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Урок № 21-22 

 
 

Лабораторно-практична робота № 2-3 

 
Тема: Складання та оформлення протоколу, витяг до протоколу. 

Мета: відпрацювати навички складання та оформлення довідково- 

інформаційних документів. 

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; 

 найменування організації або структурного підрозділу; 

  назва виду документа; 

  дата, індекс; 

  грифи затвердження (якщо протокол підлягає затвердженню); 

  заголовок; 

  текст; 

  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: 



ШВЕЙНЕ ОБ’ЄДНАННЯ «КАШТАН» УКРШВЕЙПРОМУ 

 

 
ПРОТОКОЛ 

 

 
12.03.2022 Київ № 10 

 

Зборів орендного швейного об’єднання «Каштан» 

Укршвейпрому 

 

Голова - С.М. Руденко 

Секретар -А.М. Токарєва 

Присутні: 17 осіб (список додається) 

ПОРЯДОК ДЕННИЙ: 

1. Звіт з виробничо-фінансової діяльності підприємства за 2021 рік 

(повідомлення головного бухгалтера С.В. Марченка). 

2. Затвердження складу комісії з питань контролю дисципліни (повідомлення 

заст. директора С. М. Руденка). 

 

1. СЛУХАЛИ: 

С.В. Марченко – доповів про порядок підготовки й складання річного звіту, 

про завдання працівників обліку. 

ВИСТУПИЛИ: 

Л.Я. Грищенко – вказав на необхідність ретельної підготовки матеріалів 

звіту. 

УХВАЛИЛИ: 

1. Усім працівникам відділу обліку забезпечити своєчасну підготовку й 

високу якість матеріалів звітів про виробничо-фінансову діяльність 

об’єднання за 2021 рік 

 

2. СЛУХАЛИ: 

С. М. Руденка – пропозиція включати до складу комісії 15 осіб. 

ВИСТУПИЛИ: 



Г.М. Коваль – запропонувала закінчити складання списків щодо 

затвердження складу комісії до 10 квітня 2022 року. 

УХВАЛИЛИ: 

До 10.04.2022 року створити комісію та подати списки її членів з контролю 

дисципліни в об’єднанні в складі 15 осіб. 

 

 
Додаток : Реєстраційний список на 1 арк., в 1 прим. 

 

 
Голова Сергій РУДЕНКО 

 

 
Секретар Анна ТОКАРЄВА 

 

 

 

 

 

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

порядку денного – «Про затвердження складу комісії з питань 

контролю дисципліни» 

 

 

 6. Зазначте висновки. 
 

 

УВАГА!  Запитання, які виникають у процесі опрацювання матеріалу прошу надсилати на 

електронну пошту annatumanovska@gmail.com або вайбер-0932097260. 

Виконані практичні роботи  надіслати на електронну пошту 

annatumanovska@gmail.com   до 16:00 19.04. 2022 
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