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Тема 1. ВСТУП ДО НАВЧАЛЬНОЇ  ДИСЦИПЛІНИ «УКРАЇНСЬКА МОВА (ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ)
Дисципліна: Українська мова (за професійним спрямуванням).
Категорія слухачів: слухачі ННІЗН.
Навчальний час: 2 години.
Навчальна мета: 
1) надати цілісне наукове уявлення про «Українську мову (за професійним спілкуванням)» як навчальну дисципліну для юристів;
2) виробити навички оптимальної мовної поведінки у професійній сфері: вплив на співрозмовника за допомоги вмілого використання різноманітних мовних засобів, оволодіння культурою монологу, діалогу та полілогу; сприйняття й відтворення фахових текстів, засвоєння лексики і термінології зі свого фаху, вибір комунікативно виправданих мовних засобів, послугування різними типами словників;
 3) систематизувати знання про мову і мовлення, національну мову, українську літературну мову, мовні норми.
Виховна мета: 
1) сприяти усвідомленню слухачами важливості у площині практичної діяльності знань норм української літературної мови;
2) сприяти виробленню розуміння ролі культури мовлення у фаховій діяльності, житті людини і громадянина.
Розвивальна мета: 
1) розвивати пізнавальну активність слухачів у процесі сприйняття теоретичної інформації, спрямованої на поглиблення та розширення мовних та мовленнєвих знань, умінь і навичок, які є необхідними для подальшого застосування у фаховій діяльності;
2) сприяти розвитку уміння адаптувати теоретичний матеріал до вимог практичної діяльності з фаху;
3) розвивати комунікативний досвід, що сприяє покращанню креативних здібностей слухачів та спонукає їх до самореалізації, активізує пізнавальні інтереси, реалізує евристичні здібності як визначальні для формування професійної майстерності.
Навчальне обладнання, ТЗН: проектор, ноутбук.
Міжпредметні та міждисциплінарні зв’язки:  конституційне право,  теорія держави та права, адміністративне право, адміністративна діяльність, кримінальне право, кримінальний процес, криміналістика, цивільне право, цивільний процес, управління в органах внутрішніх справ, юридична логіка, українська мова (за професійним спрямуванням), правнича лінгвістика.


Навчальні питання:
1. Предмет і завдання курсу, його наукові основи. 
2. Мова і мовлення.
3. Поняття національної та  літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови.
4. Функціональні стилі української мови, сфери їх застосування, основні ознаки. Мова права.
5.  Культура професійного мовлення компетенція. 
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Конспект лекції

1. Предмет і завдання курсу, його наукові основи

Предметом навчальної дисципліни  «Українська мова (за професійним спілкуванням)» є вивчення мови і мовлення у процесі фахової діяльності.
Об’єктом навчальної дисципліни «Українська мова (за професійним спілкуванням)» є взаємовідношення мови і професійної діяльності. 
Ця навчальна дисципліна  вивчає норми сучасної української літературної мови для подальшого їх застосування у мовленнєвій професійній діяльності, тобто функціонування мовних норм в фахових текстах, а також надає рекомендації щодо продукування точного, логічного, змістового, доречного, виразного, багатого, грамотного  професійного мовлення як в усній, так і в писемній формі.
Метою вивчення курсу «Українська мова (за професійним спрямуванням) є поглиблення та розширення мовних та мовленнєвих знань, умінь і навичок, які є необхідними для подальшого застосування в фаховій діяльності.
У результаті вивчення цієї дисципліни підвищується рівень володіння слухачами сучасною українською літературною мовою, формуються необхідні для професійної діяльності мовленнєві вміння та навички, покращується загальна та фахова ерудиція, мовна та мовленнєва культура.
Таким чином результатом опрацювання цієї дисципліни є отримання знань про:
	загальне в мові (предмет, об’єкт, мета та значення курсу; його зв’язок з іншими дисциплінами; сутність мови як суспільного явища, її функції; особливості мовної ситуації та мовної політики в Україні; характерні ознаки української літературної мови; різновиди мовних норм літературної мови, доречність їх використання в усному та писемному мовленні; стильове багатство сучасної української літературної мови; критерії культури мовлення, дотримання яких сприяє побудові зрозумілого та красивого мовлення; мовний етикет спілкування; засоби досягнення милозвучності мовлення; особливості графічної системи української мови, її словникового складу; види лексикографічної літератури; сучасну науково-навчальну літературу лінгвістичного спрямування тощо);
специфічне в мові права (загальні відомості про сутність та функції мови права, її стильові та жанрові різновиди; чинне законодавство щодо функціонування та розвиток мов в Україні (державної мови, мов національних меншин, мов міжнародного спілкування, мови судочинства тощо); основні поняття юридичного термінознавства, вимоги до називання та дефініцій юридичного терміна; види юридичних термінів, системно-смислові зв’язки між ними в юридичній терміносистемі; місце юридичних термінів у лексичній системі української мови; поняття юридичної термінографії, різновиди словників юридичного спрямування; загальне уявлення про графічне оформлення текстів нормативно-правових актів; особливості функціонування мовних норм в юридичних текстах, види юридичних текстів; сучасну науково-навчальну літературу юридико-лінгвістичного спрямування тощо).
Основними завданнями вивчення дисципліни «Українська мова за професійним спрямуванням» є:
· виховання у слухачів потреби вивчати українську мову;
· підготовка грамотних фахівців, які добре володіють українською мовою;
· розширення  знань із професійної лексики;
· прищеплення практичних навичок складати ділові папери;
· ознайомлення слухачів з особливостями професійного мовлення;
· навчання користуванню спеціальною термінологією в усному і писемному мовленні;
· відновлення й закріплення орфографічних і пунктуаційних навичок;
· поглиблення й розширення знань з основних розділів української мови;
· оволодіння необхідними орфоепічними, граматичними, лексичними та стилістичними   нормами.
 1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми слухачі повинні: 
знати:
· предмет, мету, завдання і значення курсу;
· види документів, пов’язаних із професійною діяльністю, реквізити документів, правила їх оформлення;
· терміни та професіоналізми, які використовуються у фаховому службовому спілкуванні;
· лексичні, морфологічні, синтаксичні норми сучасної української літературної мови у професійному спілкуванні;
· особливості професійного спілкування;
· основи культури професійного спілкування;
· етикет ділового спілкування.
         уміти:
· чітко визначати і користуватися двома формами ділового мовлення: усною і писемною, знати їх особливості;
· складати професійні тексти та документи, дотримуючись норм сучасної української літературної мови,  використовуючи методику складання фахової документації, термінологічні словники тощо;
· здійснювати спілкування з учасниками трудового процесу на принципах професійного спілкування, орієнтуючись  на норми сучасної української літературної мови;
· здійснювати аналіз і коригувати тексти фахової інформації відповідно до норм української літературної мови;
· перекладати тексти українською мовою, працюючи з іншомовними фаховими текстами, використовуючи термінологічні та електронні словники;
· логічно формувати думки, дотримувати послідовності й точності викладу;
· володіти культурою діалогу;
· використовувати власне українські виробничо-професійні фразеологізми та номенклатурні назви, складаючи професійні тексти та спілкуючись на професійному рівні;
· самостійно здобувати знання, здійснювати пошук нової текстової інформації (робота з джерелами навчальної, наукової та довідкової інформації).  
З огляду на предмет української мови (за професійним спрямуванням) зв'язки цього міждисциплінарного напряму досліджень з іншими  науками є надзвичайно  різноманітними і глибокими.
Органічними є зв’язки української мови (за професійним спрямуванням), звичайно ж, з  мовознавчими та юридичними науками. 
Потужними є зв’язки  з філософією, логікою, психолінгвістикою, герменевтикою,  соціологією, історією та іншими науками.


2. Мова і мовлення

Проблема розрізнення понять мови і мовлення є однією з найважливіших у межах пропонованого курсу. 
