
Практичне заняття 

Тема: Творчий захист проектів по темі: «Ділові заходи». 

Мета: закріпити практичні навички опрацювання інформації засобами  MS Power 

Point. 

Обладнання: ПК. 

Завдання 1 

Підготувати презентацію на тему: «Ділові заходи»  згідно наданих тем: 

Тема 1 

- Нарада. Види нарад. 

- Підготовка та проведення нарад. 

- Види наказів. Вимоги щодо оформлення. 

Тема 2 

- Організація та проведення переговорів. 

- Вимоги щодо оформлення протоколу. 

- Вимоги щодо оформлення витягу з протоколу. 

Тема 3 

- Організація та проведення прес-конференцій. 

- Види презентацій. 

Тема 4 

- Призначення портфоліо фірми, структура портфоліо. 

Критерії оцінювання презентації: 

Опрацьовані: 

9 питань або 4 теми,  що зазначені, з малюнками та поясненнями, зразками 

документів – 10-11 балів в залежності від оформлення. 

Три теми – 9 балів. 

Дві теми – 8 балів. 

Одна тема – 7 балів. 

Завдання 2 

 

Підготувати  реферат  по темі: «Ділові заходи».   

Реферат повинен містити: титульну сторінку, план, літературу,  заголовки 

до тексту, абзаци, вирівнювання тексту по ширині – 5-6 балів. 


