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РОЗДІЛ 1.
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ПРОВЕДЕННЯ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ
Семінарські заняття проводяться з метою засвоєння теоретичних знань з дисципліни «Юридичне документування». 
Метою проведення семінарських занять є набуття теоретичних знань та практичних навиків загальнотеоретичних положень юридичного документування, поняття, властивостей, функцій та класифікаційних характеристик юридичних документів, якостей юридичного документа, сучасних вимог до складання офіційних документів, атрибутів організації роботи з документами та їх характеристик залежно від сфер функціонування. 
Перелік компетентностей, на формування яких спрямовані заняття.

В результаті вивчення дисципліни «Юридичне документування» у здобувачів вищої освіти освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування» мають бути сформовані такі компетентності:
загальні:

· Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 

· Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

· Здатність працювати в команді. 

· Здатність працювати автономно. 

· Здатність бути критичним та самокритичним. 

· Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності. 

· Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

· Навички використання сучасних інформаційних систем і комунікаційних технологій.

 спеціальні: 

· Здатність до відображення інформації про господарські операції суб’єктів господарювання в фінансовому та управлінському обліку, їх систематизації, узагальнення у звітності та інтерпретації для задоволення інформаційних потреб осіб, що приймають рішення.

· Застосовувати знання права та податкового законодавства в практичній діяльності суб’єктів господарювання. 

· Демонструвати розуміння вимог щодо професійної діяльності, зумовлених необхідністю забезпечення сталого розвитку України, її зміцнення як демократичної, соціальної, правової держави.

Вивчення навчальної дисципліни «Юридичне документування» передбачає досягнення такого кваліфікаційного рівня підготовки фахівця, за якого він повинен

знати: 

– головні поняття та терміни юридичного документознавства; 

– сутність поняття «юридичний документ», його ознаки, функції;

– класифікації юридичних документів, визначення особливостей їх основних видів; 

–особливості офіційно-ділового стилю і застосування його в юридичних документах; 

– основні сучасні вимоги щодо складання юридичних документів; 

– специфіку ведення діловодства у різних сферах; 

– організацію роботи з юридичними документами. 

Вміти:  

– використовувати в практичній діяльності нормативно-правову базу щодо регламентації та організації документування управлінської діяльності; 

 – класифікувати документи; 

– складати та оформлювати документи, які найчастіше зустрічаються у практичній діяльності бухгалтерів; 

– правильно розташовувати реквізити документів; 

– володіти спеціальною документознавчою термінологією.

При підготовці до семінарських занять студент повинен опрацювати рекомендовану літературу.

РОЗДІЛ 2.  КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ПРОВЕДЕННЯ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ
	№

заняття
	Тема та короткий зміст заняття 
	К-сть

годин

	1. 
	Семінар з теми 1 Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
Семінар з теми 2 Юридичний документ як основа юридичного документування.
	2

	Разом 
	2


РОЗДІЛ 3.
ПЛАНИ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ
План семінарського заняття № 1 
Тема № 1  Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
Тема № 2  Юридичний документ як основа юридичного документування.
                                                                                     (назва теми відповідно до РПНД)

Навчальний час: 2 год.
Міжпредметні зв’язки: 
Навчальна дисципліна «Юридичне документування» є вибірковою дисципліною підготовки бакалаврів. Вона взаємопов’язана з такими дисциплінами, як «Бухгалтерський облік (загальна теорія)», «Українська мова (за професійним спрямуванням)»,  «Правові основи економічної безпеки в обліку і оподаткуванні», «Господарське законодавство», «Менеджмент», «Історія України», «Історія української культури», «Фінансовий облік», «Бухгалтерський облік в галузях економіки», «Облік в державному секторі економіки», «Інформаційні технології в обліку і оподаткуванні», «Державний фінансовий контроль», «Основи економічного контролю», «Основи податкового контролю».

Мета і завдання семінару: засвоєння теоретичних знань з юридичного документування як фундаментальної та прикладної наукової дисципліни і вивчення юридичного документа як основи юридичного документування.
Питання для перевірки базових знань за темою семінару:
1. Які Ви знаєте особливості класифікації документів за матеріальною складовою?

2. Охарактеризувати сучасні матеріальні носії документної інформації.

3. Що таке «документ», «юридичний документ», «документація»?

4. Що вивчає  дисципліна  «Юридичне документування»?

5. Які Ви знаєте ознаки документа?

6. Які Ви знаєте класифікації документів?

7. Що Ви можете розповісти про роль інформації в управлінні?

8. Які накази  МФУ України регулюють процес складання й оформлення документів у системі обліку?

9. Які Ви знаєте особливості структури документа?

10. Які функції може виконувати документ?

11. Назвати предмет та об’єкт юридичного документування.

12. Що Ви можете розповісти про розвиток документознавства в Україні?