Мова – це сукупність загальноприйнятих у суспільстві та довільно відтворюваних у мовленні знаків і правил їх поєднання.
Мовлення – це індивідуальний акт конкретного застосування мови; засоби спілкування в їх реалізації.  

Мова							Мовлення
- психічне явище					- психофізичне явище
- соціальне						- індивідуальне
- системне						- несистемне
- пасивне						- активне
- потенційне					- реальне
- стійке						- нестійке
- довговічне						- однократне
- синхронічне					- діахронічне
- суттєве						- побічне 

Мова дістає відображення в мовленні – без цього вона не може існувати, здійснювати комунікативну функцію. Проте мовлення, а відтак і комунікативна діяльність неможливі без мови.
Мовлення завжди індивідуальне. Хоча люди і користуються однією мовою, їх мовлення, залежно від віку, професії, середовища, у якому вони живуть, різниться особливим добором слів, манерою будувати речення тощо.
Мова – це і  універсальний засіб навчання і виховання людини, і  енциклопедія людського досвіду, і першооснова нагромадження культурних цінностей, а також один із компонентів духовної культури суспільства, функціонуюча система, нерозривно пов'язана з усіма галузями суспільного життя і т.д.. Мовлення –  це спосіб існування і вияву мови, мовний процес у багатьох його видах і формах (слухання, читання, мовчазна розмова з самим собою, обдумування  свого  майбутнього  чи  сприйнятого  від  інших повідомлення), вияв процесу формування думки ( а не втілення, вияв одиниць мови усіх рівнів і правил їх поєднання тощо. Мова і мовлення поліфункціональні. 
Мові притаманні такі функції:
комунікативна (мова є засобом спілкування);
мислетворна (мова бере найактивнішу участь у процесі формування (початкового, ще нечіткого окреслення) та формулювання (чіткого вираження) думки. Мова, таким чином, виконує функцію оформлення думки);
номінативна (мовні одиниці, передусім слова, служать назвами предметів, процесів, якостей, ознак тощо);
пізнавальна (мова служить важливим інструментом пізнання. Не назване — не пізнане. Відшуковуючи назву для речей, людина їх пізнає);
культурологічна (репрезентуючи свою мову, ми репрезентуємо і власну культуру, її традиції та здобутки, збагачуючи світову культуру);
ідентифікаційна (мова  є засобом спілкування, ідентифікації, ототожнення в межах певної спільноти);
естетична (мова — першоджерело культури, знаряддя і водночас матеріал створення культурних цінностей)  та ін.
Функції мовлення, зокрема, такі: 
комунікативна (реалізація процесу спілкування); 
пізнавальна (здійснення процесів пізнання); 
мовотворна (творення нових одиниць мовних підсистем); 
експресивна (вираження, відображення особистості у тексті, що створений цією особистістю);
ідентифікаційна (кожна людина має своєрідний індивідуальний мовний «портрет», мовний «паспорт», у якому відображено всі її національно-естетичні, соціальні, культурні, духовні, вікові та інші параметри);
емотивна (реалізація процесу вираження емоцій); 
естетична (продукування художніх образів). 
Отже, функціонально мова характеризується як засіб, а мовлення – як процес. 
Мова для всіх носіїв одна, але реалізація її в мовленні для кожного мовця має свої особливості. Сама мова не може бути правильною чи неправильною, логічною чи нелогічною, точною і неточною, виразною чи одноманітною. Всі ці ознаки має мовлення і насамперед, індивідуальне.
Кожна система має свою структуру. Структура — це спосіб організації системи, її внутрішня будова. Під системою, у свою чергу, розуміють зазвичай взаємозв’язок і взаємодію між рядом явищ одного порядку (іноді термін “система ” використовується в розумінні чогось цілого).
Мова і мовлення – це складні системи.
Так, мова не є простим нагромадженням її одиниць —
фонем, морфем, лексем, конструкцій. Це складний, багатоплановий механізм, який має свою внутрішню організацію — структуру. 
Мова має чотирирівневу (чотириярусну) будову. Найнижчим рівнем є фонологічний, далі йде морфологічний, відтак лексико-семантичний, і найвищим рівнем є синтаксичний. Кожен рівень має свою одиницю: фонологічний — фонему, морфологічний — морфему, лексико-семантичний — лексему (слово), синтаксичний — речення. Усі названі рівні становлять собою окремі системи і вивчаються окремими лінгвістичними науками: фонологічний — фонологією, морфологічний — морфологією, лексико-семантичний — лексикологією і синтаксичний — синтаксисом.
Мовні рівні не є автономними, незалежними. Вони взаємопов’язані. Із фонем будуються морфеми, з морфем — лексеми, з лексем — речення. Отже, мова складається з чотирьох систем, які утворюють загальну систему мови.
Як реальний конкретний прояв мови в цілому мовлення є явищем набагато складнішим і піддається дослідженню значно важче, ніж абстрактна мовна система. На відміну від парадигматичного характеру мовної системи, в якій структурні елементи мови лише виділяються, протиставляються один одному та об’єднуються за своїми структурними особливостями в групи відносно однотипних інваріантних одиниць, мовлення має синтагматичний характер лінійно формованих конструкцій, у межах яких поєднуються і взаємодіють структурно різнотипні одиниці мови, що зазнають у цих умовах широкого варіювання.
Дуже важливим у площині пропонованої теми є також формування цілісного уявлення про усну й писемну форми вияву мови.
Усне мовлення є виявом того, що існує в усній мові, а писемне мовлення — це реалізація і вияв мови писемної. 
Мовлення — це реалізація мови, її вияв. У українському літературному мовленні можна використати лише те (фонеми, звуки, афікси, слова, найрізноманітніші форми слів і речень  та інші знаки), що наявне в українській літературній мові, що через мовлення, використання в мовленні закріпилося у мові, увійшло до її системи.
