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Вступ

Самостійне опрацювання матеріалу є найважливішим засобом розвитку у майбутніх спеціалістів досвіду самостійної діяльності.
Під час виконання самостійної роботи з дисципліни «Ділова комунікація в правовій сфері» студенти повинні засвоїти  теоретичний матеріал (теми «Співбесіда адвоката та клієнта» «Офіційно-діловий стиль ділової комунікації», «Усна ділова комунікація в правовій сфері. Невербальна комунікація» «Мовні норми в діловій комунікації» та ін.
Вміщені завдання дадуть змогу викладачеві активізувати рівень навчального матеріалу як академічною групою в цілому, так і окремими студентами. У студентів сформуються різні уміння і навички через різнопланові завдання: усні, письмові.
Ці рекомендації студенти можуть використати  самостійно чи групою для самоконтролю у процесі підготовки до заліків, іспитів.



Тема 1. Ділова комунікація як міжособистісна взаємодія співрозмовників. Офіційно-діловий стиль ділової комунікації
 
Ключові слова: ділова комунікація, пізнавальна комунікація, переконувальна комунікація, експресивна комунікація.
Слід дати визначення ділової комунікації. Що таке усна комунікація. Дати визначення письмової комунікації. Інструктуюча, мотивуюча та інформуюча комунікація  за цільовою спрямованістю. Висхідна, низсхідна. Основними формами комунікацій є комунікації між організацією і зовнішнім середовищем.  Міжрівневі комунікації в організації. Неформальні комунікації. 
Зазначити, що пізнавальна комунікація – це опанування нової інформації. Пізнавальна комунікація передбачає вивчення особливостей ділового партнера.Охарактеризувати особливості цього типу комунікації у кожному жанрі. 
Потрібно акцентувати на тому, що переконувальна комунікація має функцію переконання. Приклади переконувальної комунікації. Охарактеризувати особливості цього типу комунікації у кожному жанрі.
Вказати, що таке експресивна комунікація. Різновиди експресивної комунікації. Охарактеризувати особливості цього типу комунікації у кожному жанрі.

Питання для самоконтролю:

1. Що таке ділова комунікація і які її основні ознаки?
2. У чому полягає специфіка міжособистісної взаємодії у сфері ділової комунікації?
3. Які функції виконує офіційно-діловий стиль у професійному спілкуванні?
4. Чим офіційно-діловий стиль відрізняється від інших функціональних стилів української мови?
5. Які мовні засоби забезпечують точність і однозначність ділового мовлення?
6. Які правила етикету слід враховувати під час офіційного листування?
7. Як правильно формулювати прохання чи вимогу в офіційно-діловому стилі?
8. Які типові помилки трапляються у ділових документах і як їх уникнути?
9. Як побудувати ефективний діалог між керівником і підлеглим у межах ділової комунікації?
10.Які невербальні засоби комунікації відіграють роль у ділових переговорах?
11.Як офіційно-діловий стиль сприяє уникненню конфліктів у професійному середовищі?
12. Чому важливо дотримуватися мовних норм у діловому спілкуванні?
13. Як впливає культура мовлення на імідж організації чи окремого фахівця?
14.У чому полягає роль ділової комунікації у формуванні корпоративної культури?
15.Як цифрові технології змінюють практику офіційно-ділового спілкування?


Література:
1. Дорошенко С. І. Основи культури і техніки усного мовлення : Навч. пос. Харків : Основа, 2013.  106 с 
2. Кушнір Р. Великий оратор, або як говорити так, щоб аплодували стоячи Дрогобич: Коло, 2013. 258 с.
3. Філоненко М. Психологія спілкування. URL: https://pidru4niki.com/12980108/psihologiya/komunikativni_baryeri

Тема 2. Культура ділової комунікації.  Мовні норми  в усній та письмовій діловій комунікації.

