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УСНЕ  ДІЛОВЕ МОВЛЕННЯ
Усне мовлення ( найважливіша форма існування мови як засобу комунікації; воно має багатогранну структурну і комунікативну специфіку, свої особливості порівняно з писемним мовленням, функціонує в багатьох різновидах у всіх сферах нашого життя. 

Усне мовлення розраховане на слухове й зорове сприйняття: звукове й інтонаційне оформлення, мелодика і темп мовлення, тембр і чистота голосу мовця, його просторове розміщення, жестикуляція та міміка – все це впливає на результат сприйняття сказаного. Усне мовлення може характеризуватися уривчастістю, фрагментарністю, ситуативно доцільним поділом синтаксичної конструкції на певні комунікативні відрізки, оскільки воно має поступальний, лінійний і незворотний характер розгортання в часі: мовець не може повернутися до раніше сказаного й відтворити його з певною точністю, то вже буде інший мовленнєвий акт, здійснений з урахуванням реакції слухача на почуте.

Усне мовлення, так само, як і писемне, нормоване й регламентоване. Тому мовець слідкує за тим, щоб його мовлення було логічно зв'язним, добирає відповідні слова для висловлення своєї думки. Проте в усному мовленні допускають певні відхилення від загальноприйнятої норми – незавершені висловлення, елементи вагання, авторський коментар – це необхідно для успішності й ефективності усного спілкування. Однак в офіційному спілкуванні такими прийомами не слід зловживати, оскільки адресат може це сприйняти як недотримання мовних норм або порушення правил ділового спілкування.
Усне ділове мовлення передбачає вільне володіння українською мовою, дотримання правил мовної етики. Саме в такому спілкуванні виявляється рівень нашого володіння не лише найнеобхіднішими нормами, а й усіма багатствами літературної мови. Адже говорити правильно ( це ще не все: існують норми, пов’язані з поняттями «краще-гірше», «точніше», «доречніше», «доцільніше», а не просто «правильно-неправильно». Це так звані комунікативні норми нашого мовлення.

На цій основі й визначаються найзагальніші вимоги до усного ділового спілкування:

· якість (недвозначність) у вираженні думки;

· логічність, смислова точність, а звідси ( небагатослівність (лаконізм) мовлення;

· відповідність між змістом висловлювання й засобами його вираження;

· відповідність між мовними засобами й обставинами мовлення (мовленнєвою ситуацією);

· одностильність уживаних одиниць мовлення (відповідність мовних засобів стилю висловлення);
· побудова природних узвичаєних словосполучень і речень;

· вдалий порядок слів у реченнях;

· багатство й різноманітність мовних засобів;

· самобутність (нешаблонність) в оцінках, порівняннях, зіставленнях, у побудові висловлювання;

· ефективність мовлення;

· доречність і доцільність мовлення;

· милозвучність мовлення;

· красномовство (виразність дикції, відповідний темп мовлення, сила голосу) залежно від ситуації мовлення.

Найважливішими особливостями усної форми мовлення є:
1. Вона витворюється мовним апаратом людини (голосовими зв’язками, язиком, ротом) й сприймається на слух. Це ( мовний потік, а не «ланцюжок» графічних знаків.
2. Усне мовлення характеризується ще й такою особливістю, як непідготовленість, спонтанність. Адже усне мовлення людини – це напівусвідомлений процес: людина дуже рідко замислюється над тим, як вона розмовляє, а починаючи говорити,  не завжди думає над тим, що вона каже. Лише до участі в обговоренні певного питання на засіданнях, зборах можна спеціально підготуватися перед тим, як говорити. Мало уваги приділяється формі висловлення. Але існують загальноприйняті форми привітання, прощання, вибачення, розмов про погоду та інших побутових тем.
3. Ще однією особливістю є надлишкова інформація. Вона міститься в інтонації, в міміці, жестах, а головне – в обставинах живого спілкування мовців. Іноді пауза у розмові несе більше інформації, ніж усе висловлене попередньо.
4. Надлишковість усного мовлення проявляється в тому, що в наших репліках під час розмови або у виступі звучить багато слів, смислове навантаження яких мінімальне. От і виходить, що слів було вжито значно більше, ніж це потрібно для висловлення думки. Наявність у мовленні багатьох повторів – це теж надлишковість. При цьому повторюються як окремі слова, так і цілі словосполучення; повторюється той самий зміст, висловлений лише дещо іншими словами, дублюються емоції – вигуком.
   Без мови неможливе існування будь-якого людського колективу, виробництва, трудової діяльності, творчої праці. Головна складність полягає у необхідності визначати на слух, інтуїтивно відчути доцільності чи недоцільності того чи іншого слова, звороту, інтонації, манери мови у кожному конкретному випадку. 
ПРАВИЛЬНІСТЬ УСНОГО МОВЛЕННЯ.                         НОРМИ ВИМОВИ І НАГОЛОШЕННЯ
Орфоепія  (гр.  orthoepeia,    від  ortho  –  правильно,  epeia  –  говорю)  – розділ мовознавства, що вивчає правила літературної вимови. 

Норми  правильної  сучасної  української  вимови  склалися  на  основі середньонаддніпрянських  говірок  у  другій  половині  ХІХ  століття.  На вироблення  орфоепічних  норм  впливали  й  інші  говори,  але  цей  вплив  був незначний.  Орфоепія  невіддільна  від  фонетики,  а  фонетична  система, порівняно  з  іншими  мовними  системами,  найменше  зазнала  змін  у  процесі багатовікового функціонування української мови. 

До  системи  орфоепічних  норм  входять:  правила  вимови  окремих звуків,  звукосполучень,  слів,  граматичних  форм,  норми  наголошування  та інтонування. 

Причини відхилень від норм літературної вимови: 
1. Вплив на вимову діалектного оточення. 

2.  Вплив  на  вимову  правопису,  наприклад,  побуквена  вимова  (без  відповідних  спрощень  і  чергувань)  слів:  б'ється,  радишся,  агентство, шістнадцять. 

3.  Вплив  російської  (іншої)  вимови. 
Норми вимови голосних звуків: 

1.  Наголошені [a], [o], [y], [і], [е], [и] вимовляються завжди чітко і виразно, напр.: закон, конституція, злочин, підкуп, хабар, предмет. 

2.  У деяких словах [і] на початку слова наближається до [и], напр.: [иі]ноді, [иі]нколи.  Ця  вимова  залишилась  від  давньої  української  орфоепічної норми. 

3.  Ненаголошені  [е],  [и]  у  вимові  наближаються  один  до  одного,  напр.: [бериег], [веисна], [теирие ]. 

4.  Ненаголошений [е]  у  вимові різною мірою наближається до [і]:  [еі], [іе]: [зайіец‖]. 

5.  Ненаголошений  [o]  набуває  незначного  відтінку  [y]  перед  складом  з наголошеними [y] та [и], напр.: [гоулубка]. 

Норми вимови приголосних звуків: 

1.  Дзвінкі приголосні в кінці складу та слова вимовляються завжди дзвінко, напр.: [народ], [судом], [сторож], [гриб], [постанов], [перегл’а’д], [зріз], [поб’ігти].  Але  у  середині  слова  перед  [т],  [к]  вимова  звука  [г] наближається  до  [х]:  [лехко],  [вохко],  [кіхтґі];  прийменник  [з]  перед приголосними  [к],  [п],  [т],  [ф],  [х]  вимовляється  як  [с]:  [с попереджеинґ:ам], [с фотоапаратом].  

2.  Губні  [б],  [п],  [в],  [м],  [ф],  задньоязикові  [ґ],  [к],  [х],  фарингальний  [г]  і шиплячі  [ж],  [ч],  [ш],  [дж]  приголосні  звуки  завжди  тверді.  

3.  Глухі приголосні перед дзвінкими в середині слова вимовляються дзвінко.
4.  Приголосні  перед  [е]  вимовляються  твердо,  крім  [л],  напр.:  [кодекс], [коментар].  

5.  Подовжені шиплячі вимовляються як один напівпом’якшений звук, напр.: [запорґіж’:а], [узб’іч’:а].
8.  В  українській  мові  розрізняються  звуки  [г]  і  [ґ].  Звук  [ґ]  вимовляємо  в словах  аґрус,  ґанок,  ґатунок,  ґвалт,  ґлей,  ґрати,  ґречний,  ґудзик  та похідних від них: обґрунтувати, ґвалтувати, підґрунтя, ґречність тощо. 

9.  Буквосполучення дж, дз можуть передавати один звук [дзвінок], [джерело] або два звуки [надзвичайний].
Культура мовлення залежить від уміння граматично правильно будувати фразу, знайти потрібне слово і вимовити його відповідно до орфоепічних норм літературної мови. Нормативна вимова має велике суспільне значення, становить один із суттєво важливих показників загальної культури особи, створює необхідні передумови для ефективного користування літературним мовленням у різних сферах суспільного життя. Правильна, унормована вимова є однією з ознак культури усного ділового мовлення.
МОВА ПРОФЕСІЙНОГО СПРЯМУВАННЯ
Мова професійного спілкуван​ня функціонує в межах певної професійної сфери. Вона є соціальним варіан​том сучасної літературної мови, якою послуговуються переважно представники певної професії. Професіонал володіє понятійно-категоріальним апаратом певної сфери діяльності і відповідною системою термінів. Тому головною ознакою мови професійного спілкування є наяв​ність термінології, притаманної тій чи іншій професії, та професіоналізмів. Крім того, ця мова має деякі особливості в наголошуванні, фразеології, словотворі, граматиці.

Професійна мова забезпечує різні комунікативні потреби в професійній сфері, виділяється відповідно до сфери трудової діяльності, в якій вона функціонує, і відрізняється від інших професійних мов своєю лексико-семантичною системою.

В основу професійної діяльності покладено наукові знання. Відповідно мова професійного спілкування тісно пов'язана з науковим стилем. Наукове спілкування теж належить до професійного спілкування, але не тотожне йому, оскільки не охоплює всі сфери трудової діяльності.

Головним завданням мови професійного спілкування є забезпечення професійної діяльності. Функціонує ця мова переважно в усній формі. 

Висока культура мовлення фахівця означає досконале володіння літератур​ною мовою у процесі спілкування та мовленнєву професійну майстерність.
ПРОФЕСІЙНА МОВНОКОМУНІКАТИВНА КОМПЕТЕНЦІЯ 
В інформаційному суспільстві фахівець має вміти швидко сприймати будь-яку форму мовлення, схоплювати необхідну інформацію, створювати монологи, вести діало​ги, керувати системою мовленнєвих комунікацій у межах своєї компетенції тощо. Слово є одним із інструментів про​фесійної діяльності лікарів, педагогів, правозахисників, менеджерів, журналістів та ін. Від багатства словникового запасу, рівня культури мови і техніки мовлення значною мірою залежать професійна майстерність, імідж та успіх особистості.

Будь-яка професійна діяльність потребує певних мовнокомунікативних умінь. Уже на етапі працевлаштування необхідно вміти складати резюме, вести телефонну розмову, писати електронні повідомлення і листи, брати участь у співбесіді, заповнювати бланки. Згодом потрібними ста​ють уміння оформляти ділову документацію, виступати з повідомленням чи доповіддю, укладати угоди, обговорю​вати контракти, надавати й отримувати зворотну інформа​цію тощо.

Ситуації, що виникають у професійному середовищі, характеризують за такими параметрами: місце і час ви​никнення ситуації; обставини, за яких виникла ситуація; соціальні і професійні ролі учасників; операції, які вико​нують учасники; канал комунікації (телефон, електронна пошта, публічний виступ, спілкування віч-на-віч тощо).

З огляду на ці параметри, ситуації поділяють на загаль​ні та специфічні. Обидва види ситуацій передбачають певні професійні мовнокомунікативні вміння, які відповідно поділяють на загальні і вузькоспеціальні. Так, загальною професійною ситуацією є налагодження контактів. У цій ситуації використовують загальні мовнокомунікативні вміння: представлятися, підтримувати телефонну розмову, писати електронні повідомлення, листи, вести діалог. Загальними професійними ситуаціями є також засідання, ділові зу​стрічі, бізнес-ланчі, дискусії на робочому місці, переговори. Вони потребують умінь вести діалог, полілог, виступати з доповіддю, дискутувати на професійні теми, писати прото​кол засідання, готувати звіт про засідання тощо. Специ​фічною ситуацією є, наприклад, судове засідання, на яко​му застосовують вміння спілкуватися із судовою аудиторі​єю або вміння брати участь у судових дебатах.

Професійна комунікативна компетенція передбачає насамперед наявність професійних знань, а також загальної гуманітарної культури людини, її вміння орієнтуватися в навколишньому світі, вмінь і навичок спілкування. Тобто вона формується на основі комунікативної компетенції.

Комунікативна компетенція (лат. сотреґелз – належний, відпо​відний) –  сукупність знань про спілкування в різноманітних умо​вах і з різними комунікантами, а також уміння їх ефективного за​стосування у конкретному спілкуванні в ролі адресанта і адресата. Комунікативна компетенція передбачає володіння мовленнєвими уміннями й навичками, необхідними для спілкування, сукупність знань про норми й правила ведення природної комунікації.

Важливим складником комунікативної компетенції є мовна та мовленнєва компетенція.

Мовна компетенція (лат. сотреіепз – належний, відповідний) – знання учасниками комунікації норм і правил сучасної літератур​ної мови і вміле використання їх у продукуванні висловлювань.
Мовна компетенція складається з лексичної, граматичної, семантичної, фонологічної, орфографічної, орфоепіч​ної та пунктуаційної компетенцій.

Мовленнєва компетенція  – загальне коло питань мовленнєвої діяльності, що передбачає наявність відповідних знань, умінь, досвіду, а мовленнєва компетентність – конкретна мовленнєва обізнаність особистості (індивіда), специфічна за родом діяльності.

Мовленнєва компетенція, спираючись на мовну компетенцію, включає систему мовленнєвих умінь (вести діалог, сприймати, відтворювати та створювати усні й писемні монологічні й діалогічні висловлювання різних видів, типів, стилів і жанрів) і навичок користування усною і писемною літературною мовою, багатством її виражальних засобів залежно від мети висловлювання та сфери суспільного життя. Мовленнєва ж компетентність окреслює загальне коло комунікативних умінь і навичок  та є однією  з   найважливіших  передумов розумового розвитку людини, успішного засвоєння нею основ наук. Її завдання полягає в тому, щоб збагачувати словник фахівця, сформувати в нього вміння точно й правильно висловлювати свої думки ясно, просто, послідовно, логічно, виразно й переконливо, зрозуміло на тільки для нього самого, а й для інших.