Порівняльний аналіз усної і писемної форм українського літературного мовлення дає змогу виявити як спільні для них ознаки, так і розрізнювальні, які властиві лише одній із форм мовлення. Усне мовлення і писемне мовлення розрізняються:
—  матеріально, фізично. Усне мовлення представлено фонемами, звуками, інтонацією, а писемне мовлення втілюється в графічних (писаних, друкованих) знаках, переважно в літерах, ієрогліфах тощо;
—  інструментально. Ці форми мовлення мають неоднаковий спосіб породження, вияву: одиниці усного мовлення (звуки, слова тощо) утворюються органами мовлення людини, артикулюються, вимовляються, а одиниці писемного мовлення — це записані, надруковані (літери, розділові знаки) графічні знаки;
—  способом сприймання. Усі явища, елементи усного мовлення сприймаються на слух і становлять акустичні (слухові) одиниці, а явища писемного мовлення (літери, розділові знаки) сприймаються зором і є оптичними (зримими), спостережуваними мовними одиницями;
—  сферою застосування і виконуваною функцією. Вони часто служать неоднаковій спілкувальній меті і використовуються по-різному: в одній ситуації — усно, в інших — доцільно або можна висловитись тільки писемно;
—  виявом позамовних засобів спілкування. Жести й міміка, інші засоби невербального мовлення в усному і писемному мовленні виявляються по-різному. В усному обміні думками ці засоби діють безпосередньо і сприймаються зором чи на слух у момент їх творення, у своєму природному вияві, а в писемному мовленні вони передаються і сприймаються опосередковано (їх описують), а не в своїй натуральній і первісній формі;
—  варіативністю (варіантністю) мовних одиниць. Усне мовлення, позаяк реалізується у найрізноманітніших виявах інтонації, супроводжується міміко-жестикуляційними елементами, формами, – порівняно з писемним має значно більшу варіативність значеннєвого і стилістичного вияву: будь-яке речення чи функціональний замінник речення можна реалізувати в безлічі інтонаційних варіантів. Водночас і писемне мовлення не є безпорадним у відтворенні інтонації. Для цього використовуються графічні знаки — літери для позначення слів, шрифтові виділення (написанням слів з малої і великої літери, курсивом тощо), знаки пунктуації, цифри, хімічні знаки, малюнки та ін. Однак ці засоби багато в чому поступаються засобам усного мовлення. Писемне мовлення не може до тонкощів відтворити інтонаційно-виражальне багатство мовлення усного;
—  темпом, тобто швидкістю вимовляння слів у мовленнєвому потоці. Експериментально вже доведено, що висловлюватись усно можна в 10 разів швидше, ніж писемно;
—  організованістю, продуманістю. Усне мовлення, навіть будучи літературним, менш організоване структурно, стилістично, вільніше в доборі мовних засобів, ніж писемне. Це особливо пояснюється технікою, характером вияву обох форм мовлення. Через нестачу часу усне мовлення редагувати, видозмінювати важче; натомість записані думки автор може виправляти, змінювати, доповнювати. Писемне мовлення майже завжди більш продумане, усвідомлене, осмислене, ніж усне;
—  способом і засобом спілкування. Усне мовлення є здебільіпого способом і засобом безпосереднього, прямого спілкування між наявними співрозмовниками або по телефону, радіо і телебаченню, а писемне мовлення — це здебільшого спілкування між тими, хто роз’єднаний і простором, і часом;
—  формою викладу. Писемне мовлення найчастіше монологічне, здебільшого не передбачає негайного реагування, зворотного зв’язку. Діалог у писемній формі зазвичай створюється за відсутності його учасників (персонажів, дійових осіб) і лише зрідка з метою прямого спілкування (обмін записками, скажімо, на зборах та ін.). В усному мовленні мовець і слухач взаємодіють здебільшого синхронно (одночасно). Поєднанням інформації у двох виявах (того, хто усно висловлюється, і того, хто сприймає висловлену інформацію, продукуючи в цей же час і свою) створюється діалогічне мовлення;
—  часом виникнення. Початок формування усного мовлення сягає далеких тисячоліть, коли в найближчих предків людини поступово з’являлась «потреба щось сказати одне одному» (Ф. Енгельс), а писемне мовлення виникло тільки з появою письма приблизно в IV тис. до н. е.


3. Поняття національної та літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови

Мова відбивається перш за все у свідомості її носіїв як національна, хоча поняття «мова» і «національна мова» не тотожні. 
Національна мова охоплює: 
1. Сукупність усіх територіальних діалектів держави.
2. Просторіччя.
3. Соціальні жаргони. 
4. Національний фольклор. 
5. Літературну мову як вищу форму національної мови, національну культуру і мистецтво, які обслуговують культурне і громадське життя, об’єднуючи народ в єдину націю.
Національна мова — це тип національного мислення, тип національної культури, філософії і психології, що може реалізуватися у різноманітних варіантах мовної, мовленнєвої і національно-культурної діяльності.
Літературна мова — це одна із форм національної мови. Вона виділяється як уніфікована й оброблена її форма, зафіксована у писемній та усній практиці.
Літературна мова є вищою формою вираження української національної мови, унормованим варіантом загальнонародної мови.
Сучасній літературній мові властиві такі ознаки:
· універсальність (багатофункціональність);
· високий ступінь нормативності;
· сталість норм;
· історична змінність;
· розвинена система стилів;
· наддіалектна форма;
· наявність усної та писемної форми вираження.
Універсальність української літературної мови (або інакше – багатофункціональність) полягає у її здатності охопити всі накопичені людством знання, обслуговувати всі мовні сфери, виконувати різні функції. 
Літературною мовою послуговуються  всі сфери життєдіяльності суспільства:  державна, матеріально-виробнича, культурна, наукова, публіцистична тощо. Вона  є засобом вираження національної культури, національної самосвідомості українців.
Українська літературна мова існує в двох формах — усній і письмовій. Усна форма розрахована на слухача, письмова — на читача. Усна мова більш спонтанна, експресивна, безпосередня, тісніше пов’язана з позамовною ситуацією, із загальним контекстом. Писемній формі  притаманні обдуманість, лаконізмом, монологічний характер викладення, дотримання норм. У ній широко використовується абстрактна лексика, наукова й професійна термінологія, частіше вживаються складні конструкції з чітким визначенням складових, вживаються  складні синтаксичні конструкції.


4. Функціональні стилі української мови, сфера їх застосування, основні ознаки. Мова права 

Стилістичну диференціацію мови, її функціональні стилі вивчає стилістика – наука про виразні засоби мови, тобто про ті елементи, що приєднуються до власне вираження думки, супроводжують семантичний зміст висловлюваного – емоційно-експресивні та оцінні моменти мовлення. 
Основним поняттям стилістики є стиль. До виникнення поняття стилю в лінгвістиці привели суттєві відмінності в оформленні думки, що виникали залежно від обставин або теми, на яку говорила людина. Слово «стиль» походить від лат. stilus, stylus — «гостра паличка для письма», якою користувалися в Давньому Римі, Давній Греції та в часи середньовіччя; також це манера письма. У мовознавстві стиль означає різновид мови, що традицією закріплений у суспільстві за однією з найзагальніших сфер соціального життя.
Мовний стиль охоплює  прийоми уживання, відбору й поєднання засобів мовного спілкування у певній сфері життєдіяльності країни.
Функціональний стиль — категорія історична, залежить від соціально-культурних умов використання мови, що історично змінюються. Якщо мова — це засіб спілкування в усіх сферах діяльності людей, то стиль — це засіб спілкування у певній сфері суспільної діяльності.
Стиль — це сукупність засобів, вибір яких зумовлюється змістом, метою та характером висловлювання. 
В українській літературній мові, як правило, виділяють п’ять функціональних стилів: 
· офіційно-діловий;
· науковий;
· публіцистичний; 
· стиль побутового мовлення(розмовний);
· художній.
Також виокремлюються  такі два менш поширені  стилі, як епістолярний і  конфесійний, які характеризуються  досить специфічними мовними засобами. 
Кожний зі стилів має свої характерні особливості, свою сферу поширення, призначення, систему мовних засобів і стилістичні норми і реалізується у властивих йому жанрах. Проте жоден зі стилів не існує уособлено. Кожен із них має в собі елементи іншого.
Жанри — це різновиди текстів певного стилю, що різняться насамперед метою мовлення, сферою спілкування та іншими ознаками.
Діяльність правників полягає переважно у формулюванні правової думки, складанні юридичних документів, веденні офіційних бесід, тлумаченні юридичних, зокрема законодавчих, текстів. У цьому вони послуговуються офіційно-діловим стилем української мови.
Офіційно-діловий стиль
Офіційно-діловий стиль — це сукупність мовних засобів, що задовольняють сферу офіційно-ділових стосунків, яка виникає між органами влади і населенням, між установами, організаціями, підприємствами, фірмами, між установами та приватними особами, між членами суспільства в різних сферах їх правової та господарської діяльності. 
Це стиль ділових паперів: міжнародних договорів, законів, постанов, указів, статутів, наказів, розпоряджень, різних видів судово-слідчої документації тощо.
Офіційно-діловий стиль обслуговує сферу правових відносин — законодавство, судочинство, міжнародні відносини, справочинство тощо.
Офіційно-діловий стиль вирізняється, зокрема, такими рисами (О.Пономарів):
високий ступінь стандартизації мовних засобів;
виразна логізація викладу;
майже цілковита відсутність емоційності та образності;
широке використання безособових і наказових форм;
вживання нейтральної лексики;
вживання слів у прямому значенні;
застосування термінології;
специфічні  синтаксичні конструкції;
поділ на параграфи, пункти, підпункти;
вживання здебільшого простих поширених речень;
вживання складних речень з сурядним та підрядним зв’язком;
використання розщепленого присудка (ведеться розслідування, провадиться реєстрація), а також присудка, вираженого дієсловами в формі теперішнього часу із значенням позачасовості (визначає, встановлює, розглядаються);
точність формулювань, їх однозначність;
документація тверджень;
відсутність індивідуальних авторських рис.
