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ВСТУП 

 

В умовах розбудови України, утвердження її на міжнародній арені, 

закріплення української мови як державної, розширення процесів 

демократизації нашого суспільства постала настійна потреба впровадження 

української мови в усі сфери життєдіяльності держави, забезпечення 

використання її у професійній діяльності. 

Завдання вищої школи – готувати фахівців нової генерації: 

кваліфікованих, грамотних, мовнокомпетентних, які б досконало, ґрунтовно 

володіли українською літературною мовою. Невід’ємною ознакою освіченої, 

всебічно розвиненої людини є висока мовна культура, тобто вміння активно 

використовувати як знаряддя спілкування сучасну українську літературну мову 

з усіма багатствами виражальних засобів та властивими їй нормами. З 

культурою мовлення тісно пов’язаний мовний етикет як виразник загальної 

культури. Реалізація цього завдання у вищих навчальних закладах України 

здійснюється шляхом вивчення дисципліни «Мовний етикет», зміст якої  

передбачає формування мовної особистості, обізнаної з культурою усного й 

писемного мовлення, котра вміє в повному обсязі використовувати набуті 

знання, уміння та навички для оптимальної мовної поведінки в професійній 

сфері. Вивчення курсу спрямоване на підвищення рівня культури усного й 

писемного ділового мовлення, практичне оволодіння етикетними формулами, 

що забезпечить професійне спілкування на належному мовному рівні.  

      Мета вивчення навчальної дисципліни «Мовний етикет»: формування 

системи знань про основні правила спілкування, мовний етикет, його 

структуру; вироблення вмінь і навичок застосування найтиповіших етикетних 

формул у різних комунікативних ситуаціях; удосконалення культури усного й 

писемного мовлення майбутніх фахівців. 

     Предмет: мовний етикет професійного спілкування. 

Завдання: дати студентам ґрунтовні знання про мовний етикет українців; 

виробити навички доцільного використання етикетних мовних формул 
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(звертання, вітання, прощання, вибачення, подяка, запрошення, прохання, 

згода, підтвердження, заперечення, відмова, стимулювання та корекція розмови 

тощо) в усному й писемному мовленні; забезпечити досконале володіння 

нормами сучасної української літературної мови та дотримання вимог культури 

усного й писемного професійного мовлення; сформувати стилістичну 

компетенцію. 

Студент повинен знати: 

– основні правила спілкування; 

– етикетні формули звертання, вітання, прощання, вибачення, подяки, 

запрошення, прохання, згоди, підтвердження, заперечення та ін.; 

– правила етикету ділової телефонної розмови; 

– культуру ділового спілкування, вимоги до проведення бесід, нарад;  

– орфоепічні й акцентуаційні норми сучасної української літературної 

мови; 

– структуру публічного виступу та етапи підготовки до нього; 

– культуру писемного мовлення; 

– правила оформлення списку літератури; 

– орфографічні й технічні правила переносу слів, скорочення слів та 

словосполучень; 

– вимоги до рубрикації тексту; 

– мовний етикет наукового стилю. 

Студент повинен уміти: 

– використовувати етикетні формули відповідно до комунікативних 

намірів;  

– оцінювати ділове мовлення в різних комунікативних ситуаціях; 

– моделювати службові телефонні розмови; 

– застосовувати орфоепічні норми та правила усного спілкування на 

практиці; 

– виступати за самостійно обраною темою, дотримуючись вимог до 

підготовки публічних виступів; 
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– оформляти список використаної літератури; 

– переносити слова, скорочувати слова й словосполучення; 

– рубрикувати наукові та офіційно-ділові тексти; 

– редагувати фахові тексти;  

– послуговуватися лексикографічними джерелами та іншою допоміжною 

довідковою літературою, необхідною для вдосконалення мовної 

культури. 

Основними формами навчального процесу, що забезпечують вивчення 

дисципліни, є лекції, практичні заняття та самостійна робота. Контроль знань 

студентів проводиться за кредитно-модульною системою, передбаченою 

навчальною програмою. 

