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Урок 65-66 
 

Практична робота № 20-21. 

Ситуаційні завдання: 

 

1. Валентин Петрович написав службовий лист на бланку установи. Чи 

потребує документ завірення печаткою? 

 

2. В установу надійшов службовий лист, який потребує відповіді. Протягом 

якого часу з дня одержання листа установа зобов’язана дати відповідь на 

нього? Якими можуть бути наслідки невчасного надсилання відповіді? Що 

вчиняти в ситуації, коли установа з певних причин не може надіслати 

відповідь у встановлений термін? 

 

3. Секретар фірми випадково надіслав лист не тому адресату. Що потрібно 

вчинити в такій ситуації? Як запобігти виникненню таких ситуацій? 

 

4. На адресу установи надійшов електронний лист, адресований іншому  

адресату. Чи повинна організація, яка одержала цей лист, реагувати на таке 

надходження? Якщо так, то у який спосіб? 

 

5. Ніна Петрівна не користувалася послугами пошти майже п’ятнадцять років. 

Її давня подруга з Тернополя зателефонувала і попросила переслати 

Укрпоштою копії її документів з попереднього місця роботи. Ніна Петрівна 

заповнила конверт у такий спосіб: 

Адреса відправника: 

61000 

м. Харків 

вул. Плеханівська, буд. 23, кв. 15 

Воронько Ніна Петрівна Адреса одержувача: 

 46018 

 м. Тернопіль 

 вул. Миру, буд. 9, кв. 5 

 Задорожній Лесі Петрівні 

Чи приймуть на пошті в такий спосіб оформлений конверт? 

 

6. До установи надійшли вітальні листи. Чи потрібно їх реєструвати? 

 

7. Працівник університету Наталя Степанівна бере участь у конкурсі на 

заміщення вакантної посади доцента кафедри інформаційної та 

оціокультурної діяльності Західноукраїнського національного університету. 

Для цього їй потрібно написати заяву з проханням допустити її до участі в 

конкурсі та стисло висвітленою інформацією про себе (рік народження, світа, 



наукові здобутки, науково-педагогічний стаж роботи і т.д.). Текст заяви акого 

типу доволі громіздкий, тому Наталя Степанівна вирішила набрати його на 

комп’ютері й роздрукувати, поставити підпис від руки й подати до відділу 

кадрів. Чи має рацію Наталя Степанівна? Чи приймуть її документ до 

розгляду? 

 

8. Студент першого курсу Мирослав хоче поїхати додому, тому написав заяву 

про звільнення від занять. Оформлюючи реквізит «адресат», він скоротив 

назву університету та факультету, а подаючи інформацію про себе, зазначив 

адресу та номер мобільного телефону. Текст заяви Мирослав почав зі звороту 

«Я, ПІБ, студент першого курсу групи ДІД-11», а далі сформував суть 

прохання в такий спосіб: «прошу відпустити мене з пар на три дні з 12 травня 

20ХХ року у зв’язку з сімейними обставинами, що склалися». Під текстом на 

одному рівні розмістив дату складання документа і підпис, подавши в дужках 

своє прізвище. Чи правильно склав документ Мирослав? Яких помилок він 

припустився? 
 

Фото практичних робіт присилати на електронну 

пошту irinanikolaevna1977@ukr.net 
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