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Перелік екзаменаційних питань

Теоретичні питання:

1. Поняття літературної мови. Функції мови. Основні ознаки літературної мови.

2. Мовна норма. Види мовних норм, їх характеристика.

3. Основні стилі сучасної  української літературної мови.

4. Мовний стиль. Риси офіційно-ділового стилю.

5. Мовленнєва культура особистості. Основні вимоги до мовлення.

6. Форми літературної мови у професійній діяльності соціального педагога. Ознаки усної та писемної форм літературної мови.

7. Основні норми усного професійного мовлення. Етикет ділового мовлення.

8. Телефонна розмова – один із різновидів усного мовлення. Етапи телефонної розмови. Етикет телефонної розмови.

9. Бесіда у професійній діяльності соціального педагога. Функції та види бесід. Етапи бесіди.
10.   Індивідуальні та ділові бесіди. Вимоги до проведення бесіди. 

11. Презентація як різновид публічного мовлення.  Структурні елементи презентації. Вимоги до підготовки презентації. Комп’ютерна презентація. Мультимедіа.

12. Лексичні норми. Терміни та їх використання у мові професійного спілкування.

13. Словники у професійному мовленні. Типи словників. Роль словників у підвищенні мовної культури.

14. Орфоепія і культура усного мовлення. Порушення орфоепічної норми. 

15. Усне спілкування. Мистецтво публічного виступу. Жанри публічного мовлення.

16. Невербальні засоби професійно-педагогічної комунікації. Міміка та жести у професійній діяльності. Види жестів.

17. Писемне ділове мовлення. Документ – основний вид писемного ділового мовлення.

18. Орфографічні норми літературної мови. Правила написання слів з апострофом.

19. Функції документа. Класифікація документів. Основні вимоги до укладання документа.

20. Формуляр документа. Модель побудови однотипних документів.

21. Ділові папери: функції, класифікація, характеристика.

22. Реквізит. Основні правила оформлення реквізитів.

23. Текст як форма реалізації професійної діяльності.  Вимоги до тексту документа. 

24. Різновиди наукових робіт. Вимоги до оформлення та стилю наукових текстів.

25. Бланк. Модель побудови однотипних документів.  Основні вимоги до оформлення сторінки документа.

26. Заява як документ, її характеристика та реквізити.

27. Автобіографія як документ. Дві форми автобіографій.

28. Характеристика – документ діловодства.

29. Документація з кадрових питань. Трудова книжка, відомості та розташування записів у ній. 

30. Особовий листок з обліку кадрів. Особова картка працівника. Вимоги до розташування реквізитів цих документів.

31. Відгук та рецензія – різновиди довідково-інформаційних документів.

32. Резюме, його характеристика, реквізити.

33. Візитна картка, її значення та реквізити. Особливості її використання 

34. Особливості складання оголошень та запрошень.

35. Ділове листування, його види та реквізити. Особливості оформлення ділових листів. Рекомендаційний лист.

36. Телеграма. Види телеграм. Реквізити телеграм. Телефонограма. Основні вимоги до передачі та прийняття телефонограм. 

37. Службове подання, його призначення та реквізити.

38. Правила оформлення протоколу та витягу з протоколу.

39. Наказ та постанова – різновиди організаційно-розпорядчих документів.

40. Доповідна записка. Реквізити доповідної записки.  

41. Пояснювальні записки, їх характеристика та реквізити.

42. Доручення. Види та  характеристика доручень, їх реквізити.

43. Розписка як документ. Реквізити та достовірність розписки.

44. Складання контрактів та договорів, їх реквізити та особливості.

45. Акт. Значення та реквізити акту.

46. Особливості та складання довідок. Реквізити довідки.

47. Підготовка повідомлень. Структура повідомлень. Регламентація часу.

48. Доповідь. Складання тексту доповіді. 
49. Частини доповіді, їх характеристика.

50. Прес-реліз, його характеристика та особливості.

Практичні завдання

1. Написати автобіографію, використовуючи всі реквізити

2. Написати характеристику, використовуючи всі реквізити.

3. Написати  заяву про надання академічної відпустки за станом здоров’я. 

4. Написати  заяву про зміну прізвища у зв’язку з одруженням.

5. Написати  заяву про звільнення зі займаної посади.

6. Написати заяву про надання матеріальної допомоги.

7. Написати відгук на курсову роботу, використовуючи всі реквізити.

8.  Написати резюме, використовуючи всі реквізити.

9. Написати пояснювальну записку про порушення навчальної дисципліни, використовуючи всі реквізити.

10. Написати доповідну записку про збільшення кількості годин дисципліни «Соціальна педагогіка», використовуючи всі реквізити.

11. Скласти протокол засідання педагогічної ради, використовуючи всі реквізити. 

12. Скласти витяг з протоколу засідання педагогічної ради, використовуючи всі реквізити. 

13. Написати зміст телефонограми про нараду з питань психолого-педагогічного супроводу, використовуючи всі реквізити.

14. Скласти візитну карточку, використовуючи всі реквізити.

15. Напишіть лист, в якому ви відмовляєте претендентові в працевлаштуванні, використовуючи всі реквізити. 

16. Написати лист-запит на отримання інформації про якість та кількість продукції для реабілітаційного центру, використовуючи всі реквізити. 

17. Написати лист-подяку батькам за активну участь у розвитку  закладу, використовуючи всі реквізити

18. Написати лист-нагадування про оплату рахунку за надані послуги, використовуючи всі реквізити. 

19.  Написати лист-вітання з нагоди ювілею, використовуючи всі реквізити

20. Написати прес-реліз  (тема на вибір студента).

21. Написати оголошення про тренінг на тему «Міжособистісні конфлікти», використовуючи всі реквізити.

22.  Написати запрошення на випускний, використовуючи всі реквізити.

23. Написати розписку про одержання трудової книжки , використовуючи всі реквізити.

24. Написати доручення на одержання грошей за керівництво педагогічною  практикою студентів, використовуючи всі реквізити.
25.  Скласти діалог службової телефонної розмови.
