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Правила оформлення найпоширеніших особистих і службових документів (заява, автобіографія)
План
1. Заява, різновиди заяви. Реквізити. Мовні особливості.
2. Автобіографія, її різновиди, умови створення автобіографії-документа, реквізити, спосіб викладу тексту, обов’язкові відомості в тексті. Резюме, мета створення документа, різновиди, реквізити, обсяги, способи оформлення, образ автора в офіційному резюме, особливості синтаксису. 
Завдання
1. Укладання заяви.
2. Укладання автобіографії.
3. Укладання резюме.
4. Редагування заяви.
5. Заміна стилю тексту на офіційно-діловий.
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