Практическое занятие № 12

 «Составление деловой документации»
(для внеаудиторной работы)
Задание 1. Найдите ошибки в данных заявлениях. Отредактируйте тексты.

А.
Декану хирургического факультета 

Медицинского университета

проф. С.С. Инину

от Иванцова Н.Ю.

                                                                             заявление.

В связи с тем что  я устроился на работу в МУЗ ГБ №2, прошу перевести меня на вечернее отделение, так как я не могу учиться в дневное время.

С уважением                                                                       Н.Ю. Иванцов

11 сентября 2011г.

Б.

Директору завода «Энергия»
г-ну Ю.И. Селину

от инспектора отдела кадров

Губиной С.С.

                                                            Заявление.

Так как я находилась в больнице в течение последних двух месяцев, прошу дать мне внеочередной отпуск из-за состояния здоровья. Справка есть.

04.05.2011 г.                                                                                  С.С.Губина

В.

Директору фирмы «Мир»

госп-ну Ю.П. Афанасьеву

от Иванова С.А.


Настоятельно прошу дать мне отгул на завтра в связи с причинами глубоко личного характера.

10 марта 2012

                                                                                                                              С.А.Иванов
Задание 2. Напишите резюме вымышленного лица, учитывая вашу специальность (вакансии: фармацевт, лабораторный техник, фельдшер, медицинская сестра)