Ключові слова: етика, етикет, культура мови, культура мовлення.
Мовні норми — це сукупність усталених правил використання мовних засобів, що забезпечують правильність, точність і зрозумілість висловлювань. У діловій комунікації вони мають особливе значення, адже від культури мовлення залежить ефективність професійної взаємодії, імідж організації та результативність спільної діяльності.
Основні мовні норми:
Орфоепічні норми — правильна вимова звуків та слів в усному мовленні.
Лексичні норми — точний вибір слова відповідно до його значення, уникнення двозначності, жаргонізмів і просторіччя.
Граматичні норми — правильне використання форм слів, узгодження, побудова речень.
Стилістичні норми — відповідність мовних засобів меті та жанру комунікації (офіційно-діловий стиль вимагає лаконічності, стандартних конструкцій, нейтральності).
Орфографічні та пунктуаційні норми — правильне написання слів і розділових знаків у письмових текстах.
Дати визначення мовним нормам та пояснити їх роль у професійному спілкуванні. Охарактеризувати особливості дотримання мовних норм в усній комунікації (нарада, переговори, виступ). Охарактеризувати вимоги до мовних норм у письмовій комунікації (наказ, протокол, звіт, офіційний лист). Проаналізувати приклади порушення мовних норм та визначити їхній вплив на ефективність спілкування. Визначити зв’язок між культурою мовлення та іміджем організації чи окремого фахівця. Пояснити, чому офіційно-діловий стиль вимагає точності, однозначності та стандартизації мовних конструкцій.
Питання для самоконтролю.
1.Що таке культура мови?
2. Дайте визначення поняттю ділова комунікація.
3. Охарактеризуйте основні ознаки культури ділової комунікації.
4. Що таке усна ділова комунікація? Які її жанри?
5.Охарактеризуйте вимоги до мовних норм в усному професійному спілкуванні.
6. Що таке письмова ділова комунікація? Які її основні жанри?
7. Охарактеризуйте мовні норми, яких слід дотримуватися у письмових документах.
8. Дайте визначення інструктуючої комунікації та наведіть приклади її використання.
9. Охарактеризуйте мотивуючу комунікацію та її роль у професійному середовищі.
10. Дайте визначення інформуючої комунікації та поясніть її значення.
11. Охарактеризуйте особливості висхідної та низхідної комунікації.
12. Що таке пізнавальна комунікація? Охарактеризуйте її прояви у різних жанрах.
13. Дайте визначення переконувальної комунікації та наведіть приклади її застосування.
14. Що таке експресивна комунікація? Охарактеризуйте її різновиди.
15. Які наслідки має порушення мовних норм у діловій комунікації?


Література: 
1. Какуріна І.І. Етика ділового спілкування: конспект лекцій  URL: https://udhtu.edu.ua/wp-content/uploads/2017/08/metod_3157.pdf
2. Філоненко М. Психологія спілкування. URL: https://pidru4niki.com/12980108/psihologiya/komunikativni_baryeri


Тема 3. Форми усної професійної комунікації

Ключові слова: спілкування, функції спілкування, регулятивно-комунікативна функція спілкування. 

Дати визначення поняттю усна професійна комунікація та пояснити її роль у діловому середовищі. Охарактеризувати основні форми усної комунікації: переговори, наради, інтерв’ю, публічні виступи, презентації, телефонні розмови. Визначити особливості кожної форми комунікації: мету, учасників, структуру, мовні засоби. Охарактеризувати вимоги до мовних норм в усному професійному спілкуванні (чіткість, логічність, нормативність, культура слухання). Дати визначення поняттю ділові переговори, розкрити їх етапи та правила ведення. Охарактеризувати особливості проведення нарад та роль модератора у забезпеченні ефективності комунікації. Дати визначення публічного виступу, пояснити його функції та вимоги до мовлення. Охарактеризувати жанр презентації як форму усної професійної комунікації, визначити її структуру та мовні особливості. Дати визначення ділового інтерв’ю, пояснити його мету та правила проведення. Охарактеризувати особливості телефонних розмов у професійному середовищі, звернувши увагу на мовні норми та етикет. Охарактеризувати типові помилки в усному діловому мовленні та способи їх уникнення. Дати визначення поняттю культура слухання та пояснити її значення для ефективної комунікації. Охарактеризувати відмінності між офіційними та неформальними усними комунікаціями у професійному середовищі. Зробити висновок про значення усної професійної комунікації для формування іміджу фахівця та організації. Визначити зміст ділового спілкування. 
Потрібно наголосити на особливостях класифікації спілкування. Інформаційно-комунікативна функція спілкування, регулятивно-комунікативна та афективно-комунікативна. 


