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Оголошення. Запрошення. Прес-реліз.
План
1. Правила оформлення найпоширеніших інформаційних службових документів (оголошення, запрошення, прес-реліз). 
2. Призначення й тематика оголошень організаційних і рекламних, відмінність у їх меті та оформленні, адресанти оголошень, види оголошень за формою викладу, місце розташування оголошень, вимоги до тексту та мовних засобів, зв'язок із запрошенням.
3. Запрошення, його індивідуальний характер, особливості подачі окремих реквізитів, зміст і розміри запрошення, вимоги до тексту та мовних засобів. Способи оформлення. 
4. Стандартні та спеціальні прес-релізи, різновиди прес-релізів за функційним призначенням і терміном подання стосовно події, особливості реквізитів, обсяги, усталена формула написання, особливості структури, вимоги до тексту, використання різних шарів лексики, дієслів активного стану, обмежене використання окремих розрядів займенників, безособових конструкцій, емоційних висловлювань.
Завдання
1. Укладання різних видів запрошень.
2. Укладання прес-релізу.
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