                                                Тема 3.
Документування управлінської діяльності 
                                  Описові питання:
1. Складові елементи документа , як засобу реалізації функцій управлінської діяльності. Поняття юридичної чинності документа.
2. Текс документа як найважливіший реквізит документа.
3. Організаційно-розпорядчі документи.
4. Довідково-інформаційні документи.
5. Ділове листування.

                                Контрольні запитання:

1. Дайте визначення поняття документування управлінської діяльності .
2. Розкрийте особливості  управлінських документів .
3. Загальні правила оформлення документів.
4. Які види документів належать до управлінської діяльності  ? Відповідь обґрунтуйте.
5. Охарактеризуйте довідково-інформаційні документи.  
6. Перерахуйте та  охарактеризуйте ділове листування . 
7. Що відносяться  до загальних вимог щодо складання та оформлювання управлінських документів  ? Відповідь обґрунтуйте.
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                                Контрольні запитання:
8. Дайте визначення поняття документування управлінської діяльності .
9. Розкрийте особливості  управлінських документів .
10. На які види  поділяються управлінські документи? Відповідь обґрунтуйте.  
11. Дайте характеристику довідково-інформаційним документам. Наведіть приклади.
12. Перерахуйте та  охарактеризуйте ділове листування . 
13. Що відносяться  до загальних вимог щодо складання та оформлювання управлінських документів  ? 
14. Охарактеризуйте кожну вимогу щодо складання та оформлювання управлінських документів  .
15. Які  строки виконання основних документів ?
16. У чому полягає суть загальних правил оформлення документів ?

                         
                                   Завдання:
 1. Напишіть   довідку з місця вашого навчання.
2.Складіть текст оголошення про наукову конференцію зі свого фаху.
3.Складіть протокол зборів студентів вашої групи, розмістивши подані реквізити відповідно до правил та додавши необхідні відомості.
4. Напишіть доповідну записку про завершення вами роботи над темою, проектом, завданням тощо.
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