Література: 
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Тема 4. Спілкування як інструмент ділової комунікації


Ключові слова: бесіда, Інтернет, комп’ютер, електронне спілкування, електронна пошта (e-mail), електронний лист, етикет електронної пошти

Спілкування є основним інструментом ділової комунікації, адже саме через нього здійснюється обмін інформацією, формування взаєморозуміння та досягнення професійних цілей. У процесі опрацювання теми студент повинен дати визначення поняттю спілкування та пояснити його роль у професійній діяльності, охарактеризувати спілкування як інструмент ділової комунікації, визначити його функції — інформаційну, регулятивну, інтегративну, експресивну. Необхідно дати визначення основним видам спілкування (усне, письмове, невербальне) та показати їх значення у професійному середовищі, охарактеризувати особливості офіційного та неформального спілкування в діловій комунікації. Важливо визначити роль мовних норм у забезпеченні ефективності спілкування: точність, логічність, нормативність, однозначність. Студент має дати визначення поняттю діалог як форми міжособистісної взаємодії та пояснити його значення для ділової комунікації, охарактеризувати монологічні форми спілкування (виступ, доповідь, презентація) та їхні особливості. Слід дати визначення поняттю переговори як специфічної форми ділового спілкування, розкрити їх етапи та правила ведення, охарактеризувати роль слухання у професійному спілкуванні та пояснити, що таке культура слухання. Важливо визначити значення невербальних засобів (жести, міміка, інтонація) у процесі спілкування, охарактеризувати типові бар’єри у спілкуванні та способи їх подолання, дати визначення поняттю ефективне спілкування та пояснити його критерії, а також охарактеризувати вплив культури мовлення на імідж фахівця та організації.
Питання для самоконтролю:
1.Що таке спілкування і яку роль воно відіграє у професійній діяльності?
2. 	Дайте визначення поняттю ділова комунікація та поясніть її зв’язок зі спілкуванням.
3. 	Які основні функції спілкування у діловій комунікації?
4. 	Охарактеризуйте інформаційну функцію спілкування.
5. 	У чому полягає регулятивна функція спілкування?
6. 	Що таке інтегративна функція спілкування і як вона проявляється у професійному середовищі?
7. 	Охарактеризуйте експресивну функцію спілкування.
8. 	Які види спілкування використовуються у діловій комунікації (усне, письмове, невербальне)?
9. 	У чому полягає відмінність між офіційним та неформальним спілкуванням?
10. Що таке діалог і яку роль він відіграє у діловій комунікації?
11.Охарактеризуйте монологічні форми спілкування (виступ, доповідь, презентація).
12. Дайте визначення поняттю переговори та поясніть їх значення як форми ділового спілкування.
13.Що таке культура слухання і чому вона важлива у професійному спілкуванні?
14.Яку роль відіграють невербальні засоби (жести, міміка, інтонація) у процесі спілкування?
15. Які бар’єри можуть виникати у спілкуванні та як їх можна подолати?

Література: 
1. Какуріна І.І. Етика ділового спілкування: конспект лекцій [Електронний ресурс].URL: https://udhtu.edu.ua/wp-content/uploads/2017/08/metod_3157.pdf
2. Лесько О. Й., Прищак М. Д., Залюбівська О. Б., Рузакова Г. Г. Етика ділових відносин. Вінниця, 2011. 310 с.
3. Філоненко М. Психологія спілкування. URL: https://pidru4niki.com/12980108/psihologiya/komunikativni_baryeri

Тема 5. Невербальна комунікація
Ключові слова: невербальна комунікація, особистісний простір, жести, міміка, пантоміміка.
Варто зазначити: невербальна комунікація — спілкування за допомогою жестів (мови жестів), міміки, рухів тіла й деяких інших засобів, позамовних. 
У психології виділяють чотири форми невербального спілкування: кінесику, паралінгвістику, проксеміку, візуальне спілкування (окулесику). Кожна з форм спілкування використовує свою знакову систему. Наука, предметом якої є невербальна комунікація.
Невербаліка у різних культурах.  Неповнота інтерпретації невербальних знаків.  Вказати на інші причини неповної інтерпретації невербаліки.
Потрібно зазначити: людина в ситуації вільного вибору повинна займати позицію по можливості подалі від інших осіб, що знаходяться в одному з нею приміщенні. Якщо ж людина з якихось причин поводиться інакше, вламуючись в особистий простір іншої і порушуючи це правило, то така поведінка сприймається як зловмисна, підозріла, агресивна чи ворожа. 
Вказати на правила вибору місця і відстані комунікації. Діловий погляд.  "Неформальний погляд". Тривалість ділового погляду. Постава і поза. Поділ жестів на широкі й дрібні. Жести ходи. Жести за столом. Жести з руками.
 
