
  

Урок № 21-22 

Лабораторно-практична робота № 2-3 

 

Тема: Складання та оформлення протоколу, витяг до протоколу.  

Мета: відпрацювати навички складання та оформлення  довідково-

інформаційні  документи. 

Лабораторне і методичне забезпечення:  

1. Персональні комп’ютери;  

2. Методичні рекомендації;  

3. Роздатковий матеріал. 

 

Теоретичні відомості 

          Протокол - це документ, який фіксує хід обговорення питань і 

прийняття рішень на зборах, засіданнях, нарадах, конференціях, ділових 

зустрічах, а також документ, який складається офіційною особою для 

засвідчення якогось факту. 

  Протокол містить наступні реквізити; 

 o найменування організації або структурного підрозділу; 

 o назва виду документа; 

 o дата, індекс; 

 o грифи затвердження (якщо протокол підлягає затвердженню); 

 o заголовок; 

 o текст; 

 o підписи голови і секретаря, відбиток печатки. 

Заголовком до тексту протоколу є назва колегіального органу або 

конкретної наради і обговорюване питання. Текст протоколу складається зі 

вступної та основної частин. У вступній частині після слова ПРИСУТНІ 



вказують прізвища всіх присутніх на засіданні членів колегіального органу 

або співробітників, а також запрошених осіб. Якщо їх кількість перевищує 

15, до протоколу додається список присутніх. У цьому випадку у вступній 

частині протоколу вказують тільки їх загальну кількість. Прізвища осіб, які 

брали участь у засіданні, розміщують за алфавітом (окремо - члени 

колегіального органу, окремо - запрошені) і друкують у рядок через інтервал. 

Після прізвища запрошеної особи вказують назву установи, яку вона 

представляє, місце роботи і посаду. 

На зборах і засіданнях з великою кількістю присутніх зазначають лише 

кількісний склад присутніх. Ініціали і прізвища голови та секретаря, яких 

обирають, фіксують у вступній частині протоколу. 

Текст протоколу має складатися з позицій згідно пунктів порядку 

денного. Текст кожної позиції укладається за формою: СЛУХАЛИ, 

ВИСТУПИЛИ,ВИРІШИЛИ (УХВАЛИЛИ). 

Слово СЛУХАЛИ пишуть в окремому рядку із цифрою, що позначає 

питання. Після слова СЛУХАЛИ ставлять двокрапку. Ініціали і прізвище 

доповідача потрібно писати з нового рядка в називному відмінку і 

підкреслювати, після прізвища ставлять тире і пишуть зміст доповіді у формі 

прямої мови. Якщо наявний текст доповіді, це необхідно відмітити 

позначкою ("Текст доповіді додається"). Нижче нотують питання і доповіді 

на них.  Слова ВИСТУПИЛИ, УХВАЛИЛИ потрібно друкувати великими 

літерами з нового рядка для того, щоб їх виділити. 

Хід роботи: 

1. Завантажити комп’ютер. 

2. Відкрити текстовий редактор Word. 

3. Встановити поля згідно стандартів:  ліве – 30 мм, праве – 10 мм, 

верхнє – 20 мм, нижнє – 20 мм., міжрядковий інтервал 1,5 см. 

4. Надрукувати протокол згідно зразка: 

 



 

 

5. З поданого протоколу створіть витяг з протоколу на  друге питання порядку  

денного –  «Про призначення директора ТОВ «Міленіум»» 

6. Зазначте висновки. 

 

Виконану ЛПР  надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

У темі листа вказати № групи, прізвище та ім’я.  

 


