Лекція. Тема 8. Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації

План
[bookmark: _GoBack]1.	Класифікація документів. 
2.	Національний стандарт України. 
3.	Склад реквізитів документів. 
4.	Вимоги до змісту та розташування реквізитів. 
5.	Вимоги до бланків документів. 
6.	Оформлювання сторінки. 
7.	Вимоги до тексту документа
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Завдання: Підготуйте презентацію/проєкт (на вибір здобувача)
1. Особливості написання й відмінювання прізвищ різних типів (на прикладі  текстів наукового й офіційно-ділового стилів).
2. Особливості використання абревіатур і скорочень слів у текстах наукового стилю (відповідно до фаху).
3. Особливості узгодження числівників з іменниками.
4. Граматичні норми наукового стилю.
5. Складні випадки називання процесових понять.
6. Труднощі української словозміни та словопоєднання.
7. Інтернаціональні терміноелементи та їх українські відповідники в сучасній  професійній термінології.
8. Складні випадки правопису географічних назв і назв мешканців населених пунктів.

Завдання: Укладіть глосарій найуживаніших термінів чи номінацій / скласти бібліографічний список до тем (не менше 30 позицій): 
1.	Ділові папери як засіб писемної професійної комунікації. 

Завдання для самостійного опрацювання (написати конспект на наступні питання):
1. Історія документування в Україні
2. Стандартизація й регламентація документів
3. Реквізити документів
4. Вимоги до оформлення реквізитів. 
5. Типові помилки в оформленні реквізитів.