Відповідно офіційно-діловий стиль має такі підстилі: законодавчий, юридичний, дипломатичний, адміністративно-канцелярський. 
Законодавчий – обслуговує сферу законотворчості, урегульовує відносини між громадянами, державою і громадянами, між установами, організаціями підприємствами тощо.  Законодавчий стиль – це мова державної влади, якою вона розмовляє зі своїм суспільством. Основні жанри – конституція, закон, указ, постанова, розпорядження тощо.
Юридичний – використовується в юриспруденції: судочинстві, судовому розгляді, досудовому слідстві, дізнанні, при складанні різноманітних господарських і цивільно-правових договорів тощо. Основні жанри: цивільно-правовий договір (купівлі-продажу, оренди,  про розірвання шлюбу та ін..), позовна заява, протоколи слідчого та дізнавача (обшуку, затримання, допиту, огляду та ін.), постанови слідчого (про призначення експертизи, проведення обшуку та ін.), обвинувальний висновок, постанова (ухвала) судді, вирок, постанова прокурора, нотаріальні документи тощо. 
Дипломатичний – обслуговує сферу міждержавних стосунків у галузі політики, економіки, культури. Основні жанри: декларація,  комюніке, конвенція,  нота тощо.
Адміністративно-канцелярський  – обслуговує професійно-виробничу сферу, правові взаємини та діловодство. Основні жанри: наказ, розпорядження, службовий лист, інструкція, довідка, заява, паспорт тощо. 
Науковий стиль використовується в галузі науки й техніки у неоднорідних за жанрами видах літератури, різноманітних за призначенням і змістом. 
Науковий стиль вирізняється, зокрема, такими рисами:
унормованість, 
високий ступінь стандартизації мовних засобів (поступається лише офіційно-діловому);
узагальнений характер; 
логічність, послідовність викладу;
об'єктивність; 
монологічний характер висловлювання;
 точність викладення;
абстрагованість, вживання абстрактної лексики;
композиційна зв'язаність викладення; 
завершеність, повнота висловлювання; 
широке вживання термінів;
наявність дефініцій; 
структурованість тексту;
тісний зв'язок окремих частин висловлювання;
широке використання розгорнутих синтаксичних конструкцій, складних речень зі сполучниковим зв’язком;
вживання дієприслівникових і дієприкметникових зворотів;
широке вживання однорідних членів речення;
велика кількість вставних слів, словосполучень і вставних конструкцій.
Традиційно вирізняються чотири види мови науки: 
суто науковий – статті в журналах, наукові праці, дисертації, монографії, доповіді;
науково-популярний – нариси, книги, лекції, статті;
навчально-науковий – підручники, навчальні та методичні посібники, програми, збірники задач, завдань і вправ, лекції, конспекти, навчально-методичні матеріали;
науково-діловий – технічна документація (контракти, інструкції, повідомлення про випробування та аналізи, формули винаходів, реферати тощо). 
Також розглядають науково-інформативний (реферати, анотації, патентні описи),  науково-довідковий (словники, довідники, каталоги) та ін.
Публіцистичний стиль
Публіцистичний стиль – це мова масової інформації. 
У публіцистичному тексті розкриваються питання досить широкої тематики, що становлять інтерес для суспільства. Це можуть бути економічні, політичні, моральні, філософські проблеми, а також питання культури, виховання, побутові тощо. В цьому стилі  реалізовується мовна функція впливу, що поєднується з інформативною (повідомленням новин). 
Публіцистичний стиль виконує відразу декілька функцій. По-перше, тексти, написані в цьому стилі, служать для інформування читача (слухача, глядача). По-друге, автор тексту висловлює емоційне ставлення до подій і намагається захопити, заразити цією емоцією публіку. По-третє, публіцистичні тексти є найсильнішим засобом ідеологічного і пропагандистського впливу.
Виокремлюють такі стильові особливості публіцистичного стилю:
організація інформаційного тексту за чіткими стандартизованими схемами (де, коли, з ким, що відбулося тощо);
загальнодоступність;
адресність;
авторський стиль викладу;
чергування фактологічно конкретного та узагальненого матеріалу, образного й абстрактного, логічного й емоційного;
активне функціонування особистісних форм;
вживання оцінної лексики;
широке використання експресивних, емоційно забарвлених мовних засобів;
наявність суспільно-політичної лексики, переосмислення лексики інших стилів;
вживання великої кількості іменників в однині, які набувають збірне значення (читач, глядач);
широке вживання дієслів у теперішньому часі;
простота та  чіткість синтаксичних конструкцій;
значна кількість риторичних питань і вигуків;
вживання багатозначних слів, мовних зворотів, зокрема метафор, метонімії, синекдохи.
Розмовно-побутовий стиль
Розмовний стиль – найдавніший у будь-якій мові, оскільки задовольняє природну потребу спілкування. Вирізняється умовами спілкування. Розмовний стиль люди (незалежно від віку, статі, соціального положення, професії тощо)  використовують у побуті, поза межами офіційного та в офіційному спілкуванні, у навчанні, наукових дослідженнях, в інших сферах життєдіяльності країни.
Розмовне мовлення слугує для безпосереднього усного повсякденного спілкування, при якому сама ситуація зумовлює зміст висловлення: тут використання розмаїття ритмомелодійних варіацій, інтонування, а також допоміжних позамовних засобів: міміки, жестів, постави, погляду тощо. Найчастіше воно здійснюється в діалогічній формі. Усе це і визначає ті лексичні, морфологічні й синтаксичні особливості, якими характеризується розмовне мовлення.
Розмовно-побутовому стилю притаманні такі, зокрема, особливості:
багатство ритміко-мелодійних варіацій;
широке використання побутової лексики;
неодноманітність мовних засобів;
використання неповних речень, натяки, недоговорювання (повнота сприймається як зайве обтяження);
вживання просторічних елементів;
велика кількість емоційно забарвлених, експресивних слів;
поширеність фразеологізмів, діалектизмів, жаргонізмів;
переважання діалогів;
вживання неповних речень;
спонтанність, непідготовленість, безпосередність;
використання невербальних мовних засобів.
Художній стиль
Виявляючи особливий спосіб мислення, художній стиль  відтворює дійсність через конкретно-чуттєві образи. Мовна картина світу письменника виконує естетичну функцію, що передбачає зв’язок між тим, хто створює художній світ, і тим, хто його сприймає.
Мистецтво художнього слова полягає у розкритті потенційних можливостей національної мови, які завдяки довершеності мовного матеріалу, його незвичності, оригінальності, художній доцільності досягають ефективного емоційно-естетичного впливу на читача, розвивають його мовний смак. Художній стиль, об’єднуючи мовні жанри художньої літератури (поезію, прозу, драму тощо) становить певне узагальнення щодо прийомів і засобів створення художньої образності. Образна мова вирізняє твори художньої літератури з-поміж інших текстів. 
