
Дорогі мої студенти! 

Завершуємо вивчення курсу  

«Українська мова (за професійним спрямуванням)». 

 

Розділ «Складання професійних документів» опрацьовуємо самостійно, 

користуючись електронним підручником. 

 

Завдання для опрацювання: 
 

№ 

з/п 

Тема Електронний 

підручник 

Завдання для контролю 

1 Загальні вимоги до складання 

професійних документів. Текст 

документа. Основні реквізити. 

Ст. 99-105 Знати: 

- класифікацію документа; 

- що таке реквізити 

документа; 

- вимоги до оформлення 

аркуша документа. 

-  

2 Укладання документів. Текст документа. 

Основні реквізити. 

Ст. 106-111 Написати: 

- автобіографію; 

- заяву про прийом на 

роботу; 

- пояснювальну записку 

про спізнення на роботу; 

- доповідну записку. 

 

3 Укладання довідково-інформаційних 

документів 

Ст. 112-131 Оформити протокол, витяг з 

протоколу, звіт про виробничу 

практику. 

 

4 Особливості складання розпорядчих та 

організаційних документів. 

Ст. 132-141 Написати наказ, витяг з наказу, 

інструкцію. 

 

5 Укладання фахових  документів. Ст. 141-149 Оформити карту стаціонарного 

хворого, амбулаторного, 

термінове повідомлення про 

інфекційне захворювання. 

 

 

 

 Виконані завдання надсилайте на viber 0503532975. 

 

 З повагою Тетяна Михайлівна. 