Питання для самоконтролю: 
1. Що таке невербальна комунікація?
2. Які основні функції виконує невербальна комунікація у професійному спілкуванні?
3. Які види невербальних засобів комунікації ви знаєте?
4. Охарактеризуйте роль міміки у процесі спілкування.
5. Яке значення має жестикуляція у діловій комунікації?
6. Як постава та рухи тіла впливають на ефективність взаємодії?
7. Що таке проксеміка і яку роль вона відіграє у професійному спілкуванні?
8.Охарактеризуйте значення зорового контакту у міжособистісній комунікації.
9. Яку інформацію може передавати інтонація та темп мовлення?
10. Як невербальні засоби допомагають підсилити або послабити вербальне повідомлення?
11.Які культурні особливості слід враховувати у використанні невербальних засобів?
12. Які типові помилки трапляються у невербальній комунікації?
13. Як невербальна комунікація може впливати на імідж фахівця?
14.У чому полягає взаємозв’язок між вербальною та невербальною комунікацією?
15. Які способи контролю та вдосконалення власної невербальної поведінки ви можете назвати?

Література: 
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Тема 6. Співбесіда адвоката та клієнта 

Ключові слова: клієнт, адвокат, комунікація.

Cлід зауважити: при будь-якій консультації з клієнтом необхідно продумати місце зустрічі і враховувати тривалість спілкування, отже, розрахувати час. 
Місце зустрічі. Обговорення фінансових питань та суті справи.Активне слухання на співбесіді. Застосування емпатії.
Потрібно зауважити: адвокат і людина, яка звернулася
за консультацією, думають по-різному. Адвокат шукає юридичні факти,
такі собі больові точки, які є визначальними для з’ясування проблеми.
Клієнт, навпаки, через схвильованість, роздратування, неприязнь
дає емоційні оцінки тим чи іншим обставинам і не може послідовно
і об’єктивно викласти фабулу справи, затримує свою увагу на другорядних деталях. 
Поведінка клієнта та адвоката під час консультації. Використання «я-повідомлень». 

Питання для самоконтролю:
1. Що таке адвокатська консультація і яку роль вона відіграє у захисті прав клієнта?
2. Які основні принципи взаємодії адвоката та клієнта?
3. У чому полягає значення адвокатської таємниці?
4. Які етапи включає процес консультації адвоката з клієнтом?
5. Які права має клієнт під час отримання юридичної консультації?
6. Які обов’язки має адвокат у процесі консультування клієнта?
7. Як формується довіра між адвокатом і клієнтом?
8. Які види інформації клієнт повинен надати адвокату для ефективної консультації?
9. Які етичні норми регулюють поведінку адвоката під час консультації?
10. У чому полягає значення чіткого формулювання правової позиції під час консультації?
11.Як адвокат може пояснити клієнту складні правові терміни та процедури?
12.Які комунікативні навички є необхідними для адвоката під час консультації?
13. Які можливі бар’єри у спілкуванні між адвокатом і клієнтом та як їх подолати?
14. У чому полягає роль письмових документів (заяви, договори, скарги) у процесі консультації?
15. Як консультація адвоката впливає на подальшу стратегію захисту чи представництва клієнта?

Література:
1. Зейкан Я.П. Адвокатська техніка: методика підготовки прямого допиту і вступної промови. Х: Фактор, 2016. 160с.
1. Зейкан Я. Підготовка адвоката до цивільного процесу. Х.: Фактор, 2017. 176 с.

Тема 7. Особливості проведення судового процесу

Ключові слова: співбесіда, консультація, комунікація.