Формування професійної мовнокомунікативної компетенції передбачає:

· глибокі професійні знання і оволодіння понятійно-категоріальним апаратом певної професійної сфери та відповідною системою термінів;

· досконале володіння сучасною українською літературною мовою;

· вміле професійне використання мовних стилів і жанрів відповідно до місця, часу, обставин, статусно-рольових характеристик партнера (партнерів);

· знання етикетних мовних формул і вміння ними ко​ристуватися у професійному спілкуванні;

· орієнтування у потоці різнотемної та різнотипної інформації українською мовою на різних каналах її передавання;

· вміння знаходити, вибирати, сприймати, аналізува​ти та використовувати інформацію профільного спряму​вання;

· володіння інтерактивним спілкуванням, характер​ною ознакою якого є необхідність миттєвої відповідної ре​акції на повідомлення чи інформацію, що знаходиться в контексті попередніх повідомлень;

· уміння оцінювати комунікативну ситуацію швидко і на високому професійному рівні приймати рішення та планувати комунікативні дії.

Отже, професійна мовнокомунікативна компетенція особистості є показником сформованості системи профе​сійних знань, комунікативних умінь і навичок, ціннісних орієнтацій, загальної гуманітарної культури, інтеграль​них показників культури мовлення, необхідних для якіс​ної професійної діяльності. 

ЗАГАЛЬНІ ЗАСАДИ ЕТИКЕТУ                             ПРОФЕСІЙНОГО СПІЛКУВАННЯ
Професійне  спілкування  –  це  процес  обміну  інформацією,  досвідом роботи задля досягнення відповідного результату в спільній роботі, реалізації визначених  завдань.  Уміння  правильно  поводитися  під  час  професійного спілкування  –  одна  з  основних  складових  успіху  професіонала,  особливо керівника.  Кваліфікований  управлінець  повинен  уміти  безконфліктно  і продуктивно  організувати  комунікативну  співпрацю  підлеглих, дотримуючись  норм  етикету  організовувати  бесіди  з  громадянами, переговори з діловими партнерами.  

Професійне  спілкування  –  складний  багатоплановий  комунікативний процес, учасники якого повинні враховувати соціальні статуси один одного й орієнтуватися на досягнення спільної мети.  

Основними засадами професійного спілкування є: 

1)  регламентованість  –  підпорядкування  встановленим  обмеженням, визначеним  національними  традиціями,  професійними  етичними принципами. Перш за все регламентованість виявляється в увазі до мови і мовлення,  дотриманні  норм  етикету,  використанні  етикетних  ― формул привітання, вибачення тощо; 

2)  зручність – доцільність і практичність спілкування. 

Діловий етикет має дві групи правил: 

1)  горизонтальні  –  норми  поведінки  рівних  за  статусом  учасників  одного колективу; 

2)  вертикальні  –  настанови,  що  визначають  спілкування  керівника  з підлеглим і навпаки. 

Отже, культура  мовлення  є  важливою  складовою  забезпечення спокійного  життя  суспільства.  Тому  в  системі  підготовки  кваліфікованого працівника  необхідно  особливу  увагу  приділяти  культурі професійного  спілкування,  вироблення  умінь  ― досконало  використовувати слово, і як знаряддя праці, і як засіб отримання й обміну інформації, і як засіб впливу на слухача, співрозмовника 

ФОРМИ КОЛЕКТИВНОГО ОБГОВОРЕННЯ ПРОФЕСФЙНИХ ПРОБЛЕМ
 Важливу роль у діловому житті людей відіграють різні форми спільного обговорення проблем, завдяки чому людина проявляє активність у їх розв’язанні, впливає на прийняття та реалізацію їх рішень. Висока культура колективного обговорення сприяє духовному збагаченню членів суспільства, а отже, і прискоренню демократичних процесів у країні, підвищенню матеріального добробуту людей.

 До форм колективного обговорення належать наради, збори, переговори (перемовини), дискусії, мітинги, різні форми активного навчання, ділові та рольові ігри.
Індивідуальне вирішення фахових питань відбувається в бесіді, діловій розмові, службовій бесіді керівників різного рівня з підлеглими, співбесіді (під час прийняття на роботу та в інших випадках).

Колективне обговорення фахових проблем відбувається на нарадах спеціалістів одного профілю (наприклад, педагогічна рада, нарада завідувачів відділень, тощо), під час дискусії та полеміки, диспутів - у студентських колективах, на засіданнях, зборах працівників певного фахового напряму.
На жаль, форми колективного обговорення поки що чітко не розмежовуються. У розмовній мові, наприклад, терміни "нарада" та "збори" є синонімами. Однак перший доцільно вживати тоді, коли учасники справді радяться, обмінюються поглядами і спільно доходять певних висновків. Але якщо директор скликає підлеглих для того, щоб проінформувати їх з якогось питання і дати розпорядження про виконання певних завдань чи наказів, то присутні лише сприймають готову інформацію. Це вже не нарада в прямому розумінні слова.
Для досягнення ефективності під час колективного обговорення потрібно дотримуватись таких умов: єдності інформації учасників про предмет обговорення, загального інтересу до визначеної теми, високої моральної та психологічної культури спілкування присутніх.
БЕСІДА.  ПЕРЕДУМОВИ УСПІШНОГО ПРОВЕДЕННЯ ДІЛОВОЇ БЕСІДИ

Ділова  бесіда  –  міжособистісне  спілкування,  що  передбачає  обмін думками, поглядами, інформацією, зорієнтоване на розв’язання тієї чи іншої проблеми. 
Ділова бесіда може виконувати такі функції: обмін діловою інформацією, контроль і координація розпочатих дій, формування перспективних заходів, стимулювання активності партнера зі спілкування, його розумових здібностей, пошук і розроблення стратегій і міжособистісних стосунків поведінки тощо. 
Можна виділити наступні види ділової бесіди:
1. Організаційні бесіди. Їх ще називають професійними, так як вони пов'язані в основному з професійною діяльністю. Ці бесіди, як правило, стосуються змісту та організації роботи і зустрічаються в практиці управління найбільш часто. У ході такої бесіди керівник видає і роз'яснює завдання, інструктує працівника, контролює виконання роботи.
2. Кадрові бесіди. Це співбесіда при прийомі на роботу, бесіда при звільненні, бесіда при переміщенні працівника з одного робочого місця на інше, бесіда в ході періодичної оцінки (атестації) працівника.

Неофіційна  бесіда  відрізняється  від  офіційної  характером  ситуації спілкування. Неофіційні бесіди можуть проводитися без дотримання певних правил та формальностей.  

Бесіда  буде  ефективною,  якщо  під  час  її  підготовки  та  проведення дотримуватися рекомендацій. 

1. Попередньо визначати тему й мету бесіди.  

2. Визначати план майбутньої розмови. 

3. Чітко визначати черговість питань, які слід розглянути під час бесіди (розпочинати  бесіду  з  питань,  у  яких  співрозмовники  є  однодумцями, чергувати  ― позитивні та  негативні  питання,  завершувати  бесіду  на позитивній ноті). 

4. Складати психологічний портрет співрозмовника. 

5. Зрозуміло і переконливо висвітлювати питання, точно формулювати думки. 

6. Уміло використовувати техніку формулювання запитань. 

Спеціалісти називають основні помилки, яких припускаються учасники ділових бесід: 

1.  Виявляють авторитарність, не зважають на думку інших. 

2.  Ігнорують стан співрозмовника. 

3.  Не враховують мотиви стану співрозмовника. 

4. Не виявляють інтерес до проблеми співрозмовника.  

5.  Не слухають співрозмовника. 

6.  Перебивають мовця. 

7.  Говорять, не впевнившись, що їх слухають. 

8.  Говорять довго. 

 Ділова бесіда в робочій ситуації найчастіше відбувається між представниками однієї організації. Вона завжди спрямована на вирішення конкретної проблеми, тобто організована як предметна розмова. На відміну від повсякденного спілкування ділові бесіди характеризуються тим, що вони заздалегідь плануються, зачіпають вузьке коло проблем і повинні мати певний результат.

СПІВБЕСІДА З РОБОТОДАВЦЕМ
Співбесіда з роботодавцем - важливий етап процесу пошуку роботи. Часто успіх залежить від уміння показати себе з кращого боку, справити гарне враження, переконати роботодавця, що Ви ( саме та людина, яка йому потрібна.

Співбесіда ( це попередня зустріч обох зацікавлених сторін, у процесі якої з'ясовується відповідність Вашого професійного рівня вимогам вакансії.

Дотримуйтесь головних правил співбесіди, а саме:

	
	· приходьте вчасно;

· поводьте себе спокійно, впевнено і коректно;

· будьте доброзичливі;

· при знайомстві посміхніться та запам'ятайте ім'я співрозмовника;

· зачекайте на запрошення сісти;

· Вам можуть запропонувати заповнити анкету або пройти тест не відмовляйтесь і не вступайте в суперечку;

· сидіть прямо, тримайте зоровий контакт зі співрозмовником, проявляйте увагу та зацікавленість, інтонація голосу повинна бути привітною та виразною;

· якщо Вам не зрозуміле питання, правильним буде уточнити його;

· відповідайте стисло та по суті. Інформація про Вас повинна бути точною, правдивою та достовірною;

· слухайте, що Вам говорять;

· покажіть своє бажання дізнатись про те, чого Ви не знаєте;

· не треба перебивати роботодавця, щоб вставити своє зауваження;

· не треба показувати свою надмірну зацікавленість, навіть якщо Ви дуже бажаєте зайняти вакансію;

· підготуйте перелік своїх питань до роботодавця.


Як правильно закінчити співбесіду:
	
	· переконайтесь, що роботодавець отримав від Вас повну і чітку інформацію;

· домовтесь, протягом якого часу Ви можете очікувати на відповідь;

· поцікавтесь, чи можете Ви зателефонувати самі й дізнатися про результат;

· посміхніться та подякуйте роботодавцю за розмову;

· після співбесіди проаналізуйте Ваші дії та шанси на працевлаштування.


ПАМ'ЯТАЙТЕ! Будь-який результат ( це досвід та ще один крок до мети.

Працевлаштування ( серйозна річ, і кандидат у всіх своїх проявах повинен виглядати солідно. Якщо Ваша професія вимагає наявності портфоліо, створіть власну сторінку в Інтернеті та зробіть на неї посилання в резюме. Якщо роботодавець вирішить з нею ознайомитись, він легко це зможе зробити.

Найбільш важливі для роботодавця:
	
	· Комунікабельність, відвертість у спілкуванні. Роботодавець оцінить Ваш досвід щодо виступів, уміння брати участь у презентаціях, грамотно і ефективно складати документи. Для нього важливо, щоб Ви могли порозумітися з клієнтами та з колективом організації, а також вміли представити організацію перед клієнтами і партнерами, якщо в цьому буде необхідність.

· Ініціатива. Роботодавець шукає людей, які могли б привнести свіжі ідеї в організацію.

· Відповідальність. Чи проводили Ви особисто які-небудь заходи? За що Ви несли відповідальність на Вашій попередній роботі (навчанні)?

· Організаторські здібності.

· Упевненість у своїх силах.

· Енергійність. Чи будете Ви активні в роботі, чи робота для Вас - пасивне виконання покладених обов'язків? Чи згодні Ви, за необхідності, працювати по вихідних, у понаднормовий час?

· Гнучкість. Здібність до самонавчання, здатність швидко орієнтуватися в інформаційному середовищі, пристосовуватися до технологічних, інформаційних, юридичних змін.

· Подолання конфліктних ситуацій.


Як залишитись на новій роботі:
Якщо роботодавець зробив свій вибір, Ви повинні пам'ятати, що "ідеальний" співробітник:

	
	· вміє працювати в команді;

· запитує, якщо чогось не зрозумів, а не виконує доручення мовчки та з помилками;

· вчасно приходить на роботу;

· відповідно одягається;

· ввічливий і дружелюбний;

· вміє сприймати критику;

· проявляє ініціативу в роботі;

· любить свою роботу;

· гнучкий;

· чесний;

· націлений на високі стандарти в роботі.


Успіх або неуспіх під час співбесіди залежить не тільки від професійних якостей (освіти, досвіду, уміння спілкуватися), а й від того, яке перше враження ви справите на роботодавця. Інколи воно матиме вирішальне значення, якщо, звичайно, ваша фахова підготовка відповідатиме вимогам роботодавця.
НАРАДА ЯК ФОРМА ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ
Нарада  –  це  усна  комунікативна  взаємодія  групи  людей  (колективу), метою якої є вирішення виробничих питань на підприємствах та в установах, управліннях та відомствах. 

Наради  –  один  з  найефективніших  способів  обговорення  актуальних проблем  і  прийняття  рішень  у  всіх  сферах  нашого  громадського  та політичного життя. Завдяки їм усі члени колективу мають змогу брати участь у розв’язанні суспільних проблем. Учасники наради обмінюються досвідом, думками,  поглядами,  а  голова  наради,  висловлюючи  свої  думки  і  погляди, забирає часу не більше ніж інші її учасники. 

Залежно від питань, які потрібно розглянути, наради поділяються на: 

1.  Проблемні  –  проводяться  у  невеликому  колі  спеціалістів  або компетентних  осіб,  щоб  знайти  оптимальне  управлінське  вирішення обговорюваних питань. 

2.  Інструктивні  –  організовують  безпосередньо  керівники  з  метою доведення до відома працівників загального завдання. 

3.  Оперативні  –  скликають  для  отримання  інформації  про  поточний стан справ. Проводяться у точно визначені дні і години. 

Функцію  організатора  комунікативного  процесу  учасників  наради виконує  голова  наради.  Неправильні  дії  голови  наради  роблять  її непродуктивною, спричиняють втрату авторитету керівника.  

Типи неправильно організованих нарад :
1. Диктаторська – нараду проводить і правом голосу користується лише голова,  який  знайомить  співробітників  зі  своїми  розпорядженнями, постановами,  наказами.  Всі  учасники  слухають  інформацію,  іноді  можна ставити запитання. 

2.  Авторитарна  –  керівник  ставить  запитання  по  черзі  кожному учасникові й вислуховує їх, не даючи висловитися іншим. 

3.  Сегрегативна  –  голова  робить  доповідь,  потім  проводиться обговорення. Однак у обговоренні участь беруть особи, яких обрав керівник.  

