Екзаменаційні питання

З ПРЕДМЕТА «УКРАЇНСЬКА МОВА (ЗА ПРОФЕСІЙНИМ СПРЯМУВАННЯМ)»

для студентів ІІ курсу

на ІІІ семестр (зимова заліково-екзаменаційна сесія) 

1.Мова і професія. Основні вимоги до мовлення. Усне ділове мовлення.

2.Особливості професійного спілкування. Мовленнєвий етикет спілкування (мовні моделі вітання та побажання, звертання, знайомлення, поради, згоди, відмови тощо).
3.Види усного спілкування за професійним спрямуванням (службова бесіда, службова   телефонна розмова).

4.Жанри публічних виступів (доповідь, бесіда, промова, лекція). Підготовка до виступу.
5.Виступ під час дискусії. Культура мовлення під час дискусії.

6.Мова як засіб пізнання, мислення, спілкування. Функції мови. Стилі і типи мовлення.
7.Літературна мова. Мовна норма. Види норм. Культура мови.

8.Особливості вживання професіоналізмів.
9.Основні правила ділового спілкування.

10.Пароніми у професійному мовленні.

11.Синоніми у професійному мовленні.

12.Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення.

13.Правила написання складноскорочених слів, абревіатур, графічних скорочень у професійному мовленні.

14.Особливості використання граматичних форм іменників у професійному мовленні.
15.Особливості використання граматичних форм займенників у професійному мовленні.

16.Особливості використання числівників у професійному мовленні.

17.Нарада.

18.Вимоги до складання документів.

19.Особливості використання прийменників у професійному мовленні.

20.Синтаксичні особливості професійних текстів.

21.Складні випадки керування й узгодження.

22.Укладання документів щодо особового складу та розпорядчих документів. Поняття резюме. Реквізити документа.

23.Укладання документів щодо особового складу та розпорядчих документів. Поняття про наказ. Реквізити наказу. Структура тексту наказу.
24.Укладання документів щодо особового складу та розпорядчих документів. Розпорядження. Реквізити розпоряджень.

25.Укладання довідково-інформаційних документів. Етикет ділового листування. Оформлення листа.
26.Укладання довідково-інформаційних документів. Типи листів: лист-запит, лист-пропозиція, рекламний лист, лист-запрошення.

27.Укладання довідково-інформаційних документів. Протокол. Вимоги до оформлення.
28.Витяг з протоколу.  Вимоги до оформлення.

29.Укладання довідково-інформаційних документів. Виробничі звіти. Вимоги до написання.
30.Укладання обліково-фінансових документів. Розписка. Реквізити розписки.

31.Укладання обліково-фінансових документів. Доручення. Види доручень. Реквізити доручення.

32.Укладання обліково-фінансових документів. Поняття про акт. Реквізити акта. Вимоги до оформлення документа.
33.Заява. Реквізити заяви та правила їх оформлення.

34.Дайте визначення автобіографії та резюме. Вкажіть на відмінності в їх оформленні.

Напишіть автобіографію, дотримуючись головних правил її оформлення. 
35.Пояснювальна записка. Реквізити пояснювальної записки. Написати пояснювальну записку.
36.Доповідна записка. Реквізити пояснювальної записки. Написати доповідну записку.
37. Скласти офіційне оголошення.
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