Їй притаманні такі, зокрема, особливості:
поширеність загальновживаної лексики української мови;
вживання позанормативних, некодифікованих мовних засобів: архаїзмів, історизмів, діалектизмів, неологізмів (загальномовних та авторських), некодифікованих розмовних висловів, якщо вони відповідають вимогам естетичної міри, стилістичної доцільності;
образність;
поетичний опис словом подій у прозових і драматичних творах,
естетика мовлення, призначення якої — розбудити в читача почуття прекрасного;
експресивність та інтенсивність вираження (урочисте, піднесене,  увічливе, пестливе, лагідне, схвальне, фамільярне, жартівливе, іронічне, зневажливе, грубе тощо);
зображувальність (тропи: епітети, порівняння, метафори, алегорії, гіперболи,перифрази тощо; віршована форма, поетичні фігури), конкретно-чуттєве описання дійсності;
відсутність будь-якого нормування;
спрямованість на світосприйняття й інтелек тчитача;
наявність  найрізноманітнішої лексики, переважно конкретно-чуттєвої (назви осіб, речей, дій, явищ, ознак); 
уживання емоційно-експресивної лексики (синонімів, антонімів, омонімів, фразеологізмів);
запровадження авторських новотворів (слів, значень, висловів);
індивідуальний стиль митця;
поширене застосування дієслівних форм: родових (у минулому часі й умовному способі); особових (у теперішньому й майбутньому часі дійсного способу); у наказовому способі,
широке вживання речень різноманітних типів; 
наявність абсолютно всіх стилістичних фігур (еліпсис, звертання, багатосполучниковість, безсполучниковість, риторичні питання тощо).
Художній стиль поділяють на підстилі за особливостями мовного зорганізування тексту:
епічні (епопея, казка, роман, повість, байка, оповідання, новела, художні мемуари, нарис);
ліричні (поезія, поема, балада, пісня, гімн, елегія, епіграма);
драматичні (драма, трагедія, комедія, мелодрама, водевіль);
комбіновані (ліро-епічний твір, ода, художня публіцистика, драма-феєрія, усмішка).
Епістолярний стиль
Епістолярний стиль суттєво і своєрідно відрізняється від інших стилів.
Епістолярний стиль використовується в родинно-побутових, інтимно-товариських, приватно-ділових листах, щоденниках, записках, мемуарах видатних письменників, громадських і культурних діячів, учених, художніх творах, побудованих як послання або листування персонажів.
Епістолярний стиль має свою специфіку, свої характерні риси:
логічна послідовність викладу;
точність;
лаконічність;
наявність докладних висновків;
дотримання певної композиції;
звертання до адресата у кличному відмінку;
наявність форм ввічливості;
вживання стандартних формул вітання, побажання, поради, згоди, відмови, подяки, схвалення, розради, співчуття тощо.
Конфесійний стиль
Конфесійний стиль – один з найдавніших стилів в історії української літературної мови і один з найменш вивчених у сучасному українському мовознавстві. Свій початок він бере з часу запровадження християнства як державної релігії Київської Русі (988 р.). Спершу перекладні, а згодом і оригінальні твори церковного письменства існували і продовжують існувати у складі різних мовних систем: старослов’янської (церковнослов’янської), давньоруської, староукраїнської, нової (сучасної) української літературної мови.
Це стиль, який покликаний обслуговувати релігійні потреби. 
Конфесійний стиль має такі, зокрема, особливості:
вживання пасивної лексики: архаїзмів, історизмів;
вживання суто церковної термінології;
поширеність слів-символів;
непрямий порядок слів у реченні та словосполученні, 
наявність значної кількості метафор, алегорій, що робить його небуденним, піднесеним.
Виділяють такі підстилі конфесійного стилю: 
1) власне конфесійний, 
2) конфесійно-популярний, 
3) конфесійно-навчальний, 
4) конфесійно-обрядовий, 
5) конфесійно-публіцистичний. 
Доцільно назвати такі жанр цього стилю, як євангеліє, богослужіння, молитву, проповідь, псалом, духовну бесіду, видіння, літургію.
Слушним є висновок про неспроможність традиційною системою функціональних стилів однозначно визначити стилістичний статус мови, яка функціонує в юрисдикційному процесі.
Таким чином, зважаючи на яскраву специфічність, унікальність та функціональну автономність мови права, вона кваліфікується  як окремий функціональний підстиль загальнолітературної мови. 
Мова права — це функціональний різновид літературної мови з характерними лінгвостилістичними та структурно-жанровими ознаками, зумовленими специфікою правової сфери та комунікативно-професійними потребами в ній (Н.В. Артикуца).
Багаторівневість мови права як системи простежується насамперед на функціонально-стилістичному рівні.
Серед юристів та лінгвістів поширені погляди про те,  що мова права є видом офіційно-ділового стилю. Проте в мові права використовуються специфічні мовні засоби, лексика,  обмежити які рамками лише офіційно-ділового призначення неможливо.
Маючи широку й відкриту сферу побутування, мова права характеризується функціонально-стильовою та жанрово-стильовою неоднорідністю. 
Мова права послуговується  засобами різних функціональних стилів: 
офіційно-ділового (сфера внутрішнього і міжнародного законодавства, правозастосування, судочинства, нотаріату, діловодства);
наукового (сфера правничої науки й освіти); 
публіцистичного (засоби масової юридичної інформації, правова освіта населення, судові промови);
та розмовного (сфера усного професійного спілкування юристів). 
Кожен функціонально-стильовий різновид юридичної мови має свої специфічні ознаки, норми і правила використання мовних засобів залежно від ситуації та комунікативного завдання. 
Так, мова офіційно-ділових текстів, зокрема законодавчих актів, призначених регулювати суспільні відносини, характеризується офіційністю, узагальненістю, стандартизованістю, кодифікованістю, безособовістю, настановчо-інформативним характером, стилістичною нейтральністю, відсутністю індивідуально-авторських рис. 
Мова юридичної науки вирізняється логічністю, об’єктивністю й обґрунтованістю, фактологічною точністю, аргументованістю, узагальненістю та ін. 
Мова юридичної публіцистики, реалізуючи дві основні, нерозривно поєднані функції – інформативності і впливу, характеризується полемічною загостреністю, популярністю, образністю, експресивністю, відкритою оцінністю, поєднанням різностильових елементів у тексті, індивідуально- авторськими стильовими ознаками.
 Розмовний стиль у юридичному мовленні, маючи основною функцією комунікативну, реалізує її у двох видах усного професійного спілкування – офіційному і напівофіційному, або неофіційному. Останньому притаманні спонтанність (непідготовленість), неповнота або надлишковість мовних засобів, експресивно-емоційна забарвленість тощо. 
Мові права у цілому властиві такі ознаки:
· офіційність;
· повнота;
· раціональна стислість;
· системність;
· логічність;
· об’єктивність;
· вмотивованість;
· однозначність;
· достовірність; 
· зобов’язувально-інформативний характер;
· зрозумілість, точність і визначеність;
· нейтральність;
· стандартизованість;
· консервативність;
· нормативність мовних засобів тощо.
Будучи складною поліфункціональною підсистемою літературної мови, мова права виконує низку функцій, серед яких Н.В.Артикуца визначає  як базові (загальномовні) і специфічні такі: 
1) номінативна (називання правових реалій і понять);
 2) гносеологічна (знаряддя й спосіб правового пізнання, оволодіння суспільно-правовим досвідом);
 3) аксіологічна (правової та морально-етичної оцінки); 
4) комунікативна ( правового спілкування); 
5) регулювально-волюнтативна (правове регулювання людської поведінки та суспільних відносин через волевиявлення суб’єкта права та вплив на правосвідомість); 
6) культуроносна (збереження й передачі правового знання та правової культури);
7) естетична (мовностилістична довершеність тексту закону як еталон для усіх юридичних документів).


5. Культура професійного мовлення

Мовна, мовленнєва, комунікативна компетенції, поряд з предметною та прагматичною компетенціями, постійним інтелектуальним розвитком, духовним багатством особистості, акумулюванням мовних традицій, є складниками мовної особистості, наявність яких і визначає культуру професійного мовлення.  
Мовна компетенція – це обізнаність з мовою: з мовними одиницями, їх виражальними засобами, тобто це знання мови, володіння мовними уміннями й навичками. 
Мовленнєва компетенція – це уміння використовувати мовні засоби, адекватно меті спілкування, тобто володіння мовленнєвими уміннями й навичками.