4.  Ліберальна  –  проводиться  без  чітко  сформульованого  порядку денного, голова не стежить за дотриманням норм проведення наради. 

Успішному проведенню наради сприяє дотримання таких правил: 

1. Ретельна попередня підготовка. 

2. Попередня поінформованість учасників наради в порядку денному. 

3. Умілі дії голови протягом наради. 

4. Тривалість наради не повинна перевищувати півтори ( дві години. 

5. Участь у нараді тільки причетних до ситуації, що обговорюється. 

6. Змінний склад  учасників, тобто особи, не причетні до обговорення наступних питань, можуть залишити нараду. 

7.  Оптимальна  кількість  учасників  –  10-12  осіб.  Якщо  їх  набагато менше, й користі від них буде набагато менше. Однак не  виключено, що при вирішенні деяких важливих проблем дискусія навіть між 2-3 фахівцями може дати вагомі результати. Якщо кількість учасників перевищує 16-18 осіб, то не всі матимуть змогу взяти участь у обговоренні. Якщо учасників більше 20-ти, можна поділити їх на дві групи для обговорення обраної проблеми, а потім об’єднати висновки обох груп. 

8. Приміщення, пристосоване до проведення нарад. 

9. За кожним пунктом дискусії треба підбивати підсумки. 

10.  Наприкінці  наради  слід  узагальнити  висновки,  а  якщо  будуть поставлені завдання, то до кожного з них слід додати: що треба зробити; хто що робитиме; термін виконання дорученої справи. 

11. Наради треба запротоколювати. 

12. Виконання поставлених завдань має бути вчасно проконтрольоване.
Позитивний ефект від наради буде досягнутий лише тоді, коли її учасники за рівнем професійних знань і практичного досвіду відповідатимуть рівню винесеної на обговорення проблеми. Крім того, сама проблема має бути важливою для всіх присутніх.
Отже, нарада є важливою формою ділового спілкування. Вона буде ефективною, якщо її учасники дотримуватимуться певних етичних норм, принципів і правил спілкування.
КУЛЬТУРА СЛУЖБОВОГО ТЕЛЕФОННОГО ДІАЛОГУ

Телефон  –  один  із  найефективніших  засобів  зв’язку,  спосіб налагодження  офіційних  ділових  контактів  між  людьми  та  установами, спосіб підтримання приватних зв’язків. 

Телефонна  розмова  –  один  із  видів  усного  мовлення,  що характеризується  специфічними  ознаками,  зумовленими  екстрамовними причинами: 

1) відсутність візуального контакту між співрозмовниками; 

2) обмеженість у часі; 

3) наявність технічних перешкод.  

Цими чинниками зумовлюються стереотипні одиниці мовного етикету,які застосовуються у телефонних розмовах.  

Вимоги до мовлення: 

1. Чіткість, послідовність викладення інформації. 

2. Витримувати паузи (телефонна розмова – не монолог, а діалог). 

3. Чітка артикуляція, темп мовлення – рівний, тон – спокійний. 

4. Називати співрозмовника на ім'я та по батькові. 

5. Уникати категоричності. Тон розмови має бути доброзичливим. 

6. Завжди стисло підсумовувати бесіду

Правила ведення службового телефонного діалогу: 

1. На  початку  розмови  слід  перепитати,  чи  не  заважаєте  ви  і  чи  можуть приділити вам кілька хвилин. 

2. Якщо  телефон  механічно  відключився,  вдруге  набирає  номер  ініціатор розмови. 

3. Передавати стороннім телефони знайомих можна лише за згоди останніх. 

4. Навіть  гарним  знайомим  після  22  години  не  телефонують.  Краще  не турбувати телефонними розмовами співробітників у вихідні дні. 

5. Якщо на 5-6 сигнал вам ніхто не відповідає, варто покласти слухавку. 

7.  Не варто телефонувати у особистих справах із службового телефону. 

Службова розмова складається з таких компонентів:

1. Момент встановлення зв’язку ( початкові фрази у службовій розмові повинні вказувати на те, що зв’язок між сторонами встановлений. Розпочинаючи розмову, слід назвати своє прізвище, а також те, від чийого імені ви говорите (установа, службова особа та ін.).

2. Виклад справи (введення в курс справи, постановка питання, обговорення ситуації, відповідь) слід будувати чітко, коротко, без зайвих подробиць. Телефонна розмова не повинна перетворюватись у монолог: викладаючи багатоаспектне питання, слід передавати інформацію частинами, за можливістю більше робити паузи. Пауза означає, що розповідь закінчено, що думка завершена.

3. Заключні слова, які означають, що розмову завершено. Ініціатива закінчення розмови належить тому, хто подзвонив, але якщо співрозмовник значно старший за віком (чи службовим становищем), слід дати можливість закінчити розмову йому, також, якщо викликаний до телефону службовець ( жінка, то співрозмовник повинен зачекати, щоб розмову закінчила вона.
Вимоги до лексики в мовленні службової особи досить високі: повна відсутність елементів просторіччя (слів із забарвленням грубої зневажливості, образливої іронії, негативних експресивних оцінок та ін.), уникання елементів професійного жаргону, діалектизмів: багатство лексики нейтральної, загальнолітературної; знання фразеології (зокрема крилатих висловів, афоризмів, літературних цитат), володіння формулами ввічливості різних типів (мовний етикет) та ін.

ПОНЯТТЯ ПРО КУЛЬТУРУ МОВЛЕННЯ ТА МОВЛЕННЄВИЙ ЕТИКЕТ

Культура мови — галузь знань, яка вивчає нормативність мови, її відповідність суспільним вимогам; індивідуальна здатність особи вільно володіти різними функціональними стилями.

Поняттям «культура мовлення» послуговуються для означення певного рівня втілення мовних засобів у повсякденному усному і писемному спілкуванні. За смисловим навантаженням воно відрізняється від поняття «культура мови».

Культура мовлення – упорядкована сукупність нормативних, мовленнєвих засобів, вироблених практикою людського спілкування, які оптимально виражають зміст мовлення і задовольняють умови і мету спілкування.

Важливими характеристиками культури мовлення є правильність, змістовність, доречність, достатність, логічність, точність, ясність, стислість, простота та емоційна виразність, образність, барвистість, чистота, емоційність. Правильна вимова, вільне, невимушене оперування словом, уникнення вульгаризмів, діалектизмів, архаїзмів, слів-паразитів, зайвих іншомовних слів, наголошування на головних думках, фонетична виразність, інтонаційна розмаїтість, чітка дикція, розмірений темп мовлення, правильне використання логічних наголосів і психологічних пауз, взаємовідповідність між змістом і тоном, між словами, жестами та мімікою – необхідні елементи мовної культури педагога.

Визначень лінгвістичного (стилістичного) поняття «культура мовлення» є чимало. Наприклад,  Б. М. Головін  пише, що поняття культура мовлення має два семантичних аспекти: 1) культура мовлення – це сукупність і система комунікативних якостей мовлення і 2) культура мовлення – це вчення про сукупність і систему комунікативних якостей мовлення. М. І. Ілляш вважає: культура мовлення – це 1) володіння літературними нормами на всіх мовних рівнях,   в   усній   та   писемній   формі   мовлення,   уміння    користуватися мовностилістичними засобами і прийомами з урахуванням умов і цілей комунікації; 2) упорядкована сукупність нормативних мовленнєвих засобів, вироблених практикою людського спілкування, які оптимально виражають зміст мовлення і задовольняють умови і мету спілкування; 3) самостійна лінгвістична дисципліна.

Поняття культура мовлення має теоретичний, практичний аспект (який не може бути вичерпаний ніколи, бо виявляє себе щоразу для кожного мовця неповторно, не може передбачити всі можливі ситуації функціонування індивідуального мовлення).

Культура мовлення тісно пов'язана з курсом конкретної граматики, адже граматика, як відомо, вчить писати і говорити правильно –  відповідно до діючих у конкретний час правил, а стилістика (і культура мовлення) навчає писати і говорити добре – тобто точно, доступно, доречно, переконливо для кожної конкретної ситуації спілкування. До того ж про культуру мовлення можна говорити лише тоді, коли опануєш літературну мову, володітимеш нею (її нормами і варіантами норм). Практична культура мовлення близька до стилістики мовлення, яка вивчає своєрідність складу та функціонування окремих конкретних форм мовлення, практичної мовленнєвої діяльності. Об'єктами вивчення стилістики є не лише специфічні засоби мови (слово, речення), а й позамовні, екстралінгвістичні засоби, без яких немає і не може бути мовлення: міміка, жести (рук, голови), рухи тіла, «мова» очей, реакція співбесідника, обстановка та ін.  
Культура мовлення суспільства формується культурою індивідуального мовлення носіїв конкретної мови. Тому виховання такої культури є спільною справою учителів-словесників, преси та радіомовлення, власне кожної людини, котра добре володіє словом і може бути прикладом у його застосуванні. Культура мовлення досягається не лише вивченням словесно-інтонаційних засобів, якими володіє мова для задоволення усіх потреб комунікації, а й культурою мислення, культурою почуттів, адже без цього не буде логічності й виразності мовлення, не буде передано яскравості й самостійності думки, глибини і щирості почуттів. Проте жодному із стильових різновидів мови (чи мовлення) не потрібні вишукані фрази, штучні красивості – потрібна мудра простота і логічна переконаність, доступність (без спрощеності!), щира інтонаційна виразність. Сама перебудова нашого життя потребує ясності, простоти, переконливості думки, отже, і мовних засобів оформлення цієї думки. Такого мовлення може досягти кожен, якщо буде небайдужим до мови.

Отже, слід пам’ятати, що засвоєння рідної мови відбувається практично в процесі спілкування, тому завдання педагога формувати мовленнєву культуру.

МОВЛЕННЄВА КУЛЬТУРА  ПЕДАГОГА ЯК КОМПОНЕНТ ПЕДАГОГІЧНОЇ МАЙСТЕРНОСТІ

Культура мовлення педагога є одним із вирішальних чинників у налагодженні соціальних, професійних контактів, засобом самовираження за допомогою мови і мовлення. Вона віддзеркалює ціннісні орієнтації, гармонію професійних знань, комунікативних і морально-психологічних можливостей, характеризує його вихованість, уміння висловлювати думки, дотримуватись етичних норм спілкування та ін. Опанування педагогом культури мови й мовлення, мовленнєвого етикету є передумовою ефективності професійної і особистісної комунікації.

Невід’ємною ознакою освіченої, всебічно розвиненої людини є висока мовна культура, тобто вміння активно використовувати як знаряддя спілкування сучасну літературну мову з усіма багатствами виражальних засобів та властивими літературній мові нормами.

Мова педагога є для молодих людей, особливо учнівської молоді, певним зразком комунікативної дії, яку вони часто усвідомлено чи неусвідомлено починають копіювати. Через це сформованість культури мовлення є важливим показником професіоналізму педагога.

Складниками педагогічної культури є: світогляд, наукова ерудиція, духовне багатство, педагогічна майстерність, педагогічні здібності, педагогічна техніка і культура зовнішнього вигляду, культура мови, культура спілкування, педагогічний такт, прагнення до самовдосконалення.

Підвищення рівня мовленнєвої культури на всіх спеціальностях різних вищих навчальних закладів за останні десятиліття набуло особливо важливого значення, оскільки процес комунікації, уміння добре володіти словом стає, з одного боку, показником і складовою професійної компетентності спеціаліста, а з іншого ( показником його загальної культури, освіченості і високої моральності.

Мовленнєва компетентність педагога є надзвичайно важливим елементом процесу формування культури мовлення та спілкування. Варто зазначити, що педагогічне мистецтво є здебільшого мовленнєвим, адже від ступеня оволодіння мистецтва слова залежить те, чи зможе досягнути педагог уваги дітей, співпраці з ними, розвитку сприйняття всього нового. 

Живе слово мовленнєво-компетентного педагога є засобом передачі знань, формування світогляду, позитивних якостей особистості, воно виконує функцію емоційно-естетичного впливу у формуванні всебічно розвинутої особистості.

Комунікативна компетентність допомагає педагогу відчувати впевненість у собі, уміння спокійно виходити із нестандартних ситуацій спілкування, він знає що зуміє знайти для кожного учня ті слова, які йому потрібні, щоб зацікавити предметом і створити творчий взаємозв'язок.

Нормативні рівні ефективними стають у підвищенні культури мовлення в тому разі, коли особистість фіксує на них увагу, розуміє їх значення і в процесі мовлення здійснює самоконтроль і самоаналіз. Саме нормативні рівні виступають критеріями оцінювання рівня розвитку мовленнєвої культури особистості.

Високий рівень культури мовлення педагога забезпечується його організаторськими вміннями (організувати процес спілкування, враховуючи ситуацію, мотив і мету спілкування; викликати і підтримувати інтерес до спілкування); інформативними (викласти інформацію в монологічній або діалогічній формі); перцептивними (словом і ділом впливати на партнерів); контрольно-стимулюючими (оцінювати діяльність співрозмовника, підсилювати його прагнення до подальшого спілкування, аналізувати власну мовленнєву діяльність).

До шляхів вдосконалення мовленнєвої культури належать самоконтроль і розвиток культури мовлення, створення установки на оволодіння літературною мовою в різних ситуаціях спілкування. Йдеться про виховання звички й потреби в постійному навчанні та підвищенні рівня культури свого мовлення. Особливу увагу при цьому слід приділяти дотриманню правильності й чистоти мови. Важливе значення має робота з орфографічними і тлумачними словниками, словником із словотворення та ін. Майбутньому педагогові важливо виробити в себе звичку звертатися до словників, якщо виникає будь-який сумнів щодо правильності вживання слова, розвивати увагу до незнайомих слів, потребу запам’ятати, з’ясувати їх значення, ввести у мовлення. 

Важливо свідомо орієнтувати себе на оволодіння літературною мовою в різних ситуаціях – не тільки при вирішенні ділових питань, а й у спілкуванні з друзями, батьками, незнайомими людьми.

Продуктивна мовленнєва комунікація педагога  передбачає також розвиток у нього спеціальних здібностей: соціально-перцептивних  (розуміти внутрішній стан партнера через сприйняття його зовнішньої поведінки, вигляду), здібності до ідентифікації (здатність поставити себе на місце іншої людини й передбачити її можливу реакцію), саморегуляції, вольового впливу, навіювання, керування своїм психічним станом у спілкуванні.

