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Група 24 

 

ПЛАН УРОКУ № 13-14 

 

«__»______ 20__ р. Професія : Адміністратор.  

  

  Предмет «Документаційне 

забезпечення управління» 

Тема: № 1 Особливості оформлення реквізитів документа. 

Тема уроку: Практична робота № 2: Оформлення формуляр-зразка документа. 

організаційно-розпорядчої документації формату А4 

. 

Мета: сприяти формуванню знань про правила складання документів; формування 

практичних умінь та навичок обґрунтування поняття управління документацією. 

Розвивати логічне мислення, уяву, ініціативу, увагу. Виховувати культуру праці, 

працелюбність, повагу до людей, які виконують найбільш поширені трудові процеси, 

інтерес до професій регіону. 

3. Формування знань учнів 

 

Вправи, завдання: 

Самостійно опишіть Особливості оформлення реквізитів документа, 

Оформіть формуляр-зразок документа  

 

 

 

 

Домашнє завдання: 

Опрацювати матеріал, написати конспект, дати відповіді на контрольні запитання, 

виконати практичну роботу 

 

 

Інформацію надсилати на адресу e-mail  anylesik@gmail.com 
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