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Правила оформлення найпоширеніших підсумкових службових документів (звіт, протокол, витяг з протоколу)
План
1. Широта поняття «звіт», їх різновиди, схематичність звіту як ділового папера, частини звіту, наявність заголовків, рубрикація.
2. Протокол в офіційній сфері, мета його складання, групування (стислі, повні, стенографічні тощо). Схема опису кожного питання. 
3. Стандарти й штампи в тексті звітів та протоколів. 
4. Мета створення витягу з протоколу, його обсяги.
Завдання
1. Укладання звіту.
2. Вправи на заміщення прямої мови на непряму та не власне пряму.
3. Робота в командах: укладання протоколу.
4. Редагування протоколу.
5. Укладання витягу з протоколу.
6 Редагування витягу з протоколу.
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