Мовлення ( це інструмент професійної діяльності педагога, за допомогою якого можна розв’язати різні педагогічні завдання: зробити складну тему заняття цікавою, а процес її вивчення – привабливим; створити щиру атмосферу спілкування у групі, встановити контакт з дітьми, досягти взаєморозуміння з ними; сформувати у дітей відчуття емоційної захищеності, всилити в них віру в себе.

Володіння мовленням як засобом професійної діяльності потрібно вчитися. Класичним прикладом цього є досвід А. Макаренка. Молодий педагог, відчувши свою безпорадність у спілкуванні з вихованцями, почав наполегливо працювати, удосконалюючи свій голос, дикцію, дихання. Відомі його висновки: «Я став справжнім майстром тільки тоді, коли навчився говорити «Іди сюди» з 15–20 відтінками, коли навчився давати 20 нюансів на обличчі, в постаті і в голосі. І тоді я не боявся, що хтось до мене не підійде або не почує того, що треба». Видатний педагог вважав, що вчитель  повинен так говорити, щоб діти відчули в його словах волю, культуру, особистість.

Отже, професійне мовлення є показником педагогічної культури, засобом самовираження і самоутвердження особистості. Сухомлинський вважав, що слово педагога не повинно бути брутальним, непристойним, фальшивим, нещирим. Особливо наголошував на своєрідній психотерапевтичній функції слова педагога, вважаючи це обов'язковою умовою спілкування. Вислови «душа дитини» і «слово вчителя» він ставив поряд. 

Вчитель має бути комунікабельною особистістю з високою культурою спілкування, умінням вести діалог, дискутувати та забезпечувати позитивний моральний та емоційний настрій у педагогічній взаємодії. Сучасний педагог повинен невпинно працювати над опануванням мови, виявляти в усному і писемному мовленні свою індивідуальність.

Кожна освічена людина має прагнути до оволодіння культурою мовлення і в спілкуванні з іншими  демонструвати уміння користуватися мовою. А культура мовлення педагога є не лише показником професійних якостей, а й фактором, що впливає на визнання у педагогічному світі .
МОВЛЕННЄВА КОМПЕТЕНТНІСТЬ ПЕДАГОГА ТА ЇЇ РОЛЬ У ФОРМУВАННІ КУЛЬТУРИ МОВЛЕННЯ

Мовленнєва компетентність педагога є надзвичайно важливим елементом процесу формування у студентів культури мовлення та спілкування. Варто зазначити, що педагогічне мистецтво є здебільшого мовленнєвим, адже від ступеня оволодіння мистецтва слова залежить те, чи зможе досягнути педагог уваги дітей, співпраці з ними, розвитку сприйняття всього нового.

Важливе місце у педагогічному доробку В. Сухомлинського посідав комунікативний аспект професії педагога. На його думку, слово є дуже важливим засобом виховання. 

Лінгвіст О. Прокопова вважає, що до елементів мовленнєвої компетенції належать такі: знання базових мовленнєвознавчих понять; здатність адекватно сприймати, розуміти, оцінювати і відтворювати почуте чи прочитане; здатність до мовленнєвої творчості; здатність планувати, готувати майбутнє висловлювання в різних жанрах, виступати з повідомленням; здатність реалізовувати задум у процесі мовленнєвої діяльності; здатність до асоціативної мовленнєво-мисленнєвої діяльності; уміння аудіювання, читання, говоріння, письма; гнучке вміння використовувати засоби рідної (української) мови залежно від типу, стилю мовлення; навички красномовства; уміння редагувати власне та чуже мовлення; здатність до контролю, самоконтролю результатів мовленнєвої діяльності.

На думку А. Залізняк, мовленнєва компетентність – це вільне володіння рідною мовою, чуття мови, постійне самовдосконалення в цій галузі, оволодіння педагогом усіма видами компетенцій та формування мовленнєвої компетенції у студентів. Дослідниця виділяє у межах мовленнєвої компетенції такі структурні елементи:

1) Лексична компетенція, що базується на словниковій роботі.
2) Фонетична компетенція, яка формується у процесі роботи з виховання звукової культури мовлення.
3) Граматична компетенція, що охоплює формування граматичної правильності мовлення у практичній мовленнєвій діяльності.
4) Діалогічна компетенція, у якій увага зосереджена на розвитку діалогічного та монологічного мовлення;

Комунікативна компетенція, яка є спрямована на розвиток спілкування, мовленнєвої культури та етичних норм спілкування .
Отже, мовленнєва компетентність є невід’ємною частиною педагогічного мистецтва, оскільки саме з допомогою слова педагог впливає на свідомість, світогляд учнів, студентів. Необхідно, щоб мовлення педагога відповідало нормам літературної вимови, літературного розмовного мовлення і стосовно звукового боку (вимова звуків і слів, дикція, темп тощо), і стосовно багатства словника, точності слововживання, граматичної правильності, зв’язності.

ЗМІСТ І МЕТОДИ РОБОТИ ПЕДАГОГА З ФОРМУВАННЯ КУЛЬТУРИ МОВЛЕННЄВОГО СПІЛКУВАННЯ
Розробка системи засобів формування культури мовлення у фахівців педагогічної сфери  вимагає розгляду таких питань: – виявлення змісту структурних компонентів сформованості професійного мовлення; – визначення показників і рівнів сформованості кожного структурного компонента професійного мовлення; – розробка діагностичних завдань для контрольних зрізів; – проведення контрольних зрізів; – аналіз одержаних даних.
 Нині накопичено певний теоретичний і експериментальний матеріал про формування професійного мовлення майбутніх спеціалістів різних галузей. Науковці по-різному підходять до вирішення даної проблеми, пропонуючи систему різноманітних завдань, педагогічні технології, розробляючи лінгводидактичні напрямки формування мовленнєвої культури студентів вищих навчальних закладів. Перш ніж формувати певні уміння, навички, тим більше професійне мовлення майбутніх фахівців, необхідно встановити й проаналізувати його структуру, ознаки, виявити у студентів рівень володіння мовними знаннями, мовленнєвими уміннями та навичками, визначити, що саме потрібно вдосконалювати. 
До найважливіших умінь, що є основою мовленнєвої компетенції майбутнього фахівця, Н.Тоцька відносить:  уміння вести діалог, дотримуючись вимог мовного етикету в різних життєвих ситуаціях (у дружньому колі, у ситуації безпосереднього спілкування на зборах, виробничих засіданнях, ділових зустрічах, розмовах по телефону);  уміння створювати усні монологічні висловлення (виступати на засіданні з повідомленням, доповіддю; поділитися в колі знайомих побаченим, почутим, пережитим; висловити своє ставлення до обговорюваного питання; дати певні роз’яснення);  уміння адекватно сприймати на слух діалог і монолог, що передбачає зосередження уваги на осмисленні висловлення (теми, фактів, доказів головного і другорядного, логіки викладу), використання різних прийомів фіксації почутого (запис ключових слів, плану висловлення, статистичних даних) у залежності від комунікативного завдання (участь у дискусії, передача інформації іншому, використання її у своїй роботі);  уміння створювати письмові тексти різних стилів і типів, різних жанрів;  уміння користуватися різними видами читання. 
 Складовою частиною якостей майбутнього фахівця-педагога  мають бути такі мовленнєві уміння й навички:   володіти необхідним запасом термінологічної лексики під час усної відповіді, рецензування виступу;  пояснювати, коментувати різні положення, теоретичний матеріал;  самостійно допрацьовувати теоретичний матеріал;  використовувати педагогічну термінологію у відповідях, доповідях, оформленні звітів з виробничої практики тощо;  брати участь у дискусіях, конференціях, брифінгах з педагогічних проблем;  аналізувати матеріали з періодики;  готувати й здійснювати інформаційні повідомлення, презентації;  вільно володіти професійною термінологією. 
Аналізуючи професійне мовлення вчителя загальноосвітніх дисциплін, Л.Лучкіна виділяє такі компоненти розвитку культури мовлення майбутнього педагога: мовна, мовленнєва, професійна компетенції, мовна свідомість, мовні здібності. Дослідник розглядає культуру професійного мовлення педагога як єдність специфічних рис, комплекс яких яскраво висвітлює ту висоту, на яку піднявся вчитель у спілкуванні з учнями, колегами, батьками. Щоб досягти цієї висоти, необхідно оволодіти ступенями культури мови:  перший (елементарний) ступінь літературно-мовної правильності передбачає засвоєння мовцями теоретичних знань з мовної нормативності з метою удосконалення орфоепічних, орфографічних, граматичних навичок;  другий (ступінь мовної варіативності) – це оволодіння на основі знань та навичок з мовної нормативності уміннями й навичками варіативного висловлювання думки залежно від стилю мовлення та ситуації спілкування, відбір таких мовних засобів, які допомагають найбільш точно, ясно, доступно та доцільно з погляду стилістики висловити думку;  третій (ступінь мовно-мовленнєвої майстерності) – це професійний рівень, бездоганне володіння учителем усіма засобами літературної мови, розвинене чуття мови, оволодіння ораторським мистецтвом, майстерне поєднання мовних та позамовних засобів комунікації.

Культура професійно зорієнтованого мовлення фахівців педагогічної сфери осягається на основі взаємозв’язку функціональних і структурних компонентів, як зауважує В.Момот. Структурні компоненти в ній забезпечуються сукупністю знань мовця про нормативність мовлення, про психологічні особливості ділового спілкування, тоді як функціональні компоненти мовлення реалізуються сукупністю навичок точного оформлення думки, побудовою діалогічних і монологічних висловлювань відповідно до комунікативного наміру, доцільністю залучення невербальних засобів, набутих навичок контролю та самоконтролю мовленнєвої діяльності. Взаємодія цих компонентів забезпечує високий рівень мовленнєвої культури особистості. З огляду на зазначене в структурі професійно зорієнтованого мовлення В.Момотом виокремлюються такі компоненти: 
1) мовна правильність – передбачає знання і дотримування мовцем прийнятих у сучасній суспільно-мовленнєвій практиці мовних норм (орфоепічних, лексичних, граматичних, стилістичних тощо); 
2) мовна майстерність, що визначається багатством активного словника носія мови, його уміння відібрати із наявних умов і варіантів найточніший у семантичному, стилістичному, експресивному відношенні, такий, що відповідає комунікативним намірам мовця; 
3) мовна свідомість як стійке прагнення мовця до удосконалення власного мовлення.
 Кожен із цих компонентів, на думку дослідника, не може розглядатися ізольовано; вони взаємопов’язані, постійно взаємодіють, забезпечуючи всі разом виразно індивідуалізоване мовлення, яке розкриває сутність особистості, її своєрідність
Для тактовного, інтелігентного педагога під час розмови з колегами, учнями, батьками  має велике значення не тільки зміст його слів, але й форма, інтонація, вираз обличчя, врахування індивідуальних особливостей людей. Без цього не можна говорити про високу культуру професійного мовлення, про рівень сформованості її експресивного компонента, показниками якого є володіння екстралінгвістичними засобами спілкування: уміннями використовувати тон, силу голосу, виражальні можливості інтонації. 
Проблеми з налагодженням спілкування виникають в основному через недостатній словниковий запас. Реконструктивно-творчий (високий) рівень сформованості культури професійного мовлення студентів вищих педагогічних навчальних закладів передбачає наявність глибоких і міцних знань з мови, їх застосування в різних ситуаціях; сформованість навичок оформлення ділових паперів, що використовуються в педагогічній галузі, навичок монологічного висловлювання, вміння вести діалог; наявність естетичних зовнішніх засобів, техніки та культури мовлення; свідоме ставлення до мови взагалі, бажання вдосконалювати власне мовлення. Окреслені компоненти, показники та рівні дають можливість визначити вихідні позиції, розробити методику формування професійного мовлення майбутніх фахівців у педагогічних навчальних закладах.
УМОВИ ЕФЕКТИВНОСТІ ПРОФЕСІЙНОГО МОВЛЕННЯ МАЙБУТНЬОГО ПЕДАГОГА

Розгляньмо деякі з умов, найістотніші в діяльності педагога-початківця. По-перше, педагогічне  професійне мовлення має відповідати вимогам культури мови. Це важливий показник рівня його інтелігентності, освіченості, загальної культури. Його передумовою є знання мови, адже мовлення є засобом існування, використання мови. Мова як сутність, як специфічна знакова система виявляється в мовленні. Мовлення – це функціонування мови. Тому продуктивність мовленнєвої діяльності педагога  залежить передусім від того, наскільки його мова відповідає нормам сучасної літературної мови – орфоепічним, граматичним, синтаксичним, акцентологічним. Професійне мовлення педагога має бути своєрідною «словесною дією» (термін К. Станіславського), мета якої – здійснення інтелектуального, емоційно-вольового, морального впливу на учнів, студентів. Мовлення може бути в одних ситуаціях засобом збудження активності (наприклад, пізнавальної активності на занятті), в інших – засобом гальмування їхніх психічних реакцій (наприклад, зняття негативних емоцій). Слово справжнього педагога переконує, навіює, викликає у учнів відповідні почуття, формує їхнє ставлення до того, про що він говорить.
Ефективність професійного мовлення залежить від його спрямованості, зверненості до студентів. Головна мета спрямованості мовлення – викликати на діалог, залучити до співпраці, створити атмосферу співроздумів і співпереживання. Не менш важливим є завдання зорієнтувати на внутрішній діалог із самим собою.

Слова педагога повинні завжди мати точну адресу – їхній добір здійснюється з розрахунку, що вони сприйматимуться конкретними студентами. Педагог – майстер будує своє мовлення, передбачаючи можливу реакцію на свої слова, навіть на тон, голос, яким вони будуть сказані. Таке передбачення сприятиме раціональній організації мовлення, дасть змогу скоригувати його під час спілкування.

Мовленню педагога може надати спрямованості використання простих, але ефективних прийомів: займенника «ми» замість «я»,  риторичних запитань, мета яких – активізувати увагу, збудити зацікавленість, спонукати до роздумів; використання таких прийомів стилістичного синтаксису, як антитеза, повтор тощо. 

Обов'язковою передумовою ефективності професійного мовлення є володіння його технікою.

Компоненти техніки мовлення – голос, дикція, темп, інтонація – визначаються як акустична система відтворення людини людиною. Вони вико​нують при цьому важливі функції, а саме: створюють імідж людини, який закріплюється у свідомості оточення; дають змогу виявити психічну індивідуальність людини, визначити її емоційний стан. Так, особливості техніки мовлення можуть створити образ спокійного, врівноваженого педагога або, навпаки, категоричного владолюбця. Мовлення одного педагога свідчить про його знервованість, метушливість, іншого – про скутість, сором'язливість, невпевненість у собі.

