДС. Правила спеціального оформлення й запису цифрової інформації. Займенник. Поширені помилки під час вживання стійких словосполучень із займенниками як наслідок калькування російських відповідників. Графічні скорочення та абревіатури в ОДС. Вимоги до скорочування в документах. Правила узгодження присудка з підметом. Синтаксичні особливості ОДС. 
ТЕМА 5

 УСНЕ ПРОФЕСІЙНЕ СПІЛКУВАННЯ ПРАВООХОРОНЦЯ
Спілкування як основа діяльності правника. Функції спілкування. Види, тональності, типи і форми професійного спілкування. Моделі спілкування. Основні закони спілкування. 

Індивідуальний мовний стиль. Фактори, що формують індивідуальний стиль мовлення. Невербальні компоненти спілкування. Чоловічий та жіночий стиль спілкування.

Поняття ділового спілкування. Способи впливу під час безпосереднього спілкування. Врахування невербальних факторів професійного спілкування (погляд, усмішка, відстань). Зони проведення ділового спілкування.

Приватне усне ділове мовлення. Функції та види бесід. Стратегії поведінки під час ділової бесіди. Етикет телефонної розмови. Публічне ділове мовлення. Ділова нарада: класифікація, правила та способи проведення. Переговори. Тактичні прийоми, які можна застосувати під час переговорів.
ТЕМА 6
 ПУБЛІЧНИЙ ВИСТУП ЯК ВАЖЛИВИЙ ЗАСІБ КОМУНІКАЦІЇ
Публічний виступ як важливий засіб комунікації. Суть виступу. Функції оратора й особливості їх виконання. Складові частини виступу. Дещо про передумови успіху виступу: цікавість, темп говоріння, місце виступу, знання аудиторії, знання теми. Заповіді ораторові.

Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу. Види публічного мовлення. Культура сприймання публічного виступу. Уміння ставити запитання, уміння слухати. Підготування виступу.

ТЕМА 7

 МОВНИЙ ЕТИКЕТ У ПРОФЕСІЙНІЙ ДІЯЛЬНОСТІ
Службовий мовний етикет правоохоронця. Функції мовного етикету. Особливості й критерії вибору потрібної форми. Мовний етикет у ділових ситуаціях. Мовний етикет як показник відповідних ділових стосунків між людьми. Горизонтальні та вертикальні мовні настанови. Мовленнєвий етикет. Синонімічні ряди етикетних мовних формул. Стандартні етикетні мовні формули. Причини порушення мовного етикету. 

ТЕМА 8.1 
ДОКУМЕНТ ЯК ПИСЕМНА ФОРМА МОВИ ПРАВООХОРОНЦЯ

ПОНЯТТЯ ПРО ДОКУМЕНТ
Документ як писемна форма ділової мови. Походження слова «документ», його відповідники в українській мові. Офіційні визначення слова «документ», зафіксовані в державних стандартах України. Характерні ознаки документа. Двоєдина природа документа як одна з основних особливостей його як системи. Особливості документування в ОВС. Функції документа (загальні та спеціальні). Основні вимоги до офіційних документів. 

Класифікація документів за ступенем стандартизації й регламентації. 

ТЕМА 8.2

 НАЦІОНАЛЬНИЙ СТАНДАРТ УКРАЇНИ З ДІЛОВОДСТВА. ВИМОГИ ДО ТЕКСТУ ДОКУМЕНТА
Нормативна база з діловодства. Вимоги державних стандартів України до оформлення документів. Виправданість й об’єктивність стандартизації. 

Основні реквізити документів (назва, адресат, дата, підпис, нумерація сторінок, членування тексту, затвердження, погодження, резолюція) та вимоги до їх оформлення. 

Основні правила оформлення документів. Нумерація сторінок. Вимоги до мови документа. 
ТЕМА 9.1

 ОСОБЛИВОСТІ УКЛАДАННЯ ДОКУМЕНТІВ .

ДОКУМЕНТИ З КАДРОВИХ ПИТАНЬ
Поняття юридичного документа. Класифікація та загальні правила укладання юридичних документів.

Документація з кадрово-контрактних питань. Резюме. Характеристика. Рекомендаційний лист. Заява. Види заяв. Автобіографія. Особовий листок з обліку кадрів. Наказ щодо особового складу. Трудова книжка. Подання. 

ТЕМА 9.2
.ДОКУМЕНТИ З КАДРОВИХ ПИТАНЬ (продовження)

Документація з кадрово-контрактних питань. Автобіографія. Особовий листок з обліку кадрів. Наказ щодо особового складу. Трудова книжка. Подання. Вимоги до тексту документів з кадрово-контрактних питань. Використання кліше.

ТЕМА 9.3

 ОСОБЛИВОСТІ УКЛАДАННЯ  ДОКУМЕНТІВ. ОБЛІКОВО-ФІНАНСОВІ ДОКУМЕНТИ
Обліково-фінансові документи. Доручення. Розписка. Вимоги до тексту документів. Використання кліше.

ТЕМА 9.4
 ДОВІДКОВО-ІНФОРМАЦІЙНІ ДОКУМЕНТИ

Довідково-інформаційні документи. Довідка. Службова записка. План роботи. Протокол, витяг із протоколу. Звіт. Етикет службового листування. Класифікація листів. Реквізити листа та його оформлювання. Різні типи листів. Вимоги до змісту й форми документів.