Комунікативна компетенція – це уміння спілкуватися з метою обміну інформації.
Предметна компетенція – це вміння відтворювати в свідомості картину світу – предмети,явища, процеси і взаємозв’язок між ними на основі активного володіння загальною лексикою. 
Прагматична компетенція – це здатність до здійснення мовленнєвої діяльності, зумовленою комунікативною метою свідомого вибору необхідних форм, типів мовлення, врахування ознак функціонально-стильових різновидів мовлення.
Культура мовлення — це дотримання усталених мовних норм усної й писемної мови, а також свідоме, цілеспрямоване, майстерне використання мовних засобів залежно від мети,  обставин і змісту спілкування. Культура мовлення – це й культура мислення та культура суспільних і духовних стосунків людини.
 Правильна вимова, вільне, невимушене оперування словом, уникнення вульгаризмів, 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, узгодженість між змістом і тоном, між словами, жестами та мімікою — необхідні елементи мовної культури працівника ОВС.
Культуру мовлення характеризують такі ознаки:
1) правильність, тобто відповідність прийнятим орфоепічним, орфо-графічним, граматичним, лексичним нормам. Еталоном правильності слугують норми, правила вимови, наголошування, словозміни, слововживання, орфографічні правила у писемному мовленні тощо. Завдяки цьому реалізується інформаційно-інформативна функція мовлення, здійснюється цілеспрямований вплив на свідомість людини;
2) різноманітність: володіння мовним багатством економічної і публіцистичної літератури; активне мислення; постійне удосконалення і збагачення мовлення;
3) виразність забезпечується оригінальністю у висловлюванні думок з метою ефективного впливу на партнера по комунікації;
4) ясність, тобто доступність мовлення для розуміння тих, хто слухає, вона забезпечує адекватне розуміння сказаного, не вимагаючи від співрозмовника особливих зусиль при сприйнятті. Ясності мовлення сприяють чітка дикція, логічне і фонетичне наголошування, правильне інтонування, розмірений та уповільнений темп, спокійний і ввічливий тон;
5) чистота, тобто бездоганність усіх елементів мовлення, уникнення недоречних, невластивих українській мові іншомовних запозичень. Забезпечується вона системою установок, мовною грамотністю;
6) стислість (раціональний вибір мовних засобів для вираження головної думки, тези). Ця ознака формує уміння говорити по суті; 
7) доцільність, тобто відповідність мовлення меті, умовам спілкування, стану того, хто висловлюється.
Отже, культура мовлення – це складник загальної професійної культури правника, а її відсутність – свідчення низького фахового рівня, бездуховності і безграмотності людини. Мистецтво спілкування завжди вважалося органічною характеристикою професіоналізму ділової людини, працівника юрисдикційної сфери нового типу, який повинен мати нестандартний погляд на речі, відзначатися високою етикою у спілкування, гнучко розподіляти обов’язки, володіти Божим даром – харизматичним вмінням подобатися людям, надихати їх, вести за собою не силою наказу, а силою аргументів, переконливого слова, яке з давніх часів вважалося божественним даром.
Поняття культури професійного мовлення нерозривно пов’язане з поняттям мовної норми.
Мовна норма – це той мовний варіант у сфері вимови, слововживання, словозміни, який закріплений практикою і рекомендований до вжитку як обов’язковий. Мовна норма виконує роль своєрідного «мовного фільтра» і визначає, що правильно, а що неправильно, рекомендує одні мовні засоби та відкидає інші.  
Виокремлюють такі різновиди мовних норм:
1. орфоепічні норми – це сукупність правил належної вимови звуків і звукосполучень під час мовлення. За умови дотримання цих норм висловлене сприймається точно й однозначно, адже норми унеможливлюють перекручення змісту виголошених слів, словосполучень чи речень загалом (напр., хліб, а не хліп; загадка, а не загатка; лев, а не леф; словорозрізнювальні п – б, з – с: грип – гриб, казка – каска).
В інакшому разі ми можемо опинитися в смішній ситуації, коли, утворивши від дієслова могти форму минулого часу чоловічого роду, вимовимо кінцевий глухий [х] замість дзвінкого [г]: він дійсно міх, я в цьому впевнена; чи у слові каска – дзвінкий [з] заміcть глухого [с]: одягни на голову казку;
1. акцентуаційні норми передбачають вміння правильно наголошувати слова. Наголос в українській мові, окрім інтонаційного призначення, виконує ще й смислорозрізнювальну функцію: тепло – тепло, вигода – вигода; допомагає виділити у словосполученні чи реченні головне: Микола Іванович вчасно вжив заходів; Микола Іванович вчасно написала модуль; Микола Іванович вчасно вжив заходів; Микола Іванович вчасно вжив заходів. 
Типовим порушенням правил наголошування слів є вплив російської мови, суржикового мовлення та діалектного середовища: посередині, спина, фартух, кухонний, кухарський, кажу, одного (а не посередині, спина, фартух, кухонний, кухарський, кажу, одного);
1. орфографічні норми – це загальноприйняті правила написання слів. Орфограма – це правильне написання, вибране із низки можливих графічних варіантів;
1. лексичні норми обґрунтовують вживання слів у властивому для них значенні, напр.: надійшло (а не прийшло повідомлення), переказуйте (а не передавайте вітання), а також не допускають вживання діалектної, жаргонної та іншої ненормативної лексики;
1. морфологічні норми охоплюють правила утворення та поєднання граматичних форм слова, а саме: найвищий ступінь (а не найвища); канцелярське приладдя (а не канцелярські); загорну плащем (а не плащом); вирок кількох суддів (а не суддей); поверталися з Балкан (а не Балканів); до річниці Акта проголошення Незалежності України (а не Акту); директори шкіл (а не директора); найефективніші ліки (а не самі ефективні); більш вдалі спроби (а не більш вдаліші); на своєму полі (а не свойому); чиєїсь руки (а не чийоїсь); шістдесятники (а не шестидесятники); півтора долара (а не півтори); півтори сторінки (а не півтора); чотири грузини (а не грузина); мак мелють (а не мелять); хліб крають (а не краять) тощо;
1. синтаксичні норми – це правила побудови словосполучень і речень, тобто правильне поєднання слів за змістом у відповідних граматичних формах: завідувач (чого?, а не чим?) кафедри вищої математики (а не кафедрою), медаль, яку він здобув (а не здобута ним медаль), робота за контрактом (а не по контракту);
1. пунктуаційні норми – це сукупність правил, спрямованих на правильне використання розділових знаків у реченнях, текстах;
· стилістичні норми встановлюють закони щодо доречності вибраних мовних засобів залежно від стилю: він кваліфікований працівник, а не добрий роботяга (офіційно-діловий стиль).
Унаслідок відхилення від норм на різних рівнях мови виникають типові помилки, що знижують культуру мовлення. Належний рівень культури мовлення передбачає дотримання усталених норм літературної мови, свідоме, цілеспрямоване та майстерне використання мовних виражальних засобів залежно від мети й обставин спілкування, а також уникнення в мовній практиці жаргонної лексики, слів-паразитів, діалектизмів тощо. 
Так, аналіз специфіки відмінювання іменників в українській мові дозволяє виокремити ті випадки, які мають особливий резонанс у практиці юридичного мовлення та призводять до помилок. Вимова і правопис відмінкових закінчень в українській мові є досить важливими, адже, на противагу російській, можуть мати паралельні варіанти і виконувати функцію розрізнення значень одного і того ж слова.