Отже, володіння технікою мовлення є не тільки елементом культури педагогічної діяльності, а й передумовою позитивного сприйняття його учнями, студентами,  батьками, колегами.

МОВЛЕННЄВИЙ ЕТИКЕТ ТА ЕТИКЕТНІ ФОРМУЛИ 
Кожна людина, незалежно від віку, статі, національності, освіти, посади, повинна дотримуватися основних норм мовного етикету, адже рівень мовленнєвої культури свідчить про міру вихованості, чемність людини.
Як зазначається у “Словнику іншомовних слів”, етикет (фр. etiquette) – це: 1. Зведення норм поведінки, порядок дій і правила чемності при дворах монархів, титулованих осіб (придворний етикет), а також у дипломатичних колах. 2. Переносно – правила поведінки.
У “Словнику лінгвістичних термінів” О.І.Ганича та І.С.Олійника вказано: “Мовний етикет. Національно специфічні правила мовної поведінки, які реалізуються в системі стійких формул і виразів, що рекомендуються для використання в різних ситуаціях ввічливого контакту зі співрозмовником, зокрема під час привітання, знайомства, звернення до співрозмовника, висловлення подяки, прощання тощо. Кожна ситуація обслуговується в українській мові групою висловлень, які нерідко утворюють синонімічні ряди: добрий день, здоровенькі були; будь ласка, прошу; до побачення, до зустрічі, прощавайте тощо . 

 Основні правила спілкування такі:

1. Будьте завжди ввічливими, привітними й доброзичливими, з повагою ставтеся до співрозмовника.

2. Умійте слухати інших і ніколи не перебивайте.

3. Не бійтеся розпочинати розмову з незнайомими людьми, але не будьте нав’язливими.

4. Говоріть (пишіть) про те, що може зацікавити слухачів (читачів), враховуйте їх вік, характер, інтереси.

5. Не завдавайте людям шкоди словом. Не ображайте, не говоріть неприємного іншим, не виявляйте своєї неповаги, не вживайте грубих слів.

6. Намагайтеся ввічливо попросити і ввічливо відмовити, не образивши людину своєю відмовою.

7. Використовуйте в спілкуванні звертання і ввічливі слова: будь ласка, вибачте, не ображайтесь, чи не змогли б ви, на жаль тощо, стежте за культурою мовлення.

8. Намагайтеся, щоб спілкування з вами було для людей корисним і приємним, вмійте допомагати людям словом і ділом. 

Ввічливе ставлення до людини виражається різними лексико-граматичними засобами, серед яких: звертання (Добродію! Панночко!; неввічливо: ей, ти! ей, чуєш? та ін.), власні імена (вживання імені, імені й по батькові, імені та прізвища), займенники (ввічлива форма вживання займенників ти (ви)-твій (ваш), неввічливе вживання займенника він (вона) в присутності особи, про яку йде мова); вставні слова й словосполучення (слова, які пом’якшують відмову у виконанні прохання, напр., на жаль, шкода та ін.); наказовий спосіб дієслів (різноманітні за ступенем вираження ввічливості способи спонукання до дії: писати! – пишіть – пишімо – потрібно писати – потрібно було б писати – чи не писали б ви – чи не могли б ви писати); синоніми (текстові синоніми – пане, товаришу, громадянине, друже, дядьку) тощо.

Однією з найважливіших форм привернення уваги, встановлення контакту зі співрозмовником є звертання. Українська мова протягом століть виробила цілий ряд звертань, які задовольняють потреби мовця в найрізноманітніших ситуаціях спілкування.

При звертанні до незнайомих осіб (особи) чи в офіційній обстановці використовують: Дорогі друзі! (Дорогий друже!) Панове! (Пане! – до чоловіка чи хлопця від 18 років; Пані! – до жінки; Панно! – до дівчини (до 25 років, якщо вона незаміжня) Вельмишановні пані та панове! Добродії! (Добродію! Добродійко!) Товариші! (Товаришу! Товаришко!) Громадяни! (Громадянине! Громадянко!) Шановна громадо! Шановна спільното! Шановне товариство! Шановні колеги! Добірне товариство! Люди добрі! Господарю! Господине! Юначе! (Молодче!) Дядьку! (Тітко!) У сім’ї: Дочко! Сину! Мамо! Тату! (Батьку!) Бабо! Діду!, а ще краще з використанням суфіксів суб’єктивної оцінки: Донечко! Синочку! Мамочко! Мамусю! Татку! Таточку! Бабусю! Бабунечко! Дідусю! Андрійку! Васильку! (форми Андрюша! Вася! – російські).

У науковому стилі (в лекціях, доповідях, наукових працях) використовують так звану “авторську множину”: замість я – ми, замість мої-наші, «Я» створює враження самовихваляння, надмірної уваги до себе, а «ми» залучає слухачів, читачів до активного сприйняття тексту. У цьому стилі використовуємо формули: ми вважаємо, нам вдалося виявити, як свідчать наші дослідження, ми зробили висновок тощо.

До ділових партнерів потрібно звертатися на Ви (як до співробітників, так і до клієнтів). Таке звертання – необхідний інструмент підтримання нормальних службових відносин і трудової дисципліни в колективі та встановлення партнерських стосунків з клієнтами.

Вітання – один з найважливіших знаків мовленнєвого етикету. З вітання розпочинається спілкування. Існує чимало слів вітання. Саме з них переважно розпочинається вивчення мови. Звичайно їх супроводжують посмішкою та потиском руки. Історія цього жесту, який існує у багатьох народів, йде з глибоких віків. Колись розкрита долоня свідчила про мирні наміри. Людина, зустрівши на шляху іншу, протягувала руку, показуючи, що в ній немає палиці, каменя, зброї. І в наш час потиск руки свідчить про дружнє ставлення до людини.

Формули вітання тісно пов’язані з формулами побажання, оскільки найчастіше ми не лише вітаємо, але й проявляємо інтерес, підтримуємо встановлені відносини й контакти. Добрий день! Зичу доброго дня! Добридень! Здрастуйте! Здорові будьте! Добрий ранок! Доброго ранку! Добрий вечір! Добривечір! Добраніч! На добраніч! Доброго здоров‘я! Привіт! (розмовно-просторічне). Вітаю! Слава Україні! – Героям слава! Слава Ісусу Христу! – Слава навіки!Христос рождається! – Славімо Його! (на Святвечір, Різдво). З Різдвом Христовим! Христос воскрес! – Воістину воскрес! (на Великдень). Дай, Боже, щастя! З приїздом Вас! Поздоровляю Вас! Зі святом Вас! Щасливих Вам свят! Бажаю Вам приємно провести свята (відсвяткувати)! Вітаю з днем народження! Бажаю (зичу) Вам здоров‘я, щастя, успіхів! Бажаю (зичу) щасливого Нового року! З Новим роком! Хай щастить у Новому році! Хай здійсняться всі ваші мрії! На здоров‘я! Дозвольте вітати Вас від імені… (офіційне). Дозвольте поздоровити… Моє шанування! Наше щире вітання… (іронічне). Привіт (вітання) з України! (в чужій країні). Я хочу (мені хочеться) привітати Вас. Я хотіла б привітати Вас. Прийміть найкращі вітання. Після вітання найчастіше додають: Як живете? Як життя? Як справи? У жодному випадку не варто казати: Здоров! Драстє! Прівєтік! – це просторічні кальки. Вихована людина завжди привітно вітається, незалежно від того, який у неї настрій. Першим вітає молодший старшого, чоловік жінку, підлеглий керівника, але руку першими подають старший за віком, жінка чи керівник. Перша фраза вітання належить тому, хто заходить до приміщення, незалежно від віку чи посади. Незалежно від віку, статі й посади першим вітається той, хто обганяє знайомого чи проходить повз нього. У селі вітаються з усіма, кого зустрічають. У місті звичайно вітаються зі знайомими, сусідами, з не знайомими особисто людьми, якщо зустрічаються з ними досить часто (з продавцем у магазині, листоношею тощо). Прийшовши в гості, передусім вітають господиню, потім господаря, інших жінок і чоловіків у порядку, в якому вони сидять.  Вибираючи вітальну формулу, потрібно зважити на час спілкування: ранок, день чи вечір. 

Український мовленнєвий етикет має різноманітні формули прощання: До побачення! (у будь-якій ситуації). Усього найкращого! Усього доброго! На все добре! (у будь-якій ситуації з відтінком побажання). До зустрічі! (замість До побачення, коли передбачається зустріч). До завтра! До неділі! До зустрічі в неділю! Хай щастить Вам! Щасти тобі! (невимушене, дружнє, з побажанням). На добраніч! Добраніч! Спокійної ночі! (прощання на ніч). Всього! Привіт! (вживається добре знайомими, близькими людьми, найчастіше серед молоді. Привіт кажуть як при зустрічі, так і при прощанні). Прощайте! Прощавайте! (коли розлучаються на довгий час). Бувай! Бувайте! Бувайте здорові! Бувай здоровий! Ходи здоровий! Ходіть здорові! (розмовне). Дозвольте попрощатися! (офіційне).  Дозвольте відкланятися! (офіційне, вживається людьми старшого віку). Пока! (просторічне). Вибачте, мені час (пора) іти! На жаль, я поспішаю. Сподіваюсь, ми скоро побачимось. Щасливо! Щасливої дороги! При прощанні прийнято передавати вітання близьким, рідним чи друзям співрозмовника, навіть якщо з ними особисто не знайомі. Передавай вітання (привіт)… Вітання вашим батькам! Вітайте ваших батьків! Прощаючись, за звичаєм, подають руку, а близьких людей, рідних (цілують. 

Просити вибачення можна у формі: Пробачте (вибачте) мені, будь ласка. Прошу вибачення (але не Вибачаюсь!). Простіть мені. Даруйте мені (розмовне). Перепрошую (діалектне, характерне для подільських, волинських та інших південно-західних говірок, виникло під впливом польської мови). Я дуже жалкую… Мені дуже шкода… Прийміть мої вибачення… Дозвольте просити вибачення… Не гнівайтесь на мене… Я не можу не вибачитись перед Вами… Якщо можеш, вибач мені… Не сердься на мене… Вибачати можна: Будь ласка (тобто Вибачаю). Нічого. Нема за що (розмовне). Ну що Ви! (розмовне). Якщо хочемо про щось запитати незнайому людину, потрібно використати спочатку звертання (Пані! Добродійко!Жіночко! (розмовне). Бабусю! тощо), потім привітатися, а далі: Вибачте, будь ласка, Ви не знаєте … ? Вибачте, будь ласка, Ви не скажете…? Вибачте, будь ласка, чи не могли б Ви сказати …? Вибачте, будь ласка, чи не могли б Ви мені допомогти… 

Дякують так: Дякую! (нейтральне). Щиро дякую! (велика міра вдячності). Спасибі! (нейтральне). Сердечне спасибі! (велика міра вдячності). Велике спасибі! Гарно дякую! Дуже дякую! (просторічні). Увага! Дякувати на… – архаїчна форма, дякувати за що… — нова форма. Отже, у розмові можна дякувати на добрім слові, але краще, сучасніше (Дякую за добре слово. Відповідь на побутові запитання: Як справи? Як… ? Дякую! (за виявлену увагу) і доповнюємо відповіддю: Дякую! Все добре. Вже всі здорові. За столом: Смачного! Дякую! Дякують не лише за великі, але й за дрібні послуги: незнайомій людині в транспорті за закомпостований талон, продавцю в крамниці, добродієві, що притримав двері, коли ви виходили, тощо. Не забуваймо дякувати батькам, рідним за щоденні турботи, добрі стосунки, співпереживання радості і тривог.

 Запрошення, прохання, наказ – це спонука співрозмовника до дії, виражена на шкалі від добровільності до примусовості, від прохання до категоричності. В українській мові це забезпечується формулами: Будь ласка… Будьте ласкаві… Будьте люб‘язні…Прошу Вас… Чи не могли б Ви… Чи можу я попрохати Вас… Маю до Вас прохання… Не відмовте у проханні. Чи можу звернутися до Вас із проханням… Якщо Ваша ласка… Якщо Вам не важко… Можливо, Ви мені допоможете… Зробити! (найбільший вияв категоричності наказу – використовується в армії). Зроби! Зробіть! – наказ (зробіть, будь ласка – ввічливість). Потрібно зробити. Потрібно було б зробити… Чи не могли б Ви зробити… Я б просила…( відтінок категоричності). Якщо Вам не важко… Я прошу Вас… Я хотіла попросити Вас… Чи можу я попросити Вас? Чи не можу я попросити Вас … ? Чи не хотіли б Ви … ? Чи не бажаєте Ви …? Чи не могли б Ви … ? Дозвольте Вас запросити… Я хочу запросити Вас до себе. Проходьте, будь ласка (прошу, проходьте). Підійдіть, будь ласка, ближче! Прошу, сідайте (сідайте, будь ласка!) Ласкаво просимо! Давайте проведемо вечір разом. Я хочу попросити Вас зробити мені послугу. Пропоную Вам зіграти в шахи. Чи можете Ви позичити мені свій… Прошу допомогти мені зробити…. Скажіть, будь ласка, котра година? Будьте ласкаві, напишіть. Будьте такі ласкаві, поясніть. Будьте ласкаві пояснити. Дозвольте мені увійти (вийти, запитати Вас, відповісти, потурбувати Вас). Чи можу я попрохати? Будь ласка, зачини двері! Може, ти зачиниш двері?! Чи не хотів би ти зачинити двері?! Безсумнівно. Безумовно. Звичайно. Ми в цьому впевнені. Будь ласка. Прошу (у значенні будь ласка). Гаразд. Добре. З приємністю. Із задоволенням. Ще б пак. 

Формули згоди, підтвердження: Згоден. Домовилися. Я не заперечую. Ви маєте рацію. Це справді так. Авжеж. Чудово. Так. Саме так. Напевно. Обов’язково. Безперечно. 

Формули заперечення, відмови: Ні. Ні, це не так. Нас це не влаштовує. Я не згодний (згоден). Це не точно. Не можна. Не можу. Не хочу. Ні, не бажаю. У жодному разі! Це неможливо. Цього не може бути! Ви не маєте рації (рос. Вы не правы). Ви помиляєтесь. Не треба. Я заперечую це. На жаль, не зможу (пом’якшена відмова). Шкодую (шкода), але я мушу (повинен) відмовитися (пом’якшена відмова). Нізащо. Про це не може бути й мови! Нічого подібного! Це даремна трата часу. Не гай даремно часу. Дякую, я не можу. Не варто про це нагадувати. З мене цього досить! (роздратовано). Вам кажуть, що ні! (згрубіле). Цього ще не вистачало! (роздратовано). Аж ніяк. 

