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1. Державний статус української мови.
2. Стилі сучасної української мови, особливості офіційно – ділового стилю.
3. Мовленнєва культура – критерій професійної майстерності фахівця.
4. Мова і професія. Вимоги до мови і професії.
5. Етика ділового спілкування. Основні види ділового спілкування: публічний виступ, ділова бесіда, службова нарада, переговори.
6. Лексичний аспект сучасної української мови у професійному спілкуванні: професійна термінологія, іншомовні слова, пароніми та синоніми у мові фаху.
7. Дотримання орфографічних та орфоепічних норм.
8. Морфологічні норми сучасної української мови.
9. Синтаксичні норми сучасної української мови.
10. Поняття про документ, його види, правила складання.
11. Документи щодо особового складу: автобіографія, резюме, заява, характеристика, наказ.
12. Довідково - інформаційні документи: службовий лист, доповідна і пояснювальна записки, виробничий звіт, виробничий протокол.
13. Особливості складання розпорядчих документів (наказ, розпорядження, постанова)
14. Ознайомлення з організаційними документами (статут, положення, інструкція)
15. Укладання фахових документів
а) спеціальності “Комерційна діяльність”: службовий лист, оголошення, розпорядження;
б) спеціальність “Технологія”: доповідна записка, протокол, акт, накладна;
в) спеціальність “ХКМ і У”: заява, виробничий звіт, акт.
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