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Урок № 44

ІІI.
Сприйняття й засвоєння НАВЧАЛЬНОГО МАТЕРІАЛУ
Тренувальні вправи.

1.
Прочитайте поданий текст. Виділіть головне, законспектуйте.

У діловому листуванні існує ряд загальноприйнятих правил оформлення ділового листа:

— службові листи пишуть на чистому бланку або аркуші паперу лише з його лицевої сторони;

— у міжнародній практиці писати довгі листи не прийнято, але якщо лист більше однієї сторінки, то в кінці аркуша треба поставити «Далі буде» («Contitued over»);

— кожна сторінка, крім першої, нумерується арабськими цифрами;

— службові листи друкуються на машинці, комп’ютері, передаються факсом. Завширшки поля з лівого боку — не менше 2 см. Текст друкується через 1,5 чи 2 інтервали. Абзац із крайнього рядка — 5 інтервалів, а звертання до адресата пишеться без абзацу;

— вихідна інформація офіційного характеру не повинна містити будь-яких позначок, ініціалів машиністки, номерів телефонів тощо. Позначки припустимі тільки на 2-му чи 3-му примірнику листа, які залишаються;

— у тексті не допускаються виправлення, підчищення;

— конверти мають бути відповідного розміру й кольору;

— резолюції на всіх видах вхідної кореспонденції робляться олівцем або на окремих аркушах паперу та додаються;

— лист складається текстом усередину. Найважливіші ділові листи бажано не перегинати, а надсилати у великих цупких конвертах. Менш офіційні можна складати, бажано не більше ніж удвічі;

— підписуються тільки офіційні привітання. Вітальні листівки надсилаються без офіційних підписів.

2.
Прочитайте зразок ділового листа та проаналізуйте його.
Білоцерківське виробниче 
об’єднання «Електрон»
Друкарня видавництва 
«Вересень» 
вул. Лугова, 3, 
м. Біла Церква, 09100
Просимо до 20 вересня 2016 р. виготовити на папері друкарні бланки звітності в кількості по дві тисячі примірників кожного зі зразків.

Оплату гарантуємо. Наш розрахунковий рахунок № 000266695 у Таращанському відділенні Промбудбанку м. Біла Церква, МФО 399168

Додаток: зразки на 5 арк. В 1 прим.

Генеральний директор (підпис) А. Г. Хроменко

Головний бухгалтер (підпис) Д. А. Бондар

3.
Ознайомтесь із поданим зразком ділового листа. Проаналізуйте оформлення та зміст, за потреби відредагуйте.

… міському голові

Артурові Миколайовичу Петровському

Шановний Артуре Миколайовичу!

Загальноосвітня школа № … міста … звертається до Вас з приводу закриття притулку для тварин КП «Притулок для тварин». На круглому столі 31.07.2018 р. директором Департаменту міського благоустрою та збереження природного середовища Д. Іванченком була зроблена заява про переміщення муніципальних тварин КП «Притулок для тварин» у приватні руки.

Вказані дії є неприпустимими та є порушенням законодавства. Тварини, які є власністю місцевої громади, мають утримуватись у місцевому притулку. Також Д. Іванченком було заявлено, що нового притулку чекати не варто.

У разі прийняття рішення про закриття КП «Притулок для тварин» виникне низка проблем, а саме: відсутність місця, куди можуть бути відвезені нововиловлені безпритульні тварини. Місто … з величезною кількістю безпритульних тварин залишиться без притулку. Відвезення ж тварин у приватні притулки не вирішить проблеми, оскільки такі притулки не мають бази, яка б вмістила таку кількість тварин. Через короткий період часу у … виникнуть проблеми, пов’язані з різким збільшенням кількості безпритульних тварин і погіршенням санітарно-епідеміологічної ситуації. Виникає небезпідставна підозра, що під виглядом переїзду частина тварин буде фізично знищена. А коли у місті буде неможливо виловити і розмістити безпритульних собак, влада може виправдовувати негуманні і протизаконні рішення болючими потребами городян і безвихіддю. Закриття КП «Притулок для тварин» зведе нанівець всі зусилля волонтерів. Ми вимагаємо, щоб КП «Притулок для тварин» працював весь перехідний період — до створення нового сучасного притулку. Під час громадського обговорення питань реформування системи комунальних підприємств 05.02.17 р., Вами було надано обіцянку, що до вересня 2017 р. буде частково побудовано притулок в межах міста …, і лише після цього постане питання закриття КП «Притулок для тварин».

Просимо Вас надати офіційне роз’яснення городянам, коли в місті буде побудовано новий притулок європейського зразка? Ми вимагаємо початку будування найближчим часом!

З повагою, адміністрація …

