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Тема: Практична робота №1 «Оформлення кадрової документації» 

Мета: сформувати професійні уміння та навички щодо кадрового 

діловодства; закріпити на практиці навички оформлення кадрової 

документації. 

Хід роботи:  

1. Завантажити комп’ютер  

2. Відкрити текстовий редактор  

3. Встановити поля згідно стандартів: ліве – 30 мм, праве – 20 мм, верхнє – 20 

мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см.  

4. Надрукувати (написати) документи згідно зразків. У разі неможливості 

друку документів, їх необхідно оформити від руки на папері формату А4. 

Виконані завдання необхідно вклеїти в робочий зошит. Надаються 

ПРИКЛАДИ документів, які вам необхідно створити (4 документи).  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



Дати відповіді на наступні питання: 

1. Дати визначення діловодства  

2. Задачі діловодства 

3. Класифікація  кадрової документації.   

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

