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ПРАВИЛА ОФОРМЛЕННЯ НАЙПОШИРЕНІШИХ ОСОБИСТИХ
 ТА СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ (ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА,  ДІЛОВІ ЛИСТИ)
1. Записка як діловий папір, мета складання, види (записки доповідні, пояснювальні, службові).
2. Пояснювальна записка, види пояснювальних записок.
3. Ділові листи, їх поділ на ті, що потребують відповіді, ті, що не потребують відповіді (листи-попередження, листи-нагадування, листи-підтвердження, листи-відмови, супровідні, гарантійні, рекомендаційні листи, листи-розпорядження, листи-повідомлення). 
4. Вимоги до технічного та мовного оформлення ділового листа.
Завдання
1. Укладання пояснювальної записки.
2. Вправи на правопис та відмінювання імен та по батькові.
2. Робота в командах: укладання листів.
3. Редагування листів.
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