На вивчення курсу відводиться 54 години, із яких 6 годин – лекції, 

30 годин – практичні заняття, 18 годин – самостійна робота. 

 

. 
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ЗМІСТ ДИСЦИПЛІНИ 

 

МОДУЛЬ 1 

ЕТИКЕТНІ МОВНІ ФОРМУЛИ  

 

Тема 1. Мовний етикет як виразник загальної культури особистості 

Мовний етикет як виразник загальної культури особистості. Структура 

мовного етикету. Тональності спілкування. Особливості мовного етикету 

українців. Мовні формули звертання. 

 

Тема 2. Мовні формули вітання, прощання, вибачення, подяки, 

запрошення та ін. 

Етикетні формули вітання й прощання. Мовні формули вибачення й подяки. 

Етикетні формули запрошення, прохання й наказу. 

 

Тема 3. Мовні формули знайомства, згоди, підтвердження, заперечення, 

відмови 

Правила та етикетні формули знайомства. Мовні звороти, які 

репрезентують згоду, підтвердження. Мовні звороти, які репрезентують 

заперечення, відмову.  

 

Тема 4. Етикетні формули стимулювання й корекції розмови, 

вираження співчуття, пропозиції та ін. 

Етикетні формули стимулювання й корекції розмови, вираження співчуття, 

пропозиції й поради. Мовні звороти, які репрезентують зауваження, осуд, 

застереження. 
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Тема 5. Етикетні формули привернення уваги, висловлення власного 

погляду, схвалення, докору, сумніву, розради 

Мовні формули привернення уваги до себе. Мовні звороти, які 

репрезентують схвалення, докір. Етикетні формули вираження сумніву, 

розради. 

 

Тема 6. Етикет телефонної розмови 

Етапи телефонної розмови. Правила етикету ділової телефонної розмови. 

Етичні питання користування мобільним телефоном. 

 

МОДУЛЬ № 2 

ЕТИКЕТ УСНОГО Й ПИСЕМНОГО ДІЛОВОГО МОВЛЕННЯ 

 

Тема 7. Культура ділового спілкування 

Правила спілкування керівника з підлеглим. Психологічні прийоми 

досягнення прихильності підлеглих. Розмова-покарання. Проведення 

конференцій, нарад, дискусій. Правила тактовного ведення бесіди. 

 

Тема 8. Публічний виступ як різновид мовленнєвої діяльності 

Ораторське мистецтво як теорія виразного мовлення. Етапи підготовки до 

публічного виступу. Правила публічного виступу. Значення жестів і міміки в 

усному спілкуванні. 

 

Тема 9. Орфоепічні норми сучасної української літературної мови 

Основні орфоепічні норми сучасної української літературної мови. Вимова 

голосних звуків. Вимова приголосних звуків. Вимова звукосполучень 

приголосних.  
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Тема 10. Акцентуаційні норми сучасної української літературної мови 

Акцентуаційні норми. Словесний наголос. Наголос як засіб розрізнення 

лексичного й граматичного значення слова. Паралельний наголос. Логічний та 

емфатичний наголоси. Наголошування іменників. Наголошування числівників. 

Наголошення слів, у яких найчастіше трапляється порушення літературних 

норм. 

 

Тема 11. Культура писемного мовлення 

Особливості писемного мовлення. Вимоги до оформлення писемного 

тексту. Основні правила оформлення списку літератури. 

 

Тема 12. Скорочення слів. Правила переносу слів. Рубрикація тексту 

Основні загальноприйняті скорочення слів. Орфографічні й технічні 

правила переносу слів з рядка в рядок. Рубрикація тексту. 

 

Тема 13. Мовний етикет наукового стилю 

Структура мовного етикету в науковому стилі. Етикетні вислови звертання, 

прощання, подяки. Різновиди взаємодії власне авторської та інтекстової 

інформації. Мовні засоби для вираження позитивного оцінювання наукового 

дослідження. Мовні засоби для вираження негативного оцінювання. 
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