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ПЛАН УРОКУ No 23  

Професія : Адміністратор. Група 24 
Предмет «Документаційне забезпечення управління»  

Тема: No 1 Основні відомості про документи.  

Тема уроку: Практична робота No 3: 1. Складання організаційно-розпорядчої 
документації 
Мета: сприяти формуванню знань про правила складання документів; 
формування практичних умінь та навичок обґрунтування поняття управління 
документацією. Розвивати логічне мислення, уяву, ініціативу, увагу. 
Виховувати культуру праці, працелюбність, повагу до людей, які виконують 
найбільш поширені трудові процеси, інтерес до професій регіону. Виконання 
завдань  

Хід роботи 
1. Розглянути сутність організаційно-розпорядчих документів.  

2. Скласти два документи групи ОРД 
В ході виконання практичної роботи чітко дотримуйтесь структури.  

 

Урок 24-25 

Тема: Практична робота No 4.  

ПРАКТИЧНА РОБОТА No 4 
Тема: Складання довідково-інформаційної документації 
Мета: Вивчити правила оформлення документів; навчитись правильно складати та 
оформляти інформаційні документи. 
Лабораторне і методичне забезпечення: конспекти, роздатковий матеріал. ТЕОРЕТИЧНІ 
ВІДОМОСТІ: 
Протокол – це службовий документ із записом ходу обговорення питань та рішень, 
ухвалених на зборах, нарадах, конференціях, інших засіданнях колегіальних органів. 
Протокол обов’язково містить слова: «голова, секретар, присутні»; «порядок денний», 
«СЛУХАЛИ-ВИСТУПИЛИ-ПОСТАНОВИЛИ (УХВАЛИЛИ)». 
Витяг із протоколу – це копія необхідної частини оригіналу протоколу. Доповідна записка 
– це службовий документ, адресований керівнику даної або вищої за рангом організації, 
який містить детальний виклад будь-якого питання з висновками та пропозиціями. 
Пояснювальна записка – адресований керівникові установи документ, у якому міститься 
інформація про певний факт чи подію у вигляді прохання і повідомлення з висновками і 
пропозиціями. 
За змістом поділяють пояснювальні записки на 2 групи:  

записки, що супроводжують основний документ (план, звіт) і пояснюють зміст його 
основних положень. Склад реквізитів такий самий , як і в доповідній записці; записки з 



приводу конкретних випадків, ситуацій, що склалися, провин та поведінки окремих 
працівників тощо. Текст таких пояснювальних записок має бути переконливим і містити 
неспростовні докази. 

 

 

 


