Тема: Укладання документів щодо особового складу
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План:
1. Реквізити документів щодо особового складу та вимоги до їх оформлення.
2. Принципи укладання документів щодо особового складу: автобіографія, характеристика, накази щодо особового складу, резюме, заява. 
Очікувані результати навчання: знання основних принципів щодо укладання документів щодо особового складу: автобіографії, характеристики, наказів щодо особового складу, резюме, заяв. 

1. Актуалізація та контроль опорних теоретичних знань та умінь
Дати розгорнуті відповіді на теоретичні питання (Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник.  2-е вид., випр. – К., 2017) С. 260.
2. Виконання практичних завдань + вправ.
[bookmark: _GoBack]     1. Виконання вправ репродуктивного характеру на складання відповідних зразків документів: впр. 111, 112 С. 260-261, впр. 114 С. 262, впр. 115,  117 С. 262-263;
     2. Виконання вправ на редагування документів щодо особового складу: впр.1, 3 стор. 350-351
URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 



3. Виконання вправ  на редагування граматичних конструкцій: впр. 5, 6 стор. 351
URL: https://www.dut.edu.ua/uploads/l_666_15833608.pdf 

4. Виступи студентів з міні-доповідями на теми: «Оформлення наказів щодо особового складу», «Типові помилки в укладанні документів щодо особового складу».
        
Домашнє завдання: опрацювати ст. 247-260. з підручника Козаченко Г.В. Українська мова за професійним спрямуванням: підручник. 2-е вид., випр.  К., 2017;  впр. 118 С. 263 

+ укласти такі документи: заяву про прийняття на роботу, резюме, автобіографію, характеристику, заяву про надання матеріальної допомоги.

  