Багато помилок припадає на вживання родового відмінку чоловічого роду,  де одні закінчуються  на -а, -я (документа, предмета, суб’єкта), а інші на -у, -ю (протоколу, принципу, факту). Варто нагадати, що закінчення 
1. -а, -я мають:
а) назви осіб, власні імена та прізвища: промовця, студента, учителя, Андрія, Дорошенка;  
б) назви тварин і дерев: вовка, дуба, пса, ясеня, коня;
в) назви конкретних предметів: замка, малюнка, стола (й –у), предмета;
г) назви населених пунктів: Луцька, Парижа, Києва; але -у, -ю пишеться у складених назвах з іменником із зак. –у, -ю: Кривого Рогу, Красного Лиману, Зеленого Гаю;
д) інші географічні назви з наголосом на кінцевий склад чи суф. –ов, ев, єв, -ин, -їн: Дінця, Орла, Дністра, Псла, Пскова;
е) назви мір довжини, ваги, часу тощо: гектара, грама, місяця, тижня(але віку, року); назви місяця і днів тижня: вівторка, жовтня, листопада; назви грошових знаків: долара, фунта стерлінга; числові назви: десятка, мільйона, мільярда; 
є) назви машин і їх деталей: автомобіля,   дизеля, комбайна;
ж) терміни іншомовного походження, конкретні предмети: сектора, атома, додатка.
2. –у, -ю мають
а) назви речовини, маси, матеріалу: пороху, сиру, спирту, але хліба;
б) збірні поняття: полку, кодексу, гурту, загалу, каталогу, тексту, товару;
в) назви приміщень, споруд: вокзалу, заводу, коридору, метрополітену, але гаража, млина;
г) назви установ, організацій: парламенту, університету, факультету, штабу;
д) явищ природи: вітру, снігу, вогню;
е) переважна більшість слів із значенням простору, місця: абзацу, краю, світу, рову, уривку, але хутора, горба;
є) назви почуттів: болю, гніву;
ж) назви процесів, станів, ознак, абстрактних і загальних понять, явищ суспільного життя: винятку, грипу, екзамену, ідеалу, екскурсу, моменту, процесу, руху, способу;
з) термінів іншомовного походження: аналізу, синтезу, нарису, сюжету тощо.
У випадках сумніву, слід скористатися словником. 
Деякі іменники, залежно від свого значення,  мають паралельні закінчення: 
акта (документ) — акту (процес)
апарата (пристрій) — апарату (установа, сукупність органів)
терміна (слово) — терміну (строк)
інструмента (одиничне) — інструменту (зібране)
рахунка (документ) — рахунку (дія) тощо.
Як бачимо, в «Українському правописі» описуються ситуації, в яких вживається той чи інший варіант, на практиці рекомендації щодо вибору варіативності закінчення виконати досить складно: ситуацій безліч, і описати всі неможливо. Тож варто запам’ятати таке:
Закінченням  -а  оформляються,  як правило, предмети, на які можна показати, які мають точний вимір, а також точкові географічні об’єкти (тобто іменники зі значенням конкретності: документа, Івана, вівторка, листопада, Києва, м’якого знака), а закінчення  -у  предмети, на які не можна показати, які не мають точного виміру, а також просторові географічні об’єкти (тобто іменники зі значенням абстрактності, узагальненості: маркетингу, болю, комітету, Кабінету Міністрів, пора листопаду, менеджменту, знаку божого, району, регіону, океану). 
Трапляються помилки у вживанні давального відмінку іменників. Так, іменники чоловічого роду можуть мати паралельні  закінчення -у, -ю; -ові, -еві, -єві. Коли в тексті трапляється поряд декілька іменників чоловічого роду у формі давального відмінку однини, то для уникнення одноманітних відмінкових закінчень необхідно спочатку вживати довге, потім коротке: добродієві директору, деканові Городенку, заводові (але не комп’ютерові). 
При позначенні фізичної або юридичної особи,  істоти надається перевага закінченню -ові, -еві: начальникові, ректорові.
У іменниках чол.р. на -ів, -їв, -ов, -ев, -ин, -ін, -їн використовується  закінчення -у: Києву, Львову, Ільїну.
Коли іменник — збірне, узагальнююче, абстрактне поняття, то має у Р.в. і Д.в. однакові закінчення. Коли неможливо в тексті розрізнити Д. і Р. відмінки, то у Д.в. вживається довге закінчення: допомога заводу (коли допомагає завод), допомога заводові (коли допомагають заводу). Двозначності при використанні іменників міного роду Р.в. і Д.в. можна уникнути і побудовою речення, при якій відмінкова форма набуває однозначності: контроль бухгалтерії — бухгалтерський контроль — бухгалтерію контролюють
Форму кличного відмінку потрібно уживати у звертанні до осіб, називаючи:
статус – колего, товаришу;
посаду — ректоре, голово, Президенте;
звання — професоре, генерале, капітане;
професію — лікаре, секретарю;
імена — Маріє, Олеже, Ігоре, Наталю;
імена по батькові — Костянтине В’ячеславовичу, Ірино Анатоліївно, Ніно Григорівно.
Прізвища у звертаннях мають форму називного відмінку! (на противагу кличному): добродію Шпак, пане Котляр, пані Остафійчук тощо.
Кличний відмінок має закінчення  -у, -ю, -е  в іменниках чоловічого роду другої відміни однини (Юрію, Іване), -о, -е, -є, -ю — в іменниках першої і третьої відміни (Варваро, Надіє, Лесю).
Іноді в ділових паперах іменники, що означають речовину (вода, сіль, нафта, вино тощо), набувають форм множини. Так: На цьому підприємстві можна придбати сухі вина, мінеральні води, технічні мастила. Водночас однина може вживатися на позначення множини –– якщо немає одиниці виміру або предмети не можна перерахувати. Так: урожай вишні, але шість тонн вишень.
У мові документів для  називання осіб за місцем проживання або роботи, статусом використовується аналітична форма: не городянин, сільчанин, заводчанин, а мешканець міста, мешканець села, працівник заводу.
Часто виникають  сумніви щодо використання роду іменників, коли це стосується назви осіб за професією.
Наприклад: працівник — працівниця, курсант — курсантка, викладач — викладачка, автор — авторка, слухач — слухачка, слідчий — слідча.
На офіційне позначення осіб за статусом, посадою, професією або званням  — потрібно вживати іменники чоловічого роду. Залежні слова від найменування професій узгоджуються у формі чоловічого роду: науковий співробітник Олена Йосипівна,  старший слідчий Катерина Володимірівна, головний прокурор Валентина Вікторівна.
Коли ж після таких сполук на позначення жіночого роду стоїть дієслово, то воно узгоджується з прізвищем, а не з посадою,  і  вживається у формі жіночого роду. Наприклад: старший лаборант Ольга Михайлівна відповіла на наші запитання; головний редактор Марія Вікторівна зачитала листа, який щойно надійшов; слухач Данилова виступила з доповіддю.
У ділових документах не вживаються узгодження типу: наша голова наказала, головна лікар порадила тощо.
Іноді помилки при визначенні роду виникають під впливом російської мови. Рід співвідносних іменників в українській та російській мовах здебільшого збігається, що пояснюється спорідненістю цих мов. Однак існують виключення. Йдеться про такі,  наприклад, іменники:
президія — президиум; теза — тезис; криза — кризис; підпис — подпись; літопис — летопись; рукопис — рукопись тощо.
Щодо імен та прізвищ – варто пам’ятати таке.
Чоловічі прізвища, якщо вони вписуються в граматичну систему української мови, відмінюються завжди.
Жіночі прізвища відмінюються лише тоді, коли структура слова формально «підходить» під жіночий рід: Сорока —Сороці, Мурза — Мурзи (але Красько, Сидаш).
Особливості української вимови  і морфології потрібно враховувати, коли вони не впливають на інформативну або адресну природу власної назви. Бо тоді потрібно передавати власні назви якнайближче до звучанні у мові-джерелі: рос. Пугачёв — укр.Пугачов, Афанасьев — Афанасьєв, Ильин — Ільїн, Гурьин — Гур’їн. 
