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Тема.  Мова і професія. Майстерність публічного виступу. Управління 

мовленням. Невербальні засоби передачі інформації. 

Тема. Етика ділового спілкування. Етичні норми. Професійна етика. Гендерні 

аспекти спілкування. 

Тема. Основні правила ділового спілкування. Мовленнєвий етикет. Культура 

телефонного діалогу. Самоосвіта, самовиховання. 

Тема. Спеціальна технологія і професіоналізми. Правила правопису слів-

термінів. 

Тема. Складні випадки слововживання. Багатозначні слова і контекст. 

Пароніми та омоніми. Вибір синонімів. Переклад і правила перекладання. 

Тема. Морфологічні норми. Особливості використання різних частин мови у 

пр..сп. Числівники у діловому мовленні. Прийменник по в діловому мовленні. 

Тема. Документ – основний вид ділового мовлення. Вимоги до складання та 

оформлення документів. Національний стандарт України. Основні реквізити.  

Тема. Укладання документів щодо особового складу: заяви, характеристики, 

автобіографії. Резюме, автобіографія, наказ щодо особового складу. 

Тема. Текстові оформлення довідково – інформаційних документів. Ділове 

листування. Етикет листування.  

Тема. Кореспонденція за характером інформації. Телеграма. Факс. Оформлення 

довідково-інформаційних документів: посадова інструкція, виробничі звіти, 

протоколи, витяг з протоколу. Службові записки. 

Тема. Укладання фахових документів. Поняття про договірні документи. 

Декларація. Таблиця. Акт на виконання робіт. Відомості. 

Тема. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. 
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Тема. Літературна мова. Мовна норма. Культура мовлення. 

Тема. Мовленнєва культура – критерій професійної майстерності фахівців. 

Тема. Майстерність публічного виступу. Управління мовленням та його 

структурування з допомогою тематичної організації, зв’язності та злитості. 

Специфіка мовлення економіста. 

Тема. Формування прийомів мислення. Види розумової діяльності. 

Тема. Структура ділового спілкування. Форми та функції ділового спілкування. 

Бар'єри в спілкуванні, його рівні. Сучасні теорії між особових стосунків. 

Тема. Терміни і термінологія. Загальнонаукові терміни. Лексика за сферою 

вживання. 

Тема. Функції та структурно-граматичні особливості слів-термінів. Джерела, 

походження, способи творення термінологічної лексики. 

Тема. Фразеологічні одиниці, кліше та використання їх у мовленні. Джерела 

походження фразеологізмів. Сфери вживання. 

Тема. Типи термінологічних словників за напрямом « Економіка». Вживання 

термінів свого фаху, правила правопису слів-термінів та слів іншомовного 

походження.  

Тема. Складноскорочені слова, абревіатури та графічні скорочення. 

Абревіатури загальновживані та вузькоспеціальні у тексті ( граматичні форми). 

Тема. Особливості українського правопису. Систематизація правил орфографії. 

Правопис прізвищ, імен та по батькові в українській мові слов'янського та 

неслов’янського походження. 

Тема. Вживання інфінітивних конструкцій, дієприкметникових та 

дієприслівникових конструкцій. Складні випадки керування та узгодження у ПМ. 

Тема. Види документів та їх класифікація. Стандартні і нестандартні 

документи. Текст. Оформлення сторінки. Рубрикація тексту. 
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