13. Назвіть нормативно-правове регулювання юридичного документування в Українї?
План семінару:
1. Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни, її зв’язок з іншими дисциплінами.

2. Сучасна нормативна база, що регулює процеси роботи з документами.

3. Поняття інформації, документа. Функції та класифікації документів.

4. Документ як носій інформації.

5. Поняття, властивості і ознаки юридичного документа.

6. Функції юридичних документів.

7. Класифікація юридичних документів.

Для підготовки до семінарського заняття пропонуються теми рефератів, доповідей, презентацій
1. Документ як знакова система.

2. Співвідношення понять «інформація», «документ», «юридичний документ».

3. Історія виникнення документа та його історичні етапи розвитку.

4. Юридичний документ як історична пам’ятка.

5. Юридичний документ як письмовий акт, що містить правову інформацію.

6. Електронні документи: поняття, сфери застосування, реквізити, особливості оформлення.

7. Визначити функції змісту  юридичного документування  як наукової та навчальної дисципліни.

8. Нормативно-правові акти: поняття, основні риси, зміст, структура.
9. Роль інформації в управлінні підприємством,державою.
10. Класифікаційні характеристики юридичних документів.
Форми контролю знань – обговорення питань, доповідей, рефератів; презентація виконаних завдань, тестування тощо.
Рекомендована література до семінарського заняття: 
1. Деякі питання документування управлінської діяльності: Постановою Кабінету Міністрів України від 17 січня 2018 р. № 55. Офіційний вісник України. 2011. №94. Ст. 3433.

2. ДСТУ 2392-94 «Інформація та документація. Базові поняття. Терміни та визначення»

3. ДСТУ 3017-95 «Видання. Основні види. Терміни та визначення»

4. ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»

5. Загорецька О.  Доповідні записки. Діловодство та документообіг. 2012.  №3(15). С. 3-12. 

6. Загорецька О. Cтроки зберігання документів: довідки. Секретарь-референт. 2013. №5 (125). С. 8-18.

7. Загорецька О. Класифікаціяслужбових листів. Діловодство та документообіг. 2015. № 1–2 (1). С. 17-25.

8. Загорецька О. Наказ як основний розпорядчий документ організації: документознавчий аналіз. Студії з архівної справи та документознавства / Держкомархів України, УНДІАСД ; редкол.: І. Б. Матяш (голов. ред.) та ін. К., 2008. Т. 16. С. 84-89

9. Загорецька О. Нова інструкція з організації діловодства: коментар фахівця. Діловодство та документообіг. 2012. № 1 (13). С. 3-12.

10. Загорецька О. Обираємо форму діловодства. Кадрова практика.  2012. №2. С.42-47.

11. Загорецька О. Оформлення копій та витягів із службових документів. Кадрова практика. 2014. № 02 (20). С. 38-48.

12. Загорецька О. Складаємо та оформлюємо телефонограму. Кадрова практика. 2013. №4 (10). С. 44-47.

13. Збірник уніфікованих форм організаційно-розпорядчих документів / Держкомархів України. УНДІАСД; Уклад.: О. М. Загорецька, Л. В. Кузнєцова, С. Г. Кулешов. К., 2006. 73 с.

14. Клименко О. Записки пояснювальні, доповідні, службові: у яких випадках використовуються URL: https://buhgalter.com.ua/articles/kadrova-sprava/zapiski-poyasnyuvalni-dopovidni-sluzhbovi-u-yakih-vipadkah/

15. Корж А.В. Документознавство. Зразки документів праводілової сфери : навчальний посібник. 3-тє вид., стереотип. К. : КНТ, 2009. 372 с.

16. Красницька А.В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування : посібник. 2-е вид., допов. і переробл. К.: Парламентське вид-во, 2006. 528 с.

17. Миронюк С.С. Роль юридичної термінології у формуванні мовленнєвої культури студентів-правознавців. Дослідження з лексикології і граматики української мови. 2014. №15. С. 125-132

18. Палеха Ю.І. Організація сучасного діловодства :навч. посібник. К.: Кондор, 2007. 192 с.

19. Палеха Ю.І. Періодизація становлення і розвитку діловодства в Україні. Моделювання регіональної економіки : зб. наук. пр. /Прикарпат. ун-т ім. Василя Стефаника. Івано-Франківськ, 2011. № 2 (18). С. 302-310.

Інформаційні ресурси:
1. http:// www.rada.gov.ua - Верховна Ради України.

2. http://www.kmu.gov.ua/ - веб-сайт Кабінету Міністрів України.

3. http:// www.minfin.gov.ua - Міністерство фінансів України.
4. http:// www.nssmc.gov.ua - Національна комісія з цінних паперів та фондового ринку.

5. http:// www.ukrstat. gov.ua - Державна служба статистики України.