Судовий процес є основною формою реалізації правосуддя, що забезпечує захист прав і свобод громадян, а також дотримання законності у суспільстві. У процесі опрацювання теми студент повинен дати визначення поняттю судовий процес та пояснити його значення у системі правосуддя. Необхідно охарактеризувати основні стадії судового процесу: порушення справи, підготовче провадження, розгляд справи по суті, винесення рішення та його виконання. Важливо визначити учасників судового процесу — суд, сторони, адвокати, прокурор, свідки, експерти — та охарактеризувати їхні права й обов’язки.
Студент має дати визначення принципам судочинства (законність, рівність сторін, гласність, змагальність, забезпечення права на захист) та пояснити їх практичне значення. Слід охарактеризувати особливості цивільного, кримінального та адміністративного процесів, звернувши увагу на відмінності у процедурі та ролі учасників. Необхідно визначити значення доказів у судовому процесі, дати характеристику їх видам та правилам подання.
Особливу увагу слід приділити ролі адвоката у судовому процесі: студент повинен охарактеризувати його функції, обов’язки та значення професійної етики. Важливо дати визначення поняттю судове рішення, пояснити його структуру та юридичну силу. Також слід охарактеризувати процедуру апеляційного та касаційного оскарження рішень суду.

Питання для самоконтролю:
Ось приклади 15 питань для самоконтролю студентів права до теми
«Особливості проведення судового процесу»:
1. Що таке судовий процес і яке його значення у системі правосуддя?
2. Які основні стадії судового процесу ви знаєте?
3. У чому полягає зміст підготовчого провадження?
4. Які особливості має розгляд справи по суті?
5. Що таке судове рішення і які його основні елементи?
6. Які учасники беруть участь у судовому процесі?
7. Які права та обов’язки мають сторони у судовому процесі?
8. Яку роль відіграє адвокат у судовому процесі?
9. Які функції виконує прокурор під час судового розгляду?
10. Яке значення мають свідки та експерти у судовому процесі?
11. Які принципи судочинства забезпечують справедливість процесу?
12. У чому полягає принцип змагальності сторін?
13. Яке значення має гласність судового процесу?
14. Які види доказів використовуються у судовому процесі?
15. У чому полягає процедура апеляційного та касаційного оскарження судових рішень?

Література: 
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Тема 8. Промови на судових процесах. Психологія промови

Ключові слова: процес, докази, свідчення, аргументи
У процесі опрацювання теми студент повинен усвідомити, що судова промова є важливим інструментом професійної діяльності юриста, адвоката чи прокурора, адже вона спрямована на переконання суду та учасників процесу у правильності правової позиції. Необхідно дати визначення поняттю судова промова та пояснити її роль у структурі судового процесу. Слід охарактеризувати основні види судових промов: вступна, промова під час допиту свідків, заключна, апеляційна, касаційна.
Потрібно описати особливості вступної промови. Охарактеризувати правила ефективної промови. Етапи промови: збирання матеріалів, аналіз матеріалів, систематизація матеріалів, письмова підготовка промови. Особливості аналізу матеріалу до промови: групування доказів, складання плану захисту. 
Охарактеризувати кожну частину захисної промови. 
Студент має визначити вимоги до змісту та форми судової промови: логічність, доказовість, чіткість, нормативність, відповідність правовим аргументам. Важливо охарактеризувати психологічні аспекти промови: уміння впливати на емоції слухачів, використання інтонації, пауз, темпу мовлення, невербальних засобів комунікації. Необхідно дати визначення поняттю психологія промови та пояснити її значення для ефективності виступу в суді.
Студент повинен охарактеризувати особливості підготовки промови: аналіз матеріалів справи, добір аргументів, прогнозування реакції суду та опонентів. Слід звернути увагу на роль переконувальної комунікації у судовій промові, навести приклади використання логічних і психологічних прийомів переконання. Важливо також визначити типові помилки у судових промовах (надмірна емоційність, нечіткість аргументації, порушення мовних норм) та способи їх уникнення.
У процесі роботи студент має опрацювати теоретичні визначення та поняття, проаналізувати приклади судових промов, виконати вправи на складання вступної та заключної промови, підготувати короткий виступ з урахуванням психологічних аспектів мовлення та зробити висновки щодо значення судової промови як інструменту професійної комунікації юриста.
Репліка адвоката. Ця частина виступу теж не завжди звучить наприкінці судових дебатів. Після проголошення промов учасники дебатів мають право обмінятися репліками. Обмін репліками — це право, а не обов’язок прокурора й адвоката. Зміст реплік суттєво відрізняється від змісту основних судових промов. Репліка — це заперечення проти промови або її частини.
Описати особливості репліки адвоката.
Використання метафор, порівнянь, епітетів. Антитеза як риторичний прийом. Зазначити, що в  основі антитези - уява, фантазія, творчість промовця, вміння протиставити, здавалось би, різні поняття: сльози – сміху, туман – сонцю, тепло – холоду, хоробрість – боязні. 
Прийом гіперболізації в промовах. Експресія промови.

