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1. Предмет, цель и задачи курса «Язык и стиль документов».

2. Функциональные разновидности юридической речи. Характеристика официально-делового стиля.

3. Понятие делового документа. Роль документа в деятельности юриста. Классификация документов.

4. Государственная регламентация оформления документа: ГОСТы, реквизиты документа. Источники нормативных требований к оформлению документации в юридической сфере.

5. Личные документы: функции, содержательно-композиционные и языковые особенности. Правовой аспект личной документации: личная информация, персональные данные.

6. Структура и языковые особенности автобиографии.

7. Правила составления резюме.

8. Доверенность как разновидность личной документации.

9. Композиционная структура характеристики.

10. Композиция и язык объяснительной записки.

11. Специфика управленческого общения. Служебная документация.

12. Организационно-распорядительные документы. Структура и содержание приказа.

13. Особенности составления протокола заседания.

14. Докладные и служебные записки: функции и языковое оформление.

15. Деловое письмо в деятельности юриста. Виды деловых писем.

16. Структурные и содержательные части письма-рекламации (претензии).

17. Процессуальные документы как разновидность юридических текстов.

18. Исковое заявление: языковой аспект.

19. Постановление, приговор, судебное решение: обзор и стилистический анализ жанров.

20. Протокол как центральный жанр процессуальной документации. Виды протоколов. Композиция протокола. Языковые особенности описательной части протокола.

