
22.04.2022 

«Організація ДЗУ» 

Група 15 

Урок 32-33 

 

Тема:  Практична робота № 2 «Оформлення довідково-інформаційної 

документації» 

Мета: сформувати професійні уміння та навички щодо оформлення 

довідково-інформаційної документації; закріпити на практиці навички 

оформлення довідково-інформаційної документації. 

 

1. Продовжіть речення: 

 

1.  Доповідна записка ‒ це документ ... , у якому ... . 

2.  Укладається з ... або за .... 

3.  Розрізняють ... доповідні записки. 

4.  Зміст повинен бути .... 

5.  У кінці подаються .... 

6.  Цей документ містить такі реквізити: ... 

7.  Пояснювальна записка ‒ це ... . 

8.   Цей документ пишеться на вимогу ... . 

9.   Якщо документ не виходить за межі установи, то ... . 

10. Пояснювальна   записка,   яка   виходить   за   межі установи, .. 

11.  Цей документ містить такі реквізити: ...  

 

 

2. Повідомлення – це один із видів службового листа, в якому запрошується 

когось узяти участь в якійсь нараді, конференції, зборах. Повідомлення 

підписує голова колегіального органу або керівник установи. 

Реквізити повідомлення: 

1. Дата й час засідання. 

2. Місце засідання. 

3. Тематика. 

4. Порядок денний. 

5. Прізвища доповідачів з кожного питання. 

6. Прізвище й телефон відповідальної особи. 

7. Спосіб проїзду до місця засідання. 

 

Завдання: Написати повідомлення за наступним зразком.  
 

 



Шановні колеги Уманського педагогічного ліцею! 

 

Запрошуємо Вас узяти участь у роботі науково-практичної 

конференції «Сучасні досягнення професійно-технічної освіти». 

Науково-практична конференція відбудеться в актовому залі 

Уманського педагогічного ліцею (вул. Незалежності, 21) 

 

20-23 вересня 2019 р. 

Початок об 11.00. 

Проїзд: автобус № 14 до зуп. «ПТУ № 2». 

 

Оргкомітет Уманського педагогічного ліцею  
 

 

3. Скласти та оформити офіційний лист-вітання.  

 

4. Скласти та оформити анотацію до Вашої улюбленої книжки  

(обов'язково вказати назву книжки та автора). 

 

 
 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 

mailto:gr.ev@ukr.net

