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СЛУЖЕБНАЯ ЗАПИСКА
В связи с приближающимися праздниками (проведением конференции, олимпиады и т.п.) прошу разрешить изготовление поздравительных открыток (сертификатов, грамот и т.п. …) в соответствии с брендбуком в издательстве ВолгГМУ для отправки в электронном виде.

Техническое задание: (всё лишнее обязательно убрать)
– оформление: готовая открытка (сертификат, благодарственное письмо…) из брендбука (или другая картинка для сертификата… - приложение 1) + поздравительный блок (текст в приложении 2), с подписью ректора (или проректора, или указать другого подписанта);

– формат: pdf + word; 

– количество: ?? открыток, из них:
• для персоналий именных – ??? (по спискам – см. приложение 3) + ? резервных экз. (шаблоны в программе Word с изображением, обращением «УВАЖАЕМЫЙ» и «УВАЖАЕМАЯ» и текстовым окном для внесения Имени Отчества)

• для коллективов: ? экз. – общий (в формате pdf), ? экз. – с указанными адресатами (по списку в приложении ?, в формате pdf) и ? экз. – с местом для внесения наименования организации, к коллективу которой адресовано поздравление (пустые строки после «УВАЖАЕМЫЕ КОЛЛЕГИ», файл в программе Word).
Приложения: (всё лишнее убрать, нужное вписать. Приложения присылать на электронную почту издательства вместе со служебкой)
1. дизайн-макет (только вновь разработанный или вариант готового шаблона из брендбука),
2. Текст поздравления, сертификата, др… (нужное указать)
3. Список ФИО (если нужен). 
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Приложение 1 
Приложение 2

Поздравительные тексты для новогодних открыток 
Приложение 3

Списки ФИО для персональных открыток в электронном виде.
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