
 

 

 

  

Урок № 49 

Тема уроку: Особливості складання: список. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення довідково-інформаційних документів. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, 

розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

  

      Список — документ iнформативного характеру, який мiстить перелiк осiб, 

предметiв. Складається у табличнiй формi. У першiй колонцi ставиться порядковий 

номер, потiм подаються найменування об’єктiв, прiзвища та iнiцiали працiвникiв (якщо 

необхiдно), наводяться iншi вiдомостi — рiк народження, освiта, мiсце проживання. Деякi 

списки пiдлягають затвердженню посадовими особами (наприклад, список на одержання 

житлової площi). Складається в певному порядку. Якщо це список осiб за алфавiтом, то 

iм’я та по батьковi ставиться пiсля прiзвища. 

   

Зразок списка 

До  доручення № ___  

вiд “___” _____ 20__р. 

 

СПИСОК № ____ 

працiвникiв _____________________________________ 

                                       назва пiдприємства 

за заявами яких перераховуються суми на їх рахунки в банку «Аваль» 

_______________________________________________________________ 

адреса відділення банку 



 

 

 

№ 

п/п 

Номер 

рахунка в 

банку 

Прiзвище, iм’я та по 

батьковi особи, на 

рахунок якої  

перераховується сума 

Сума, 

грн. 

Для вiдмiток банку 

1 208314 Олександров Микола 

Семенович 

200  

2 208315 Кожина Ганна 

Миколаївна 

320  

    Всього: 520  

____________________________________________________________________ 

                                                           сума прописом 

 

Керiвник підприємства                               ________________ Розшифрування підпису 

                                                                         Підпис 

Головний бухгалтер                                 __________________ Розшифрування підпису 

                                                                         Підпис 

 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу.  

1. Скласти список за поданим зразком на  працівників підприємства  у формі 

таблиці для отримання матеріальної допомоги. Зазначити  наступні графи: 

- Порядковий номер; 

- ПІБ працівника; 

- Посада; 

- Стаж роботи; 

- Сума допомоги; 

- Примітки 

           Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 

 