6. http://www.dkrs.gov.ua/kru/uk/index - веб-сайт Державної аудиторської служби України.
7. http://sfs.gov.ua/- веб-сайт Державної фіскальної служби України.
8. http:// www.liga.net - Ліга Бізнес Інформ

9. http:// www.nau.kiev.ua - Нормативні акти Україн
10. http:// www.library.univ.kiev.ua/ukr/res/resour.php3 – Бібліотеки в Україні.
11. http://www.nbuv.gov.ua. – Національна бібліотека України ім. В.І.Вернадського
12. http://www.nbuv.gov.ua/portal/libukr.html – Бібліотеки та науково-інформаційні центри України 

13. Бібліотека Інституту Поглиблених Правничих Студій. Велика Британія [Електронний ресурс]. Режим доступу до джерела: http://ials.sas.ac.uk/library/eservice/elibrary.htm.

14. Електронна бібліотека юридичної літератури “Правознавець”. Режим доступу до джерела: http://www.pravoznavec.com.ua/.

15. Інформаційно-пошукова система по законодавству. Режим доступу до джерела: www.legal.com.ua.

16. Наукова бібліотека імені М. Максимовича Київського національного університету ім. Тараса Шевченка [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела : http://www.library.univ.kiev.ua.

17. Наукова бібліотека Національного університету «Києво-Могилянська академія» [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.library.ukma.edu.ua.

18. Національна бібліотека Білорусі [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела : http://www.nlb.by/portal/page/portal/index?lang=ru.

19. Національна бібліотека Німеччини [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: https://www.dnb.de/DE/Home/home_node.html.

20. Національна бібліотека України імені В.І. Вернадського [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.nbuv.gov.ua.

21. Національна бібліотека України імені Ярослава Мудрого [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://nlu.org.ua/.

22. Національний інститут стратегічних досліджень [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.niss.gov.ua.

23. Офіційний веб-сайт Міністерства юстиції України. Режим доступу до джерела: http://www.minjust.gov.ua.

24. Офіційний веб-сайт Президента України. Режим доступу до джерела: http://www.president.gov.ua.

25. Центр політико-правових реформ [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://pravo.org.ua.

26. Юридична бібліотека імені Л. Голдман Єльської школи права Єльського університету [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: https://library.law.yale.edu/.
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РОЗДІЛ 4.
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ
	Критерії оцінювання знань студентів
	Бали 

	Категорії оцінки семінарських занять
	Від 0 до 5 балів

	- розгорнутий, вичерпаний виклад змісту питання; повний перелік необхідний для розкриття змісту питання категорій та законів; правильне розкриття змісту категорій та законів, механізму їх взаємозв’язку та взаємодії; демонстрація здатності висловлення та аргументування власного ставлення до альтернативних поглядів на дане питання; використання актуальних фактичних та статичних даних, матеріалів останніх подій в економічній, фінансовій та суспільних сферах в країні та за її межами
	5

	- порівняно з відповіддю на найвищий бал не зроблено розкриття хоча б одного з пунктів, указаних вище (якщо він потрібен для вичерпного розкриття питання); при розкритті змісту питання в цілому правильно, за зазначеними вимогами все ж таки студентом допущені помилки під час використання цифрового матеріалу, посилання на конкретні факти, неточності у формулюванні термінів і категорій, проте з допомогою викладача він швидко орієнтується  і знаходить правильні відповіді.
	4

	- порівняно з відповіддю на найвищий бал не зроблено розкриття двох із пунктів, указаних вище (якщо він потрібен для вичерпного розкриття питання); одночасно мають місце обидва типи недоліків, які окремо характеризують попередні критерії оцінки; відповідь малообгрунтована, неповна; студент не знайомий з законодавчими матеріалами, матеріалами періодичної преси з фінансово-аналітичних питань; студент лише з допомогою викладача може зрозуміти та виправити свої помилки.
	2

	- порівняно з відповіддю на найвищий бал не зроблено розкриття трьох чи більше пунктів, указаних вище (якщо він потрібен для вичерпного розкриття питання); одночасно мають місце два чи більше типів недоліків, які окремо характеризують попередні критерії оцінки; у відповіді відсутні належні докази й аргументи, зроблені висновки не відповідають загальноприйнятим, хибні; характер відповіді дає підставу стверджувати, що студент неправильно зрозумів суть питання чи не знає правильної відповіді; допущенні грубі помилки й студент не може їх виправити; студент приймав участь в доповненнях, робив рецензії на виступи інших студентів, зробив повідомлення по суті заняття тощо.
	1

	- студент відсутній на занятті; студент не приймав участі в обговоренні питань  
	0


Укладач:                 ____________                         Петришин Л.П., д.е.н., доцент

                           (підпис)                             (ПІБ, посада, науковий ступінь, вчене звання)
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