Стимулювання та корекція розмови: Продовжуйте. Ми Вас слухаємо. А що Ви можете сказати про це (з цього приводу)? Хто ще бажає висловитись (виступити)? Подивимося на це питання з іншого боку. Вибачте, я переб’ю Вас… Вибачте, але я хочу відзначити (зауважити, звернути увагу), що… Прошу вибачити, що перебиваю, але не відхиляйтесь від теми. Ви відійшли від теми. Повернемося до нашої теми. Я все ж таки хотів би повернутися до розмови (до проблеми) про… 

Формули вираження співчуття: Прийміть мої співчуття. Я Вас розумію. Я відчуваю Вашу схвильованість (Ваш біль, Вашу стривоженість, Ваше хвилювання). Це болить і мені. Це не може нікого залишити байдужим. Я теж перейнялася Вашим болем (бідою, горем, тривогою). Я співпереживаю (Вашу втрату, Вашу тривогу, Ваш неспокій…). Треба триматися. Не впадайте у відчай (час все розставить на місця, час вилікує, загоїть рану, втамує біль…). Не варто так побиватися (перейматися). Не нарікайте на долю! Не гнівіть Бога! Ще все налагодиться. Ще засвітить Вам сонце! 

Пропозицію, пораду можна висловити так: Дозвольте висловити мою думку щодо… А чи не варто б… А чи не можна б… Чи не спробувати б Вам … Чи (не) були б Ви такі ласкаві прийняти мою допомогу (вислухати мою пропозицію, пораду). Чи не погодилися б Ви на мою пропозицію… Дозвольте Вам запропонувати… Чи (не)могла (міг) бия… Не гнівайтесь, будь ласка, але… Якщо буде на те Ваша ласка, то… Якби була Ваша ласка, то… Якби Ви були такі ласкаві …

У наші дні церемонії представлення не надається серйозного значення. І все-таки існують певні правила, знати які корисно. Молодші завжди першими представляються старшим, чоловік першим представляється жінці, хлопець – дівчині. Знайомлячи двох людей, спочатку називають молодшого, а потім – старшого, наприклад: Моя подруга Оленка, моя мама, Ольга Семенівна або: Мамо, познайомся, будь ласка, мій друг Ігор. У відповідь звичайно кажуть: Дуже приємно. Якщо ви знайомите двох осіб одного віку, то першим називаєте більш близьку людину, наприклад: Мій брат Іван, моя однокласниця Наталка. Хлопця представляємо дівчині: Петро — Наталка. Незалежно від свого службового становища, чоловік повинен підвестися, коли до його кабінету увійшла жінка, вийти з-за столу і чекати, поки жінка не представиться. Якщо ви забули або не змогли зрозуміти ім’я людини, яку вам представляють, не соромтесь попросити людину ще раз назвати своє ім’я. Якщо хтось неправильно вимовляє ваше ім’я, ввічливо виправте людину. 

Талант кожного мовця полягає в умінні вибрати із традиційного мовного етикету доречну формулу залежно від ситуації, в якій перебуває людина, врахувавши специфіку адресата, умови спілкування, регіональні особливості, жанр розмови тощо.

ШЛЯХИ ВДОСКОНАЛЕННЯ ПРОФЕСІЙНОГО МОВЛЕННЯ 

Самоконтроль і розвиток культури мовлення ( це створення установки на оволодіння літературною мовою в різних ситуаціях спілкування. Йдеться про виховання звички й потреби в постійному навчанні та підвищенні рівня культури свого мовлення. Особливу увагу при цьому слід приділяти дотриманню правильності й чистоти мови. Важливе значення має робота з орфографічними і тлумачними словниками, словником із словотворення та ін. Майбутньому педагогові важливо виробити в себе звичку звертатися до словників, якщо виникає будь-який сумнів щодо правильності вживання слова, розвивати увагу до незнайомих слів, потребу запам’ятати, з’ясувати їх значення, ввести у мовлення. Проаналізуйте своє мовлення: чи правильно ви вимовляєте слова, звуки, ставите наголос; чи володієте ви достатнім лексичним запасом для вільного вираження думки; чи правильно утворюєте граматичні форми? Інформація, яку ви отримаєте, вкаже на недоліки у вашій мовленнєвій підготовці, а самостійна робота з літературою, відповідні вправи допоможуть їх позбутися.

Важливо свідомо орієнтувати себе на оволодіння літературною мовою в різних ситуаціях – не тільки при вирішенні ділових питань, а й у спілкуванні з друзями, батьками, незнайомими людьми.

Самоконтроль і розвиток умінь виразного мовлення. Як уже зазначалося, виразності мовлення досягають умілим інтонуванням залежно від змісту, умов спілкування, а також доречним вживанням зображальних засобів (епітетів, метафор, порівнянь тощо), засобів образної словесної наочності (наприклад, уривків з художніх творів, афоризмів).

Стежити за інтонацією у мовленні під час спілкування з людьми. Зосередити увагу на таких питаннях: моя інтонація жива, емоційно забарвлена чи одноманітна, невиразна? чи можу я урізноманітнювати мелодійний малюнок свого мовлення залежно від умов спілкування?

Спробуйте, конструюючи розповідь, використати різні описи, деталі, уривки з художньої літератури, власні оцінки та враження. При цьому не забувайте про вимогу виправданого використання зображальних засобів. 
Якщо умовою продуктивної комунікативної поведінки педагога є його індивідуальний стиль спілкування, то в процесі професійного самовиховання важливо не тільки розібратися в питаннях техніки комунікації, а й з’ясувати свою соціальну позицію у спілкуванні. Для цього спробуйте щиро відповісти на запитання, чи думаєте ви про партнера у процесі спілкування, чи намагаєтеся побачити ситуацію його очима, чи допомагаєте йому спілкуватися, чи вам цікавий сам процес спілкування з людиною чи його результат, чи завжди розуміють вас люди, з якими ви спілкуєтеся, чи прагнете ви зрозуміти їх.

Продуктивна мовленнєва комунікація передбачає також розвиток спеціальних здібностей: соціально – перцептивних  (розуміти внутрішній стан партнера через сприйняття його зовнішньої поведінки, вигляду), здібності до ідентифікації (здатність поставити себе на місце іншої людини й передбачити її можливу реакцію), саморегуляції, вольового впливу, навіювання, керування своїм психічним станом у спілкуванні.

Розвиток загальних психофізичних особливостей своєї особистості, які є передумовою оволодіння вміннями професійно-педагогічного мовлення. Насамперед розвиток уяви (відтворювальної і творчої), асоціативної і образної пам’яті. Вже згадувалось, що обов'язковою умовою виразності мовлення педагога є бачення ним тих предметів, подій, про які він розповідає. За цієї умови мовлення педагога набуває емоційності, він ніби створює картини засобами мовлення, говорить, за влучним висловом К. Станіславського, не тільки вухам слухачів, а й їхнім очам. Штучно, одним вольовим зусиллям зробити це неможливо. Тому слід розвивати в собі вміння бачити, відчувати на​вколишній світ у звуках, барвах, картинах і відтворювати своє бачення в слові. Тут стануть у пригоді вправи, що використовуються в театральній педагогіці.

Складовою педагогічної майстерності вчителя є його мовлення. Це інструмент професійної діяльності педагога, за допомогою якого можна розв’язати різні педагогічні завдання: зробити складну тему заняття цікавою, а процес її вивчення – привабливим; створити щиру атмосферу спілкування у групі, встановити контакт з дітьми, досягти взаєморозуміння з ними; сформувати у дітей відчуття емоційної захищеності, вселити в них віру в себе.

Отже, культура мовлення  є показником педагогічної майстерності, засобом самовираження і самоутвердження його особистості. Сухомлинський вважав, що слово його не повинно бути брутальним, непристойним, фальшивим, нещирим. Особливо наголошував на своєрідній психотерапевтичній функції слова педагога, вважаючи це обов'язковою умовою спілкування – діалогу між педагогом  та дітьми. Вислови «душа дитини» і «слово вчителя» він ставив поряд. 

ТЕСТОВИЙ ПІДСУМКОВИЙ КОНТРОЛЬ
1. Продовжіть речення: Мова – це

А) – слово або словосполучення, що позначає поняття спеціальної сфери спілкування в науці, виробництві, техніці, у конкретній галузі знань.

Б) – найважливіший, універсальний засію спілкування, організації та координації всіх видів суспільної діяльності.

В) – це спосіб передачі думок, почуттів та волевиявлення засобами мови.

2. Основними ознаками літературної мови :

А) унормованість, поліфункціональність,   наддіалектність;

Б) наявність усної і писемної форм існування; стилістична диференціація

В) наявність   територіальних діалектів; унормованість.

3. Назвіть стиль, у якому вживають слова: акумулювати, аналіз, апробація, класифікація, критерій.
А) Художній стиль; 
Б) Публіцистичний стиль; 
В) Офіційно-діловий стиль;
 Г) Науковий стиль.

4. Професіоналізми – це

А) сукупність мовних засобів, якими послуговуються з метою забезпечення порозуміння між людьми.

Б) слово або вислів, ужитий в певному професійному середовищі.

В) слово або словосполучення, що позначає поняття спеціальної сфери спілкування в науці, виробництві, техніці, у конкретній галузі знань.

5. Культура мовлення – це

А) це спосіб передачі думок, почуттів та волевиявлення засобами мови.

Б) галузь мовознавства, що кодифікує норми, стандарти репрезентації мовної системи.

В) наука, що вивчає рівень дотримання усталених літературних норм, а також свідоме, майстерне використання мовно-виражальних засобів у процесі мовленнєвої діяльності особистості.

6.Спілкувальний  етикет – це 

А) гіперпарадигма, яку мовці відтворюють за правилами, узвичаєними в певній мовній спільноті.

Б) сукупність правил мовної поведінки, які репрезентуються в мікросистемі національно специфічних стійких формул і виразів у ситуаціях установлення контакту із співбесідником.

В) реалізація мовного етикету в конкретних актах спілкування, вибір мовних засобів вираження.

7. За кількістю учасників спілкування поділяється на

А) усне, письмове, друковане.

Б) внутрішнє, міжособистісне, групове, масове.

В) опосередковане і безпосереднє, діалогічне, монологічне, полілогічне.
8. Зображувальні жести – 

А) передають найрізноманітніші відтінки почуттів: подив, радість, захоплення.

Б) відтворюють предмети, тварин, інших людей ( їхню форму, рухи, розміри).

В) дублюють інтонацію, виокремлюють певні частини висловлювання, підкреслюють логічний наголос.

9. Публічний виступ – це

А) привселюдне виголошення промови, заяви, інформації.

Б) цілісний, структурований невеликий виступ на якусь тему.

В) усне прилюдне, заздалегідь підготовлене повідомлення на певну тему, це науковий вид монологічного мовлення.

10. Телефонна розмова складається з таких етапів:

А) встановлення зв’язку,  наявність технічних перешкод, закінчення розмови.

Б) привітання, представлення, викладення сутності справи.

В) встановлення зв’язку, викладення сутності справи, закінчення розмови.

11.Продовжіть речення: Державна мова – це

А) – закріплена традицією або законодавством мова, вживання якої обов’язкове в органах державного управління та діловодства.

Б) – найважливіший, універсальний засію спілкування, організації та координації всіх видів суспільної діяльності.

В) – унормована, регламентована, відшліфована форма існування загальнонародної мови, що обслуговує найрізноманітніші сфери суспільної діяльності людей.

12. Основними ознаками літературної мови :

А) унормованість,  наявність усної і писемної форм існування; стилістична диференціація

Б) наявність   територіальних діалектів; поліфункціональність.

В) уніфікованість, унормованість, наддіалектність, полі функціональність.

13.  Назвіть стиль, який увібрав багатство національної мови, у якому настрої і почуття людини відтворюють за допомогою метафоричних образів.
А) Художній стиль;
 Б)Публіцистичний стиль; 
В) Офіційно-діловий стиль; 
Г) Розмовний стиль.
14. Термін – це

А) сукупність мовних засобів, якими послуговуються з метою забезпечення порозуміння між людьми.

Б) слово або вислів, ужитий в певному професійному середовищі.

В) слово або словосполучення, що позначає поняття спеціальної сфери спілкування в науці, виробництві, техніці, у конкретній галузі знань.

15. Культура мови – це

А) це спосіб передачі думок, почуттів та волевиявлення засобами мови.

Б) галузь мовознавства, що кодифікує норми, стандарти репрезентації мовної системи.

В) наука, що вивчає рівень дотримання усталених літературних норм, а також свідоме, майстерне використання мовно-виражальних засобів у процесі мовленнєвої діяльності 

16.Мовленнєвий  етикет – це 

А) гіперпарадигма, яку мовці відтворюють за правилами, узвичаєними в певній мовній спільноті.

Б) сукупність правил мовної поведінки, які репрезентуються в мікросистемі національно специфічних стійких формул і виразів у ситуаціях установлення контакту.

В) реалізація мовного етикету в конкретних актах спілкування

17. За характером спілкування поділяється на

А) усне, письмове, друковане.

Б) опосередковане і безпосереднє, діалогічне, монологічне, полілогічне.

В) внутрішнє, міжособистісне, групове, масове.

18. Емоційні  жести – 

А) передають найрізноманітніші відтінки почуттів: подив, радість, захоплення.

Б) відтворюють предмети, тварин, інших людей ( їхню форму, рухи, розміри).

В) дублюють інтонацію, виокремлюють певні частини висловлювання, підкреслюють логічний наголос.

19. Доповідь – це

А) привселюдне виголошення промови, інформації.

Б) цілісний, структурований невеликий виступ .
В) усне прилюдне, заздалегідь підготовлене повідомлення на певну тему, це науковий вид монологічного мовлення

20. Службові наради поділяються на:

А) інформаційні, диспетчерські, проблемні. 

Б) особисті, службові, акціонерні.

В) суперечки, дискусії, дебати.

21.Продовжіть речення: Літературна  мова – це

А) – закріплена традицією або законодавством мова, вживання якої обов’язкове в органах державного управління та діловодства.

Б) – найважливіший, універсальний засію спілкування, організації та координації всіх видів суспільної діяльності.

