
Семінарське заняття № 1 

План 

1.Офіційно-діловий стиль української мови. 

2. Діловодство як процес документаційного забезпечення управління. 

Складові частини діловодства. 

3. Законодавче регулювання діловодства. 

4. Документ – ключове поняття діловодства, його основні функції. 

5. Класифікація документів. 

 

Завдання: 

1. Підготувати зразки текстів офіційно-ділового стилю. Проаналізувати які 

мовні засоби засвідчують використання офіційно-ділового стилю. 

2. Підготувати презентацію до реферативної доповіді про історію діловодства 

в Україні. 
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