Питання для самоконтролю.
1.Що таке судова промова і яку роль вона відіграє у судовому процесі?
2. Які основні види судових промов ви знаєте?
3. У чому полягає значення вступної промови адвоката чи прокурора?
4. Які вимоги висуваються до заключної промови у суді?
5. Які принципи побудови аргументації у судовій промові?
6. Як психологічні чинники впливають на ефективність судової промови?
7. Яку роль відіграє інтонація, темп і паузи у судовому виступі?
8. Як невербальні засоби комунікації (жести, міміка, постава) впливають на сприйняття промови?
9. Що таке переконувальна комунікація і як вона реалізується у судовій промові?
10. Які типові помилки допускають юристи під час виголошення промови?
11. Як підготувати ефективну судову промову: які етапи підготовки слід врахувати?
12. У чому полягає психологія впливу на суд та учасників процесу?
13.Які прийоми можна використати для посилення переконливості промови?
14.Як судова промова впливає на формування іміджу адвоката чи прокурора?
15. Які критерії ефективності судової промови можна визначити?
 
Література: 
1. Зейкан Я.П. Адвокатська техніка: методика підготовки прямого допиту і вступної промови. Х: Фактор, 2016. 160с.
2. Зейкан Я. Підготовка адвоката до цивільного процесу. Х.: Фактор, 2017. 176 с.
3. Молдован В. Судова риторика. К: Юніком, 2010. 496 с.

Тема 9. Промова державного обвинувача

Ключові слова: промова, державний обвинувач, вступна частина промови, аналітична частина промови, заключна частина.

Промова державного обвинувача є ключовим елементом судового процесу, адже вона відображає позицію сторони обвинувачення, ґрунтується на доказах і спрямована на переконання суду у винуватості підсудного. У процесі опрацювання теми студент повинен дати визначення поняттю промова державного обвинувача та пояснити її значення для реалізації принципу змагальності у кримінальному процесі. Необхідно охарактеризувати структуру промови: вступна частина (короткий виклад суті справи), аналітична частина (оцінка доказів, характеристика особи підсудного, аналіз обставин злочину), заключна частина (правова кваліфікація діяння, пропозиція щодо міри покарання).
Студент має визначити вимоги до змісту промови: логічність, доказовість, чіткість, відповідність нормам права та етичним стандартам. Важливо охарактеризувати психологічні аспекти промови державного обвинувача: уміння впливати на суд і учасників процесу, використання інтонації, пауз, темпу мовлення, а також невербальних засобів комунікації. Необхідно дати визначення поняттю переконувальна комунікація та пояснити її значення для ефективності промови.
Студент повинен охарактеризувати роль державного обвинувача у підтриманні публічного інтересу, показати, як промова сприяє утвердженню принципів законності та справедливості. Слід звернути увагу на типові помилки у промовах (надмірна емоційність, нечіткість аргументації, порушення мовних норм) та способи їх уникнення.
У процесі роботи студент має опрацювати теоретичні визначення та поняття, проаналізувати приклади промов державних обвинувачів, виконати вправи на складання вступної та заключної частини промови, підготувати короткий виступ з урахуванням психологічних аспектів мовлення та зробити висновки щодо значення промови державного обвинувача як інструменту професійної комунікації у судовому процесі.