В) – унормована, регламентована, відшліфована форма існування загальнонародної мови, що обслуговує найрізноманітніші сфери суспільної діяльності людей.

22. Основними ознаками літературної мови :

А) поліфункціональність,  культура мовлення; стилістична диференціація

Б) уніфікованість, унормованість, наддіалектність.

В) наявність   територіальних діалектів; поліфункціональність.

23. Назвіть стиль, у якому вживають словосполучення: згідно з наказом, надходять пропозиції, працювати за сумісництвом, укласти договір.

А) Художній стиль; 
Б) Публіцистичний стиль; 
В) Офіційно-діловий стиль; 
Г) Науковий стиль.

24. Мова професійного спілкування – це

А) функціональний різновид української літературної мови, яким послугуються представники певної галузі виробництва, професії, роду занять.

Б) слово або вислів, ужитий в певному професійному середовищі.

В) слово або словосполучення, що позначає поняття спеціальної сфери спілкування в науці, виробництві, техніці, у конкретній галузі знань.

25. Мовлення  – це

А) це спосіб передачі думок, почуттів та волевиявлення засобами мови.

Б) галузь мовознавства, що кодифікує норми, стандарти репрезентації мовної системи.

В) наука, що вивчає рівень дотримання усталених літературних норм, а також свідоме, майстерне використання мовно-виражальних засобів у процесі мовленнєвої діяльності особистості.

26.Мовний етикет – це 

А) гіперпарадигма, яку мовці відтворюють за правилами, узвичаєними в певній мовній спільноті.

Б) сукупність правил мовної поведінки, які репрезентуються в мікросистемі національно специфічних стійких формул і виразів у ситуаціях установлення контакту із співбесідником.

В) реалізація мовного етикету в конкретних актах спілкування, вибір мовних засобів вираження.

27. За формою представлення мовних засобів спілкування поділяється на

А) усне, письмове, друковане.

Б) опосередковане і безпосереднє, діалогічне, монологічне, полілогічне.

В) внутрішнє, міжособистісне, групове, масове.

28. Ритмічні жести – 

А) передають найрізноманітніші відтінки почуттів: подив, радість, захоплення.

Б) відтворюють предмети, тварин, інших людей ( їхню форму, рухи, розміри).

Б) дублюють інтонацію, виокремлюють певні частини висловлювання, підкреслюють логічний наголос.

29. Повідомлення  – це

А) привселюдне виголошення промови, заяви, інформації.

Б) цілісний, структурований невеликий виступ на якусь тему.

В) усне прилюдне, заздалегідь підготовлене повідомлення на певну тему, це науковий вид монологічного мовлення.

30. Щоб досягти успіху під час бесіди, потрібно:

А) ретельно готуватись до бесіди, бути уважним і тактовним, вміти слухати співбесідника.

Б) висловлювати свої думки точно, негативно оцінювати особистість співрозмовника, створювати атмосферу довіри.

В) зменшувати дистанцію, стежити за реакцією партнера, бути зацікавленим темою.

До кожного рядка, позначеного цифрою, доберіть відповідник, позначений літерою.
31. Установіть відповідність між термінами і їх визначенням
	1.
	Мовлення   
	А
	Словники, що достатньо повно подають лексико-фразеологічний склад мови з поясненням прямого й переносного значення
	1. 
2. 

3. 
4. 

	2.
	Енциклопедичні словники  
	Б.
	Теорія й практика укладання словників
	

	3.
	Мовний етикет 
	В
	Спосіб передачі думок, почуттів та волевиявлення засобами мови
	

	4.
	Лексикографія  
	Г
	Сукупність правил мовної поведінки
	

	
	
	Ґ 
	Словники, що подають стислу характеристику предметів, явищ, що позначаються тими чи іншими словами
	


32. Установіть відповідність між термінами і їх визначенням

	1.
	Проксеміка   
	А
	Особливий вид тексту, створюваний за законами риторики і орієнтований на переконання
	1.

2. 
3.

4. 

	2.
	Функції спілкування 
	Б.
	Публічне представлення чого-небудь нового
	

	3.
	Публічне мовлення
	В
	Усне прилюдне, заздалегідь підготовлене повідомлення на певну тему
	

	4.
	Презентація  
	Г
	Відстань між спілкувальниками, а також конфігурація, яку вони творять
	

	
	
	Ґ 
	Завдання, які спілкування виконує у процесі діяльності індивіда 
	


33. Установіть відповідність між словами і їх лексичним значенням

	1.
	Засвоювати   
	А
	Робити придатним для використання, повністю або частково використовувати
	1.

2.

3.

4. 

	2.
	Освоювати  
	Б.
	Сприймати щось нове, робити його звичайним для себе
	

	3.
	Ознайомити 
	В
	Налагодити знайомство між незнайомими
	

	4.
	Познайомити  
	Г
	Дати певну інформацію, відомості про що-небудь
	

	
	
	Ґ 
	Виявити до кого-небудь, чого-небудь своє ставлення
	


34. Установіть відповідність між термінами і їх визначенням

	1
	Мова  
	А
	слово або вислів, ужитий в певному професійному середовищі.
	1. 
2. 
3. 
4. 

	2
	Термін 
	Б.
	Уніфіковані, традиційні, найбільш поширені, свідомо фіксовані стандарти реалізації мовної системи
	

	3
	Фахова мова
	В
	Найважливіший, універсальний засіб спілкування, організації та координації всіх видів діяльності
	

	4
	професіоналізм 
	Г
	слово або словосполучення, що позначає поняття спеціальної сфери спілкування 
	

	
	
	Ґ 
	Сукупність усіх мовних засобів, якими послуговуються у професійно обмеженій сфері з метою забезпечення порозуміння
	


35. Установіть відповідність між термінами і їх визначенням

	1.
	Нарада   
	А
	Публічне обговорення якого-небудь спірного питання
	1. 
2. 
3. 
4. 

	2.
	Перемовини  
	Б.
	Спільне обговорення важливих питань і прийняття рішень у всіх сферах громадського й політичного життя.
	

	3.
	дискусія
	В
	Взаємний обмін думками з метою з’ясування позицій сторін
	

	4.
	Дебати  
	Г
	Словесне зіткнення між двома або кількома особами, в процесі якого кожна зі сторін обстоює свою думку
	

	
	
	Ґ 
	Обговорення якого-небудь питання, полеміка, змагання
	


36. Установіть відповідність між словами іншомовного походження та їх українськими відповідниками
	1.
	Прогрес   
	А
	Відсоток 
	1. 

2. 

3. 

4. 

	2.
	Фактор  
	Б.
	Відшкодування 
	

	3.
	Процент 
	В
	Поступ 
	

	4.
	Компенсація  
	Г
	Розвиток 
	

	
	
	Ґ 
	Чинник 
	


37. Установіть відповідність між термінами і їх визначенням
	1.
	Мовна ситуація
	А
	Унормована, регламентована, відшліфована форма існування загальнонародної мови
	1. 
2. 

3. 
4. 

	2.
	Культура мовлення
	Б.
	Функціональний різновид української літературної мови, яким послуговуються представники певної професії
	

	3.
	Мовна політика
	В
	Ситуація взаємодії різних мов чи різних форм існування однієї мови в певній державі
	

	4.
	Літературна мова
	Г
	Система заходів спрямованих на врегулювання мовних відносин
	

	
	
	Ґ 
	Наука, що вивчає рівень дотримання усталених літературних норм
	


38. Установіть відповідність між термінами і їх визначенням

	1.
	Діалог 
	А
	Форма реалізації мовної діяльності за допомоги звуків, що являє собою процес говоріння
	1. 
2. 
3. 
4. 

	2.
	Усне спілкування
	Б.
	Форма мовлення адресанта, розрахована на пасивне й опосередковане сприйняття адресатом
	

	3.
	Ділова бесіда
	В
	Спілкування між особами з метою встановлення ділових стосунків, вирішення ділових проблем
	

	4.
	Монолог 
	Г
	Спеціальна бесіда, під час якої роботодавець оцінює претендента на вакантну посаду
	

	
	
	Ґ 
	Форма ситуаційно зумовленого спілкування двох осіб, комунікативні ролі яких упорядковано змінюються
	


39. Установіть відповідність між стандартними етикетними ситуаціями та мовними формулами

	1.
	знайомлення 
	А
	Дрібниці! Що сталося, то сталося!
	1. 
2. 
3. 
4. 

	2.
	Відмова 
	Б.
	Воно ніби переконливо, проте …
	

	3.
	Згода 
	В
	Дозвольте відрекомендуватися! Будьмо знайомі!
	

	4.
	Висловлення сумніву 
	Г
	Мені треба подумати! Даруйте, але я змушений відмовити!
	

	
	
	Ґ 
	Безперечно! Ви маєте рацію!
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ДОДАТКИ
Додаток 1.

Етикетні формули
	КОМПОНЕНТИ

СТРУКТУРИ
	ФОРМУЛИ ЕТИКЕТУ

	ЗВЕРТАННЯ
	Мамо, тату, доню, сину, сестро, брате, пані, пане, панно, паничу, панове, добродію, добродійко, добродії, товаришу, товариство, друже, приятелю, подруго, колего

	ПРИВІТАННЯ
	Добрий ранок! Доброго ранку! Добрий день! Добридень! Добрий вечір! Здрастуйте! Здоров був! Здоровенькі були! Доброго здоров'я! Моє шанування! Вітаю Вас, Радий (-а) вітати Вас!

	ПРОЩАННЯ
	Прощайте! Прощавайте! До зустрічі! До побачення! Щасливо! Дозвольте попрощатись! Бувай (бувайте) здорові! Дозвольте відкланятись! На добраніч! Щасливої дороги! Будь щасливий (-а,-і) ! Я з Вами не прощаюсь! Ми ще побачимось! Ми ще зустрінемось!

	ПРОХАННЯ
	Будь ласка, будьте ласкаві, будьте люб'язні, прошу Вас..., чи не могли б Ви..., чи можу я попрохати Вас..., маю до Вас прохання..., чи можу звернутися до Вас із проханням..., дозвольте Вас попросити..., якщо Ваша ласка..., ласкаво просимо..., якщо Вам не важко..., не відмовте у проханні..., можливо, Ви мені допоможете...

	ВИБАЧЕННЯ
	Вибачте, пробачте, даруйте, прошу вибачення, я дуже жалкую, мені дуже шкода, прийміть мої вибачення, винуватий (-а), приношу свої вибачення, перепрошую, не гнівайтесь на мене, я не можу не вибачитись перед Вами; якщо можеш, вибач мені; не сердься на мене; вибач (-те), будь ласка; дозвольте просити вибачення

	
	


Додаток 2 .

РЕКОМЕНДАЦІЇ ПРИ ФОРМУВАННІ КУЛЬТУРИ МОВЛЕННЯ ТА МОВЛЕННЄВОГО ЕТИКЕТУ

Бути у спілкуванні ввічливим і доброзичливим.

Не припускатися типових помилок у сприйнятті адресата.

На ефективність мовлення суттєво впливають помилки, що мають типовий характер, оскільки вони трапляються ледь не в кожного мовця. Але вчитися не обов’язково  лише на власних помилках. Знання типових помилок у спілкуванні може допомогти мовцеві краще зрозуміти своїх співрозмовників і, відповідно, вносити корективи у власну мовленнєву поведінку. До найпоширеніших помилок належать:

· помилка нерівності - надмірна оцінка якостей співрозмовника, якщо в чомусь одному він досяг помітних успіхів, перевершив адресанта. «Ефект переваги» тисне на адресанта, сковує його, позбавляє впевненості, і все це негативно відбивається на його мовленні.

· помилка «естетичної виразності» - завищена позитивна оцінка всіх сторін особи, яка зовнішньо приваблива для адресанта. Цей «ефект привабливості» теж виявляє вплив на мовленнєву поведінку адресанта, що схильний оцінювати і розумові та морально-вольові якості співрозмовника за його фізичними даними.

· помилка «ставлення до мене» - необ’єктивне оцінювання співрозмовника залежно від того, як він ставиться (позитивно, негативно, індиферентно) до адресанта. Ця помилка спричиняє неадекватне ставлення до комунікативного партнера, відбивається на мовленнєвій стратегії і тактиці адресанта. Так, за негативного ставлення до партнера адресант розмовляє з ним неохоче, вибирає мовний матеріал з «мінусовою» конотацією, інтонації його мовлення холодні, вираз обличчя «суворий», на кожний доказ співрозмовника адресант намагається знайти контраргумент і т.ін.

· помилка впливу стереотипу — це необ’єктивне ставлення до співрозмовника як до представника певного соціального, етнічного, регіонального середовища. Суть цієї помилки розкривається у фразах типу Ти такий, як усі вчителі (політики, львів’яни , інтелігенти...). Не всі кури одної натури, ( застерігає від такої помилки народна мудрість.

· помилка генералізації ( це безпідставне узагальнення окремих випадків, вчинків тощо. Мовне вираження ця помилка знаходить у фразах на зразок Ви завжди так говорите; Ти ніколи не дослухаєш до кінця; Ти вічно мене перебиваєш. Мовленнєва поведінка, обумовлена помилкою генералізації, не обмежується вживанням наведених фраз. За ними нерідко йде підвищення тону і збільшення сили голосу, говоріння одночасно з партнером, демонстративне припинення розмови і т. ін. Ясно, що вплив цієї, як і інших помилок, не сприяє ні ефективності, ні етикетності мовлення.

Не акцентувати своє Я.

