Задания к индивидуальному учебному плану для текущего контроля знаний по дисциплине

Студент группы _________________________________
(фамилия, имя, отчество)
Курс ____   группа _______
Дисциплина: МДК 04.02 Современная оргтехника и организация делопроизводства     ( ____ семестр) 

	№
	Учебная дисциплина (темы разделы)
	Сроки выполнения и формы отчетности
	Оценка
	Подпись преподавателя

	1
	История становления и развития делопроизводства
	Январь
Устный опрос
	
	

	2
	«Унифицированные системы документации. Требования к оформлению документов».
	Февраль 
Реферат/презентация
	

	

	3
	Виды деловых писем: - информационное письмо
- письмо-сообщение
- письмо-извещение
- письмо-предложение
- письмо-просьба
- письмо-заявка
- письмо напоминание
- письмо-требование
-претензионное письмо
- письмо-запрос
- письмо-благодарность
- письмо -поздравление
	Март 
Конспект
	
	

	4

	Виды служебных (деловых) писем			
	Март 
Конспект
	

	


	5
	Документация по личному составу
	Апрель
Реферат/презентация
	
	

	6
	Виды технических средств (офисной техники) и их использование в делопроизводстве организаций
	Апрель
Презентация
	
	




Разработчик _________________/Рассказова А.С./