Питання для самоконтролю

1. Що таке промова державного обвинувача і яку роль вона відіграє у судовому процесі?
2. 	Які основні функції виконує державний обвинувач у кримінальному судочинстві?
3. 	Яка структура промови державного обвинувача?
4. 	Які вимоги висуваються до вступної частини промови?
5. 	У чому полягає значення аналітичної частини промови?
6. 	Які елементи повинна містити заключна частина промови державного обвинувача?
7. 	Як формується правова кваліфікація діяння у промові?
8. 	Які принципи доказовості та логічності слід враховувати у промові?
9. 	Яку роль відіграє характеристика особи підсудного у промові?
10. 	Які психологічні прийоми може використовувати державний обвинувач для переконання суду?
11. Як інтонація, темп і паузи впливають на ефективність промови?
12. Які невербальні засоби комунікації важливі під час виголошення промови?
13.Які типові помилки допускають державні обвинувачі у своїх промовах?
14.У чому полягає значення етичних норм для промови державного обвинувача?
15.Як промова державного обвинувача впливає на формування громадської довіри до правосуддя?

Тема 10. Захисна промова
Ключові слова: захисна промова, адокат, підсудний, мовні засоби.

Захисна промова є важливим елементом судового процесу, адже вона відображає позицію сторони захисту, спрямована на спростування доводів обвинувачення, обґрунтування невинуватості або пом’якшення відповідальності підсудного. У процесі опрацювання теми студент повинен дати визначення поняттю захисна промова та пояснити її значення для реалізації права на захист. Необхідно охарактеризувати структуру захисної промови: вступна частина (звернення до суду, окреслення позиції захисту), аналітична частина (аналіз доказів, характеристика особи підсудного, виявлення суперечностей у матеріалах справи), заключна частина (правова оцінка діяння, прохання про виправдання або пом’якшення покарання).
Студент має визначити вимоги до змісту промови: логічність, доказовість, чіткість, відповідність нормам права та етичним стандартам. Важливо охарактеризувати психологічні аспекти захисної промови: уміння впливати на суд та учасників процесу, використання інтонації, пауз, темпу мовлення, а також невербальних засобів комунікації. Необхідно дати визначення поняттю переконувальна комунікація та пояснити її значення для ефективності промови.
Студент повинен охарактеризувати роль адвоката у забезпеченні права на захист, показати, як захисна промова сприяє утвердженню принципів справедливості та гуманізму. Слід звернути увагу на типові помилки у захисних промовах (надмірна емоційність, нечіткість аргументації, порушення мовних норм) та способи їх уникнення.
У процесі роботи студент має опрацювати теоретичні визначення та поняття, проаналізувати приклади захисних промов

Питання для самоконтролю
1.Що таке захисна промова і яку роль вона відіграє у судовому процесі?
2. 	Яка структура захисної промови (вступ, аналітична, заключна частини)?
3. 	Які вимоги висуваються до вступної частини захисної промови?
4. 	У чому полягає значення аналітичної частини промови адвоката?
5. 	Які аргументи можуть бути використані для спростування доводів обвинувачення?
6. 	Як адвокат повинен характеризувати особу підсудного у своїй промові?
7. 	Які принципи доказовості та логічності слід враховувати у захисній промові?
8. 	Які психологічні прийоми допомагають зробити захисну промову переконливою?
9. 	Яку роль відіграють інтонація, темп і паузи у захисній промові?
10. Які невербальні засоби комунікації важливі під час виголошення захисної промови?
11. Які типові помилки допускають адвокати у захисних промовах?
12. У чому полягає значення етичних норм для захисної промови?
13. Як захисна промова сприяє реалізації права підсудного на справедливий суд?
14. Які критерії ефективності захисної промови можна визначити?
15. Як захисна промова впливає на формування іміджу адвоката та довіри до правосуддя?