У діловому мовленні для утворення ступеня порівняння  якісних  прикметників частіше вживані аналітичні форми: повний, більш повний, найбільш повний; вичерпний, більш вичерпний, найбільш вичерпний.
В українській мові прикметники мають повну (відмінювану) та коротку (невідмінювану) форми. Вважається недоречним вживання прикметників, які називаються короткими, тобто не мають закінчень: певен — певний, потрібен — потрібний тощо.
В юридичній мові  числівники  потребують особливої  уваги.  
У   числівниках від одинадцяти до дев’ятнадцяти наголос падає на склад -на-: один`адцять, чотирн`адцятий.
Прості кількісні числівники (від одного до десяти), що не мають посилань на одиниці виміру, в ділових паперах записуються словами. Наприклад: Просимо надіслати три примірники цієї книги. Коли ж число супроводжується найменуванням одиниць виміру, воно пишеться цифрами. Наприклад: 150 кг яблук, 267 центнерів картоплі тощо. Складні та складені числівники записуються цифрами, окрім тих випадків, коли з них починається речення.
Порядкові числівники записуються в документах цифрами з додаванням закінчень: вищий навчальний заклад 4-го рівня акредитації.
Дати або числа, які мають юридичну силу, складають, як мінімум, дві цифри: 07.07.09; відправлено 07 т цукру.
Складні слова, перша частина яких  числівник, записують у документах комбіновано: 77-процентний, 15-річний, 3-рівневий.
Приблизна кількість відтворюється словами: понад, до, зверх, більше, менше.
Найчастіше особові займенники в ділових паперах не вживаються (адміністрація просить, повідомляємо, наказую, відомо, що…). Така норма пов’язана з прагненням того, хто складає документ, до повної об’єктивності. Особові займенники можуть вживатися у специфічних документах (автобіографія, доручення, заява, пояснювальна записка тощо). Зокрема займенник Ви вживається для пом’якшення категоричності тону повідомлення на вимогу ділового мовного етикету (прошу Вас повідомити…).
Використання дієслівних форм (інфінітив; безособова форма; дійсний, умовний і наказовий стан; дієприкметник; дієприслівник) у мові документів має певну специфіку.
Найбільш поширеною є форма теперішнього часу в першій чи третій особі множини, яка має значення позачасовості.
Недоконаний вид передається складеними формами («розщепленим» присудком): не вирішуватимуться, а будуть вирішуватися. «Розщеплені» присудки (зробити реконструкцію, провести розслідування тощо) вживаються і інфінітиві на відміну від рівнозначних їм дієслівних форм (реконструювати, розслідувати).
За необхідності підкреслити факт виконання дії вживаються пасивні дієслова (оплата гарантується, пропозиція схвалена, документація повернута тощо). Дійсний стан вживається, коли необхідно вказати конкретну особу або організацію як суб’єкт юридичної відповідальності  (завод зриває постачання сировини, керівник установи не забезпечив дотримання норм безпеки тощо).
Для утворення дієприкметників, які називають ознаку предмета за дією і відповідають на запитання який? яка? яке? які?, на сучасному етапі розвитку термінології вчені-мовознавці пропонують вживання суфікса -увальн(ий): емігрувальний, копіювальний, вирішальний.
Архаїчні форми активних дієприкметників із суфіксом -ш- (-вш-), як-от: перемігший, побігший, побудувавший,  у сучасній українській мові, особливо в діловому мовленні, не вживаються.
При утворенні дієприкметників досить часто трапляються такі  помилки:
оточуюче середовище (навколишнє, довкілля), знаючий працівник (обізнаний).
Помилкою є використання  калькованих форм: діючий закон (чинний), гальмуючий пристрій (для гальмування), знеболюючий засіб (для знеболення, знеболювальний), пануюча ідея (панівна), підслуховуючий пристрій (для підслуховування), знешкоджуючий (що знешкоджує), мешкаючий  (що мешкає), бажаючий (який бажає).
Використання прислівників у ділових паперах обмежене з огляду на значне суб’єктно-оціночне забарвлення. Послуговуються цією частиною мови у діловому листуванні (до побачення, на жаль, здається, по можливості тощо), для логічного викладу (по-перше, по суті, принаймні, насамкінець, передусім, наприкінці тощо).
Синтаксис професійного мовлення вимагає дотримання нейтральності току вкладу, чіткої і стрункої композиції тексту, тому для нього властива низка  ознак.
Словосполучення – це проміжна ланка між окремими словами й реченням. Повнозначні слова можуть поєднуватися між собою як рівноправні. Це сурядний зв’язок. Але частіше слова у словосполученні залежать одне від одного – це підрядний зв’язок. Існує три способи цього зв’язку – узгодження і керування (граматичний) та прилягання (лексичний).
Для правильного вживання відмінків при керуванні слід пам’ятати таке:
властивий кому?, але характерний для кого?
дорівнювати чому?, але рівнятися на кого?
завідувач чого?, але завідуючий чим?
загроза чого? чому?, але погроза чим? кому?
опановувати що?, але оволодівати чим?
оснований на чому?, але заснований ким?
сповнений чого, але наповнений чим?
торкатися чого?, але доторкатися до чого?.
У реченні мови документів, як правило, використовується прямий порядок слів  (підмет передує присудку, означення перед означуваним словом, вставні слова — на початку речення). 
Природі права, характеру його інформації суперечить використання окличних, питальних, спонукальних речень. У текстах юридичних документів переважно вживають прості поширені речення, до яких входять дієприкметникові й дієприслівникові звороти, уточнюючі обставини, вставні слова, додатки.
Вставні слова, які пояснюють окремі поняття чи систематизують виклад, переважно стоять на початку речення. Слід використовувати ці мовні засоби обмежено:
1. коли потрібно виразити ставлення мовця до висловленої ним думки (звичайно, напевне, безумовно, на жаль, очевидно, немає сумніву тощо);
2. при потребі вказати кому належить думка (на мій погляд, на думку цього виконавця, за словами слідчого тощо);
3. за необхідності вказати на зв’язок висловленого з контекстом (врешті-решт, по-перше, загалом, до речі, навпаки, отже, наприклад тощо). 
 Надмірне вживання цих слів створює враження некомпетентності, нерішучості, низької мовної культури.
Дієприкметникові звороти також вживаються на початку речення: враховуючи..; беручи до уваги..; розглянувши.. ; вважаючи….
Прості речення сприяють однозначному розумінню правових приписів (напр.: Викуплена пам'ятка історії та культури переходить у власність держави. Грошове зобов'язання має бути виконане у гривнях).
Прості речення часто перевантажуються однорідними членами. Для полегшення сприйняття їх можна формулювати за допомогою цифр — 1), 2), 3), 4) або літер а), б), в), г). Викладати однорідні слова при вживанні речень, поширених однорідними членами, необхідно уніфіковано, наприклад: …сторона зобов'язана здійснити на користь другої певні дії: передати майно, виконати роботу, надати послуги, сплатити гроші тощо.
В юридичному тексті зі складних речень переважають складнопідрядні речення зі значенням причини, мети, означальні, об’єктні зі сполучниками підрядності (на підставі чого, що, щоб, якщо, який).
 На початок речення часто виноситься слово/група слів, що несе/ несуть основне змістове навантаження (напр.: Про арешт або затримання людини має бути негайно повідомлено). 
У діловому мовленні переважає непряма мова, а пряма мова вживається лише в тих випадках, коли необхідність дослівно передати зміст деяких документів тощо.
Характерною ознакою юридичної мови є нанизування форм родового й орудного відмінків з великою кількістю віддієслівних іменників (забезпечення кого? чим?).
У професійному мовленні переважають пасивні конструкції (вони акцентують увагу не на провині конкретної особи, а на дії, яка випливає з попередньої ситуації: не виконує, задовольняє, схвалює, а виконується, задовольняється, схвалюється), інфінітивів (зобов’язати, узгодити, використовувати).
