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ПЕРЕЛIК ПИТАНЬ
на перевiрку знання законодавства з питань органiзацi[дiловодства,

дiлового мовлення та спiлкування

l. Загальнi вимоги до створення документа. (Iнструкцiя з дiловодства).
2. Надати характеристику поняттям <<соцiальне партнерство)
та <<мiжсекторЕtльна взасмодiя>>.

3. OcHoBHi етичнi принципи в трикутнику суспiльних взаемовiдносин: органи
мiсцевого самоврядування, приватна iнiцiатива та громадськi органiзацii.
4. Понятгя iнформацiйного простору та чинникiв формуванЕя громадськоi
думки.
5. Роль нез€}лежних громадських засобiв масовоi комунiкацiI у побудовi
громадського суспiльства в YKpaiHi.
6. Якi ocHoBHi вимоги до органiзацiТ прес-конференцiй, брифi"ry, iнтерв'ю,
що проводяться в pal\4кax повноважень органiв мiсцевого с€lI\iIоврядування?

7. Особливостi професiйного спiлкування. Мовленневий етикет спiлкування
(MoBHi моделi вiтання та побажаннrI, звертання, знайомлення, поради, згоди,
вiдмови тощо).
8. Види усного спiлкування за професiйним спрямуванням (службова бесiда,
службова телефонна розмова).
9. Жанри публiчних виступiв (доповiдь, бесiда, промова, лекцiя). Пiдготовка
до виступу.
10. Мова як
мовлення.
l 1. OcHoBHi

12. Складноскороченi слова, абревiаryри та графiчнi скорочення.
13. УКладання довiдково-iнформацiйних документiв. Типи листiв: лист-запит,
лист-пропозицiя, рекJIамний лист, лист-запрошення.
14. Паронiми у професiйному мовленнi.
15. Правила написання скJIадноскорочених слiв, абревiатур, графiчних

засiб пiзнання, мислення, спiлкування. ФункцiТ мови. Стилi i типи

правила дiлового спiлкування.

нтон ДОЦЕ

скорочень у професiйному мовленнi.


