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«Обслуговування відвідувачів» 

Група 15 

Урок 61-62 

 

Тема: Практична робота № 5 

 

«Оформлення довідково-інформаційної документації» 

 

Мета: закріпити на практиці вивчені види довідково-інформаційної документації; 

навчитися складати довідково-інформаційну документацію. 

 

Практична робота № 5 

 

1. Перерахуйте реквізити акту.   

2. Стенографічні протоколи та їх відмінність від повних протоколів. 

3. Повторіть структуру протоколу. За прикладом створіть протокол учнівських зборів 

вашої групи (обрання старости, обрання замісника старости і т.п.) 

 
 



4. Складіть та напишіть пояснювальну записку вашому класному керівнику щодо 

невчасного прибуття на заняття. 

5. Опишіть відмінності між листом-нагадуванням та листом-підтвердженням.  

 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на електронну 

адресу gr.ev@ukr.net 
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