
Урок № 18 

Тема уроку:Особливості складання: протокол . 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення організаційно-розпорядчих документів, 

засвоїти створення та оформлення  протоколу. 

Розвивальна - сприяти розвитку творчої активності учнів, формуванню 

пізнавальних здібностей, розширенню кругозору і збагаченню словникового запасу, 

розвиток уміння оперувати отриманими знаннями, застосовувати їх на практиці. 

Виховна –  формувати відповідальність за результати своєї роботи,  сприяти 

підвищенню мотивації до  управлінської діяльності та співпраці в колективі. 

Матеріал уроку: 

Протокол – це документ, в якому фіксуються хід і результати роботи нарад, 

засідань. У протоколах відображаються всі виступи з питань, що розглядаються, а також 

рішення, прийняті в результаті обговорення. Протокол веде секретар або інша спеціально 

призначена особа. Протоколи загальних зборів (засідань, нарад) підписують голова й 

секретар, а протоколи засідань комісій – усі члени комісій.  

Текст протоколу складається з двох частин: вступної та основної.  

У вступній частині вказується дата проведення зборів, зазначаються прізвища та 

ініціали всіх присутніх. При великій кількості присутніх на засіданні їх список 

складається окремо й додається, а в протоколі зазначається лише загальна кількість 

присутніх. У цій частині подається також порядок денний зборів з переліком питань, що 

розглядаються.  

Основна частина протоколу поділяється на розділи, які відповідають пунктам 

порядку денного.  

Кожен розділ містить такі частини: 

 - Слухали;  

- Виступили;  

- Ухвалили.  

Слово СЛУХАЛИ, як правило, пишеться великими літерами, після нього ставиться 

двокрапка. У наступному рядку з абзацу вказуються ініціали й прізвище доповідача, тема 

доповіді. Далі викладається основний зміст доповіді або вказується, що цей текст 

додається. Так само оформляється розділ ВИСТУПИЛИ.  

У розділі УХВАЛИЛИ повністю записується прийняте рішення, яке може 

складатися з одного чи кількох пунктів.  



За обсягом фіксованої інформації протоколи бувають трьох видів: 

 1. Короткі (записуються обговорювані питання, прізвища доповідачів і 

виступаючих, прийняті рішення);  

2. Повні (відрізняються від коротких стислим поданням виступів доповідачів і 

учасників);  

3. Стенографічні (дослівно фіксують увесь хід засідання).  

Реквізити:  

1. Назва виду документа. 

 2. Номер 

 3. Заголовок (вказується структурний підрозділ).  

4. Дата засідання.  

5. Текст. 

 6. Підписи голови й секретаря.  

 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати відповіді на 

контрольні питання. 

Контрольні питання: 

 Протокол це -? 

 До якого різновиду документації відносять цей документ? 

 З яких частин складається протокол -? 

 Перерахуйте реквізити протоколу. 

 

 

  

 

 

 

 

 


