Завдання 1. Класифікація документів
Складіть таблицю класифікації документів за такими ознаками:
· за походженням
· за напрямом руху
· за формою
· за строками зберігання
Наведіть не менше 2 прикладів для кожної групи.

Завдання 2. Аналіз реквізитів документа
Проаналізуйте службовий документ (заява/автобіографія/пояснювальна записка/резюме/службовий лист) та:
· визначте всі реквізити;
· поясніть призначення кожного реквізиту;
· вкажіть можливі помилки оформлення.

[bookmark: _GoBack]Завдання 3. Складання документа
Складіть пояснювальну записку на одну з тем:
· запізнення на заняття;
· відсутність на заняттях;
· невчасно поданий звіт.
Дотримуйтесь вимог до структури та мови документа.


