
Семінарське заняття № 2 

Підготувати відповіді на питання: 

  

1. Правила оформлення сторінка документа (береги та відступи, шрифти, 

інтервали, варіянти рубрикації). 

2. Різновиди бланків та формулярів документів. 

3. Правила оформлення основних реквізитів документа: 

- адресат; 

- гриф затвердження; 

- резолюція; 

- підпис; 

- дата; 

- гриф погодження; 

- віза; 

- індекс; 

- відмітка про засвідчення копій;  

- відмітка про контроль; 

- відмітка про наявність додатку; 

- печатка 

 

Завдання: 

1. Відредагувати речення і словосполучення. 

Провірка документів, при допомозі, одобрити рішення, піднімати питання, 

по ініціативі працівника, не дивлячись на обставини, нанести шкоду, грошові 

засоби, зазнати збитків, в заключення скажу, відложити засідання, поїхав по 

призначенню, проводити міроприємства, самий активний співрозмовник, це 

являється прикладом, дійсний адрес фірми, скажіть у двох словах, внести у 

список, я до вас по справі, це лишній раз доказує, розмовляти на англійській 

мові, це до мене не відноситься, приймати екстрені міри, більша половина 

коштів, в місяці вересні закінчується термін виконання. 

2. Підготувати презентацію (відеоматеріали) до реферативної доповіді 

про зміни в українській правописній системі. 
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