ТЕМА 9.5
 ОРГАНІЗАЦІЙНО-РОЗПОРЯДЧІ ДОКУМЕНТИ
Організаційно-розпорядчі документи. Наказ. Класифікаційні ознаки наказу як документа. Основні вимоги до тексту наказу та витягу з наказу. 
ТЕМА 10.1
 ТЕРМІНИ ТА ЇХ МІСЦЕ В ПРОФЕСІЙНОМУ МОВЛЕННІ ПРАВООХОРОНЦЯ. 

ТЕРМІН ТА ЙОГО ОЗНАКИ

Термін та його ознаки. Термінологія як система. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькоспеціальна термінологія. Ознаки терміна. Різниця між словом і терміном. Способи творення термінів. 
Особливості правничої термінології. Юридична термінологія. Лексичний склад і межі юридичної термінології. Основні вимоги, що висуваються до юридичного терміна. Труднощі слововживання в юридичному мовленні. Професіоналізми та номенклатурні назви. Нормування, кодифікація і стандартизація термінів. Мовні штампи і кліше. 

ТЕМА 10.2

 СПОСОБИ ТВОРЕННЯ ЮРИДИЧНИХ ТЕРМІНІВ
Класифікація юридичних термінів. Структурні типи юридичних термінів. Термінологічний склад мови за походженням. Основні способи творення юридичних термінів. Особливості сучасної української правничої термінології. Словники з правничої термінології: особливості побудови і роботи з ними.
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4. ЗАСОБИ ОЦІНЮВАННЯ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ

1. Предмет і завдання курсу «Українська мова професійного спрямування»
2. Поняття мови. Функції мови

3. Поняття національної  мови. Українська національна мова

4. Поняття літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови

5. Усне та писемне мовлення

6. Нижча форма української національної мови

7. «Ділова мова» та «мова професійного спрямування»

8. Мовна та мовленнєва професійна компетенція. Ознаки професійного мовлення

9. Мовне  питання  у різних  державах

10. Поняття державної мови. Мова професійного спілкування
11. Мовне законодавство та мовна політика в Україні
12. Законодавчі акти про мову

13. Основні функціональні стилі української мови

14. Науковий стиль. 

15. Особливості наукового мовлення
16. Публіцистичний стиль

17. Художній та розмовний стиль
18. Епістолярний стиль

19. Конфесійний стиль

20. Функціональні особливості та ознаки офіційно-ділового стилю 

21. Мовні особливості офіційно-ділового стилю

22. Функціональні підстилі офіційно-ділового стилю

23. Текст як основа мовно-професійної діяльності

24. Класифікація текстів залежно від змісту й будови 

25. Патогенні та прецедентні тексти

26. Взаємозв'язки між реченнями у тексті. Розташування частин тексту

27. Ознаки культури мови. Низький рівень мовної культури

28.  Поняття мовної норми

29. Робота над орфоепічними нормами

30. Робота над акцентуаційними норма

31. Робота над орфографічними нормами

32. Робота над стилістичними нормами

33. Робота над лексичними нормами

34. Робота над морфологічними нормами

35. Робота над синтаксичними та пунктуаційними нормами

36. Словники у професійному мовленні. Типи словників. 

37. Морфологічні особливості ОДС

38. Синтаксичні особливості ОДС

39. Графічні скорочення, абревіатури

40. Сутність спілкування. Спілкування і комунікація. 
41. Функції спілкування

42. Види, типи  професійного спілкування. 
43. Основні тональності  і моделі спілкування

44. Індивідуальний мовний стиль
45. Службовий мовний етикет правоохоронця

46. Мовний, мовленнєвий етикет. 
47. Стандартні етикетні ситуації. 

48. Невербальні компоненти спілкування. 
49. Слухання і його роль у комунікації

50. Гендерні аспекти спілкування. 
51. Стратегії мовленнєвого спілкування 

52. Поняття ділового спілкування. 
53. Стилі та моделі ділового спілкування

54. Приватне усне ділове мовлення 

55. Ділова бесіда

56. Телефонна розмова

57. Публічне ділове мовлення

58. Наради, збори, перемовини, дискусії як форми колективного обговорення. 

59. Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання. 
60. Мистецтво аргументації. Мовні засоби переконування. 
61. Правила ведення дискусії
62. Підготовка до публічного виступу
63. Документ як писемна форма ділової мови 

64. Класифікація документів
65. Національний стандарт України. 
66. Склад реквізитів документів
67. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до бланків документів
68. Поняття юридичного документу (класифікація, вимоги до укладання)

69. Оформлювання сторінки. 
70. Вимоги до тексту документа
71. Документація з кадрових питань 

72. Обліково-фінансові документи
73. Довідково-інформаційні документи

74. Організаційно-розпорядчі документи

75. Етикет службового листування

76. Термін та його ознаки

77. Основні способи творення наукових термінів української мови
78. Особливості правничої термінології (визначення, склад, вимоги)

79. Професіоналізми та номенклатурні назви

80. Класифікація юридичних термінів

Документи, які необхідно знати: заява, характеристика, автобіографія, доповідна записка, протокол зборів, довідка, розписка, доручення, оголошення, графік робіт, відомість, звіт, пояснювальна записка, витяг з протоколу. 

