
Урок № 29-30 

Тема уроку: Особливості складання та оформлення вказівка. 

Мета уроку:  

Навчальна – формувати навички створення організаційно-розпорядчих 

документів   відповідно структури тексту та розташування реквізитів в даній 

системі документації, засвоїти складання документу: вказівка. 

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:  

  ВКАЗIВКИ 

Вказівка – це розпорядчий документ, який є ще і правовим актом, що 

створюють на підставах переважно з питань інформаційно методичного 

характеру і для організації виконання правових документів (актів, інструкцій, 

наказів) вищих органів управління. Вказiвка — розпорядчий документ, що 

видається ширшим колом посадових осiб, нiж наказ: керiвником установи, 

головним iнженером, головним конструктором, директором дочiрньої фiрми 

тощо. Вказівка охоплює в основному питання органiзацiйно-методичного, 

оперативного характеру, пов’язанi з органiзацiєю виконання наказiв, 

iнструкцiй та iнших актiв установи чи її вищих органiв. Даються вказівки для 

розв’язання поточних органiзацiйних питань, а також для доведення норма-

тивних матерiалiв до безпосереднiх виконавцiв. 

  Підписувати вказівку має право перший керівник підприємства 

(установи), його заступники. 



Оформляють указівки на бланках (спеціальних чи загальних) формату 

А4. 

Видають ці документи при оформленні відряджень, рішень поточних 

організаційних питань, для доведення до виконавців нормативних матеріалів. 

Текст указівки поділяється на дві частини: 

1)констатаційну (вступну); 

2)розпорядчу. 

Вступну (констатаційну) частину потрібно розпочинати вираза- 

ми: Відповідно до…, Згідно з…, а закінчувати словами: Зобов’язую, 

пропоную. Після цих слів ставлять двокрапку. 

Розпорядчу частину оформляють у наказовій формі, наводячи заходи і 

дії, інколи вказуючи посадових осіб, які відповідатимуть за реалізацію цих 

дій,а також указують термін виконання завдань. Цю частину часто поділяють 

на пункти, які нумерують арабськими цифрами. 

Реквізити вказівки: 

 –назва відомства, закладу та структурного підрозділу, 

 –назва виду документа, 

 –дата (дата підписання), 

 – місце видання, 

 – індекс, 

 – заголовок до тексту, 

 – текст, 

 – підпис, 

 – гриф погодження 

 

Написати конспект, відповідно до поданого матеріалу. Дати 

відповіді на контрольні питання. 

1. Контрольні питання: 



 Вказівка це -? 

 Перерахуйте реквізити Вказівки? 

 З яких частин складається текст Вказівки? 

Відповіді на питання надсилати на адресу karpenkog07@gmail.com 

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