Прикметою доброго тону є, зокрема, останнє місце, зарезервоване для себе, у фразах з переліченням осіб, напр.: У концерті взяли участь Ірина Білик, Іван Попович і я, а не У концерті взяли участь я, Ірина Білик й Іван Попович. У Європі жартують, що галантні французи буцімто висловлюються навіть так: Мій собака і я вчора були на полюванні. Не акцентувати своє Я зовсім не означає цілковито відмовитися від себе, знеособитися. Йдеться тільки про те, щоб не надто часто вживати займенник Я та його відмінкові форми мене, мені, мною... і присвійні займенники мій, моє, мого та ін., а не приписувати свої заслуги, досягнення, думки комусь іншому чи назагал про них не згадувати. В українській мові є достатньо можливостей «обійти» Я словесно і водночас не понести небажаних інформаційних втрат. Наприклад, замість фрази Я вже Вам говорив, що ..., можна сказати: Ви вже знаєте (Вам уже відомо), що... Проте існує комунікативно важливий випадок, коли доводиться акцентувати своє Я. Йдеться про вираження почуттів, захист власних інтересів адресанта без тиску (осуду, образ) на адресата. Адресант наголошує на тому, що він хоче, що йому потрібно, а не що має чинити адресат. Така мовленнєва тактика дає можливість не спонукати адресата до захисної реакції, не викликати в нього почуття вини, потреби виправдовуватися тощо. Етикетна спрямованість такої мовленнєвої поведінки стає очевидною, якщо, наприклад, зіставити фразу Чому Ви мене перебиваєте? з таким пасажем: Якщо Ви намагаєтесь мені щось казати, коли говорю я, то я не можу приділити увагу тому, що Ви мені говорите, бо я зосереджений на своїх думках і словах. Я був би Вам вдячний, якщо б Ви потерпіли, поки я договорю, звичайно ж, за винятком тих випадків, коли Ви вважаєте свої слова настільки важливими, що їх треба сказати відразу. Такі і подібні Я-твердження, Я-звернення будуються за схемою: на початку йде нейтральний, незвинувачувальний опис вчинку чи поведінки співрозмовника, яким адресант невдоволений, тоді опис раціональних та емоціональних реакцій адресанта на цей вчинок (поведінку), далі ( пояснення, чому і як це відбивається на адресантові, нарешті ( в неагресивних, чемних тонах ( чого хотів би адресант. Починати завершальну частину Я-звернення доцільно формулами: Я був би Вам вдячний ...; Я був би радий ...; Мені хотілося б, щоб ...; Я б віддав перевагу ... та под. Я-твердження і Я-звернення мовно є складнішими і потребують більшої самодисципліни, ніж «лобові» Ви(ти)-твердження і Ви(ти)-звернення типу: Ви повинні (Ти повинен) ...; Ви не повинні (Ти не повинен) ...; Ви помиляєтесь ...; Ти не маєш права ..., що сприймаються як засуджувальні, звинувачувальні, наступальні й обумовлюють відповідну реакцію співрозмовника. Я-твердження є одним із засобів безконфліктного спілкування.

Бути уважним до адресата, налаштованим на нього.

Слідкувати за реакцією адресата на мовлення, апелювати до нього (Ви пересвідчилися, що ...; Зверніть увагу на ...; Ви готові погодитися з тим, що ...), давати йому можливість вставляти свої репліки; коригувати або й міняти тему розмови, якщо вона не до душі адресатові. Етикет мовлення вимагає уникати негативних оцінок адресата, всіляких епітетів і порівнянь, які можуть викликати небажані асоціації, образу, зіпсувати настрій. Наприклад, у розмові з людиною, кривою на ногу, недоречно говорити, що її аргументація кульгає, а з людиною із слабким зором ( що вона не бачить сенсу в такій важливій пропозиції. Так само неделікатно і нетактовно, щось пояснюючи або доводячи, обирати співрозмовника за приклад жертви уявних прикрощів, нещасть тощо, напр.: Припустімо, твоя дружина потрапила в аварію; От якби ти, приміром, зламав ногу; Уявімо собі, що Вас укусив скажений собака.

Брати до уваги статусні і рольові ознаки адресата.

Прикрою помилкою або й виявом недостатньої культури спілкування є не звертати уваги на вік, стать, професію, рівень освіченості, посаду, національність, віровизнання та інші прикмети співрозмовника, які визначають його соціально-мовленнєвий статус, а також його соціально-мовленнєву роль, у якій він «виступає» в конкретному комунікативному акті (супутник, покупець, ситуативний партнер і т.п.). Не можна на ту саму тему говорити однаково з пенсіонером і підлітком, з фахівцем і необізнаною людиною, християнином і крішнаїтом тощо. Важливо це брати до уваги і тоді, коли адресатом є аудиторія, в якій можуть бути різні за статусом люди. За адресацію мовлення не варто забувати і в писемних жанрах мовлення.

Зберігати дистанцію за несиметричності статусів і ролей комунікантів.

Якщо соціально-мовленнєві статуси і ролі адресата й адресанта, а також третьої особи (осіб) неоднакові, несиметричні, то це дуже важливий чинник, який потрібно брати до уваги у комунікативній поведінці. Недотримання статусної і рольової дистанції між співрозмовниками здебільшого спричиняється до порушення норм мовленнєвого етикету, культури мовлення. Не може розмовляти онук із дідом (учень з учителем, парафіянин із священиком, пацієнт із лікарем) так само, як із співрозмовником свого віку, статі, соціального становища. Саме з порушенням дистанції між спілкувальниками пов’язане вживання висловів на зразок: Ти (Ви) з ким розмовляєш(єте)?; Знай(те) своє місце!; Я з тобою (Вами) свині не пас! та под.

Брати до уваги можливості сприйняття мовлення адресатом.

Недоречно, наприклад, у розмові з тими, хто недостатньо володіє мовою (малі діти, малоосвічені люди, іноземці) вживати невідому їм лексику і фраземіку, слова в переносному значенні, складні синтаксичні конструкції, говорити у пришвидшеному темпі, притишено і т.п. Результат такого мовлення може виявитися близьким до нуля або й негативним, як проповідь отця Павла із оповідання Івана Нечуя-Левицького «Афонський пройдисвіт»: Говорив він їх (проповіді), здається, більше для себе, ніж для селян, бо говорив великоруською мовою та ще й по-вченому. Чесна громада слухала ці проповіді й нудилась, аж позіхала голосно на всю церкву. Чоловіки без сорому позіхали, а баби таки просто куняли та клювали в спину одна одну носами. Адресант має вміти поставити себе на місце адресата, ввійти в його становище, не заговорювати його: можливо, адресатові важко сприймати мовлення або ніколи слухати.

Не перетворювати діалог на монолог.

Доросла людина в змозі втримувати без перерви увагу щонайбільше 20 хвилин. А багато людей неспроможні й на такий відрізок часу. Здебільшого перша «криза уваги» настає на 15-20-ій хвилині, друга-на 30-35-ій. Це треба пам’ятати всім охочим до слова: лекторам, «штатним промовцям», просто балакунам. А головне — не забувати, що співрозмовник — це теж учасник спілкування, який має що сказати і переважно хоче це зробити. Тому мовленнєвий етикет вимагає керуватися засадою, відомою з римського права: аиditиr еt аlterа раrs - «хай буде вислухана і друга сторона». Хто намагається тільки сам говорити, за словами славетного англійського політика й філософа Френсиса Бекона, нагадує людину, яка сама хоче танцювати, а партнерові не дає. 

Не провадити діалог як дуолог.

Терміном дуолог (лат. duо - «два») учені з Чикагського університету називають розмову, в якій немає обміну думками, тому що спілкувальники слухають кожен сам себе, а не комунікативного партнера. Їх цікавить те, що вони скажуть самі, а не те, що казатиме співрозмовник. Замість сприймати мовлення партнера, кожен обмірковує власні думки. Тому в дуолозі розмова є, а обміну думками нема. «Говорити і слухати лише себе ( не випадає; і коли говорити із самим собою ( безумство, то слухати лише себе, розмовляючи з іншим, ( безумство подвійне», - писав мудрий Ґрасіан.

Вдало обирати тему, логічно розгортати текст, доречно використовувати мовний матеріал.

Належно аргументувати свої думки, твердження, оцінки.

Не тільки непереконливо, а й неетично звучать «аргументи» на зразок Це я тобі (Вам) кажу! Не набагато кращими є докази, відомі за використанням їх персонажами світової белетристичної класики. Так, чеховський Сємі-Булатов заперечував думку, що на сонці є плями, такою фразою: Цього не може бути, тому що цього не може бути ніколи. Хоча такі й подібні «докази» мають універсальний характер, оскільки можуть бути застосовані в розмові на будь-яку тему, очікувати від них позитивного враження на співрозмовника годі.

Відповідь запитанням на запитання є коректною тоді, коли існує потреба щось уточнити у запитанні, щось з’ясувати і т.д. Коли ж ця «відповідь» є намаганням перекласти тягар доведення на співрозмовника або просто «викрутитися», то така мовленнєва поведінка не відповідає стандартам етикетного спілкування.

Дотримуватися стильової тональності мовлення.

 Слід добирати мовний матеріал і будувати текст, не виходячи за межі стилю, який відповідає типові комунікативної ситуації й характерові його складових. Зміщування мовного матеріалу з різних стилів доречне хіба що як засіб створення сатиричного чи комічного ефекту в художніх творах, анекдотах, пародіях тощо. У науковому, офіційно-діловому, виробничо-технічному текстах уживати слова чи вирази розмовного, просторічного звучання, а також діалектизми, жаргонізми, арготизми не заведено. Наприклад, у заяві, довідці, дорученні і т.п. замінити загальновживані, стилістично нейтральні слова батько на татко чи татусь, зарплата на получка, картопля на бульба, міліціонер на мент було б грубим порушенням стилістичних норм, а заразом і культури мовлення. Стильова тональність виступу з доповіддю, лекцією і т.п. зобов’язує мовця дуже виважено застосовувати підвищення тону голосу, прискорення чи сповільнення темпу мовлення, зміну тембру, щоб не виник дисонанс між тим, що і для кого говориться, та тим, як говориться. Те ж стосується і невербальних засобів: надмірна жестикуляція, надто рухлива міміка, «круглі очі», «довге обличчя», інтенсивне хитання головою, часте знизування плечима, різка зміна поз - усе це не відповідатиме стильовій тональності цього жанру мовлення й може спровокувати комунікативний конфлікт, не кажучи вже про те, що спричинить низьку ефективність виступу. Тільки функціонально доцільні засоби вираження можуть бути корисними адресантові.

Дотримуватися фізичних параметрів мовлення.

В усному мовленні потрібно пам’ятати про «пороги сприйняття»: надто швидке або надміру тихе вимовляння звуків не дозволяє адресатові (аудиторії) розпізнавати і «розшифровувати» слова, а з ними ( висловлювання (речення) і цілий текст. Модуляція сили, висоти, тембру, темпу, тривалості пауз має бути спрямована на максимально ефективне сприйняття мовлення адресатом (аудиторією), але вона не повинна відвертати увагу від того, що говориться, вимушуючи адресата (аудиторію) аналізувати зовнішню ( звукову ( сторону мовлення. Можна провести експеримент: розповісти той самий текст для двох груп слухачів, але в одній групі згідно з нормами, а в другій ( із різким збільшенням сили голосу і висоти тону в окремих місцях, з вимовою напівшепотом, затягуванням пауз і несподіваним прискоренням темпу, з переходом на дитячий і старечий тембр, ( а тоді запропонувати слухачам записати почуте, після чого зіставити результати першої і другої груп. Подібний експеримент можна провести і щодо нормального та надлишкового використання невербальних засобів вираження. У писемних жанрах мовлення некоректно одну людину називати повним ім’ям і прізвищем, другу ( ініціалом імені і прізвищем, третю ( тільки прізвищем. Писати красиво можуть не всі, але кожен повинен писати розбірливо.

 Брати до уваги присутність третьої особи.

Якщо в комунікативному акті, крім адресанта й адресата, присутня 3-тя особа (особи), то не помічати її (їх), провадити розмову так, ніби її (їх) немає, ( означає порушувати правила добропристойності. До того ж треба брати до уваги соціально-мовленнєвий статус і соціально-мовленнєву роль 3-ої особи (осіб) у цій комунікативній ситуації. 3-ій особі (особам) має бути адресовано певне число словесних звернень адресанта. Для цього використовуються такі формули: Цікаво було б знати думку нашого колеги (добродія Петренка; пана Олекси) з цього питання; Гадаю, що і наш колега (добродій Петренко; пан Олекса) на це пристане; А Ви, колего (добродію Петренко; пане Олексо), не хотіли б щось додати до наших міркувань?; А Ви (ви) що з цього приводу скажете? та под. З огляду на присутність 3-ої особи має істотно коригуватися вибір мовного матеріалу. Наприклад, якщо 3-тя особа старша за віком, вища за соціальним становищем, то це повинно стримувати мовця від уживання інтимно-емоційних, грубуватих (а грубих і поготів!), жаргонних та под. слів і висловів. Увага до 3-ої особи (осіб) має виражатися ( іноді навіть більшою мірою ( також невербальними засобами: рухами голови, мімікою, поглядами.

Коли 3-тя особа (особи) не бажана як свідок розмови, то недоречно переходити на шепіт, іноземну мову, вузький діалект тощо. Найкраще знайти переконливий, добропристойний привід і позбутися присутності цієї особи (осіб), а якщо це неможливо, то не зачіпати тем, які становлять інтерес тільки для адресанта й адресата.
Виявляти максимальну увагу до мовлення адресанта.

Треба слухати, ( говорить східне прислів’я, ( не лише вухами, а й розумом, аби не бути подібним до осла, який, несучи вантаж, знає тільки його тягар, але не відрізняє золота, що дзвенить, від дров, що стукотять. Увагу до адресанта, тобто насамперед до того, що він хоче сказати, чого не хоче сказати і чого не скаже, якщо йому не допомогти, а також до нього самого, зокрема до його почуттів, треба виявляти на всіх стадіях його мовлення ( початковій, основній, завершальній. Для цього в розпорядженні адресата є цілий арсенал вербальних і невербальних засобів. 
Брати до уваги статусні і рольові ознаки адресанта.

Це має особливо велике значення, коли ці ознаки в адресанта й адресата не збігаються, тобто комуніканти асиметричні: начальник ( підлеглий, учитель ( учень, бабуся ( підліток, клієнт ( офіціант, громадянин України ( іноземець.
Своєчасно реагувати на мовлення адресанта.

На запитання потрібно давати відповідь відразу або ж попросити відтермінувати її фразами типу: Дозвольте подумати (зосередитись; поміркувати); Я не готовий зараз дати відповідь; На жаль, не володію достатньою інформацією, щоб уже дати відповідь. Так само без зволікання належить погодитись, не погодитись чи висловити сумнів щодо тверджень співрозмовника, якщо він попросить виповісти ставлення до них. У разі потреби доцільно перепитати його, попросити уточнити деталі тощо.

 Виявляти витриманість і доброзичливість.

Не перебивати адресанта «на півслові». Буває, що адресант не в змозі зупинитись і не дає співрозмовникові сказати бодай одне слово. Зробити спробу перетворити його монолог на діалог можна за допомогою формул: Дозвольте мені сказати декілька слів (перебити Вас; увернути слово); Я б хотів лишень зауважити, що ...; Перепрошую, зупиніться на хвилинку і не забудьте, що маєте сказати, бо я мушу зауважити, що..., тощо.
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