Тема 11. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. Поняття, види, функції, вимоги до складання й оформлення документів

Ключові слова: документи, реквізити, текст.
Ділові папери є основним засобом писемної професійної комунікації, адже вони забезпечують офіційне закріплення інформації, регулюють взаємини між установами, організаціями та окремими особами, а також мають юридичну силу. У процесі опрацювання теми студент повинен дати визначення поняттю ділові папери та пояснити їх значення у професійній діяльності. Необхідно охарактеризувати основні види ділових паперів: організаційні (накази, розпорядження), інформаційні (довідки, повідомлення, протоколи), розпорядчі (інструкції, положення), комерційні (договори, контракти, рахунки), особисті (заяви, автобіографії, резюме).
Студент має визначити функції ділових паперів: інформаційну, правову, організаційну, комунікативну, доказову. Важливо охарактеризувати вимоги до складання та оформлення документів: точність, чіткість, логічність викладу, відповідність мовним нормам, дотримання стандартів ділового стилю, правильне використання реквізитів. Необхідно дати визначення поняттю реквізити документа та пояснити їх значення для юридичної сили та офіційності паперу.
Студент повинен охарактеризувати правила оформлення тексту ділових паперів: використання стандартних мовних конструкцій, уникнення двозначностей, дотримання офіційно-ділового стилю. Слід звернути увагу на типові помилки у складанні документів (порушення структури, неточність формулювань, відсутність необхідних реквізитів) та способи їх уникнення.
У процесі роботи студент має опрацювати теоретичні визначення та поняття, проаналізувати приклади різних видів ділових паперів, виконати вправи на складання заяви, довідки, наказу чи договору, підготувати документ з урахуванням вимог до оформлення та зробити висновки щодо значення ділових паперів як засобу писемної професійної комунікації.

Питання для самоконтролю

1.Що таке ділові папери і яку роль вони відіграють у професійній діяльності?
2. Які основні види ділових паперів ви знаєте?
3. У чому полягає значення організаційних документів (накази, розпорядження)?
4.Які функції виконують інформаційні документи (довідки, протоколи, повідомлення)?
5. 	Які особливості мають комерційні документи (договори, контракти, рахунки)?
6. Які функції виконують особисті документи (заяви, резюме, автобіографії)?
7. Які основні функції ділових паперів у професійній комунікації?
8. Що таке реквізити документа і яке їх значення?
9. Які вимоги висуваються до складання ділових паперів?
10. Які вимоги висуваються до оформлення ділових паперів?
11. У чому полягає значення точності та чіткості викладу в ділових документах?
12. Які мовні норми слід враховувати при складанні ділових паперів?
13. Які типові помилки допускаються при складанні документів?
14.Як дотримання стандартів ділового стилю впливає на ефективність комунікації?
15. Чому ділові папери вважаються важливим засобом писемної професійної комунікації?


Література:
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Тема 12.Цивільно-правові документи
Ключові слова: заява, документ, текст документа, позовна заява.

Цивільно-правові документи є важливим засобом регулювання майнових та особистих немайнових відносин між фізичними та юридичними особами. Вони мають юридичну силу, закріплюють права й обов’язки сторін та виступають доказами у разі виникнення спорів. У процесі опрацювання теми студент повинен дати визначення поняттю цивільно-правові документи та пояснити їх значення у правовій системі. Необхідно охарактеризувати основні види цивільно-правових документів: договори (купівлі-продажу, оренди, дарування, позики, підряду), заповіти, довіреності, акти приймання-передачі, розписки, претензії, угоди про співпрацю.
Студент має визначити функції цивільно-правових документів: регулятивну (закріплення прав та обов’язків сторін), доказову (підтвердження факту правовідносин), гарантійну (забезпечення виконання зобов’язань), комунікативну (офіційне оформлення домовленостей). Важливо охарактеризувати вимоги до складання цивільно-правових документів: відповідність законодавству, чіткість і точність формулювань, відсутність суперечностей, правильне зазначення реквізитів сторін, дотримання форми (письмова, нотаріальна, електронна).
Студент повинен дати визначення поняттю договір як основного цивільно-правового документа, пояснити його структуру (преамбула, предмет договору, права та обов’язки сторін, відповідальність, порядок вирішення спорів, реквізити та підписи). Слід звернути увагу на особливості складання заповіту та довіреності, а також на юридичні наслідки їх недотримання.
У процесі роботи студент має опрацювати теоретичні визначення та поняття, проаналізувати приклади цивільно-правових документів, виконати вправи на складання договору чи довіреності, підготувати документ з урахуванням вимог законодавства та зробити висновки щодо значення цивільно-правових документів як інструменту правового регулювання.
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