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РОЗДІЛ  І.  ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Робота з документами – це важлива частина діяльності всіх структурних підрозділів і організації будь-якої управлінської структури. У сучасному діловодстві немає неважливої інформації, оскільки кожен документ відображає певну управлінську функцію, і робота з ним вимагає максимуму уваги, чіткості й оперативності. Одним із показників професіоналізму будь-якого спеціаліста, у тому числі і бухгалтера, є якість підготовки ним юридичних документів. Грамотна, швидка й оперативна підготовка юридичних документів вимагає спеціальних навичок, глибоких знань, величезного досвіду. Усім цим повинен володіти майбутній фахівець з обліку і оподаткування. Отже, на сьогодні виникає необхідність підготовки фахівців, здатних професійно працювати з юридичною документацією, використовуючи при цьому весь спектр сучасних можливостей в галузі документознавства.

Навчальна дисципліна  «Юридичне документування» у навчальному процесі підготовки фахівців зі спеціальності 071 «Облік і оподаткування» спрямована на формування у студентів знань, умінь та навичок, необхідних майбутнім спеціалістам для роботи з офіційними документами в процесі здійснення професійної діяльності у сфері обліку,  аналізу та фінансових розслідувань. 
Програма  навчальної дисципліни орієнтована на вивчення 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. При її підготовці використано досвід  навчання спеціалістів у вищих навчальних закладах України та за її межами.

Предмет навчальної дисципліни

Предмет навчальної дисципліни: система правових норм, закладених у нормативно-правових актах з організації документування, порядок виконання операцій з юридичними документами та документами управлінської діяльності., вимоги до документів, раціоналізація й ефективність діловодства, а також теоретико-методологічні розробки вчених у галузі юридичного документознавства. 
Мета навчальної дисципліни

Мета навчальної дисципліни: є набуття здобувачем освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування»  теоретичних і практичних знань, умінь і навичок у сфері юридичного документування, формування у  них загального уявлення про сучасну систему юридичного документування, вивчення юридичного документа як складної інформаційної системи, підготовка до самостійної роботи з юридичними документами; надання відомостей щодо існуючих класифікацій документів, особливостей організації роботи з документами в  сфері обліку, аналізу та фінансових розслідувань; вивчення порядку документообігу юридичних документів, контролю за їх виконанням тощо; розвиток умінь і навичок щодо написання й оформлення різних управлінських документів.
Основні завдання

Основні завдання дисципліни «Юридичне документування»: 
· оволодіння знаннями необхідними для теоретичного уявлення про юридичне документознавство; 

· ознайомлення з системою ведення юридичних документів; 

· ознайомлення з класифікаційними характеристиками юридичних документів; 

· вивчення особливостей юридичного документу: офіційно-ділового стилю, юридичних термінів, структури; 

· вироблення навичок складання юридичних документів та правильним розміщенням їх реквізитів; 

· ознайомлення зі структурою тексту юридичного документа ознаками, що характеризують структуру документа; 

· засвоєння порядку документообігу.

Місце навчальної дисципліни в структурно-логічній схемі бакалаврів

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».
Вимоги до компетентностей, знань і умінь

В  результаті вивчення навчальної дисципліни у здобувачів вищої освіти освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування» мають бути сформовані такі компетентності і досягнуті програмні результати навчання:

загальні:

· ЗК01. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 
· ЗК02. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 
· ЗК03. Здатність працювати в команді. 
· ЗК04. Здатність працювати автономно. 
· ЗК07. Здатність бути критичним та самокритичним. 
· ЗК08. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності. 
· ЗК09. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 
· ЗК11. Навички використання сучасних інформаційних систем і комунікаційних технологій.
 спеціальні: 

· СК03. 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.

· СК04. Застосовувати знання права та податкового законодавства в практичній діяльності суб’єктів господарювання. 
· СК11. Демонструвати розуміння вимог щодо професійної діяльності, зумовлених необхідністю забезпечення сталого розвитку України, її зміцнення як демократичної, соціальної, правової держави.

В  результаті вивчення навчальної дисципліни у здобувачів вищої освіти освітнього ступеня «бакалавр» спеціальності 071 «Облік і оподаткування» мають бути такі програмні результати навчання:
ПР01. Знати та розуміти економічні категорії, закони, причинно-наслідкові та функціональні зв’язки, які існують між процесами та явищами на різних рівнях економічних систем.

ПР02. Розуміти місце і значення облікової, аналітичної, контрольної, податкової та статистичної систем в інформаційному забезпеченні користувачів обліково аналітичної інформації у вирішенні проблем в сфері соціальної і економічної відповідальності підприємств.

ПР08. Розуміти організаційно-економічний механізм управління підприємством та оцінювати ефективність прийняття рішень з використанням обліково-аналітичної інформації.

ПР09. Ідентифіковувати та оцінювати ризики господарської діяльності підприємств.

ПР13. Усвідомлювати особливості функціонування підприємств у сучасних умовах господарювання та демонструвати розуміння їх ринкового позиціонування.

ПР16. Володіти та застосовувати знання державної та іноземної мови для формування ділових паперів і спілкування у професійній діяльності.

ПР20. Виконувати професійні функції з урахуванням вимог соціальної відповідальності, трудової дисципліни, вміти планувати та управляти часом.

ПР21. Розуміти вимоги до діяльності за спеціальністю, зумовлені необхідністю забезпечення сталого розвитку України, її зміцнення як демократичної, соціальної,

правової держави.

ПР22. Розуміти і реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності вільного демократичного суспільства, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина в Україні.

ПР23. Зберігати та примножувати досягнення і цінності суспільства на основі розуміння місця предметної області у загальній системі знань, використовувати різні види та форми рухової активності для ведення здорового способу життя

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;

– класифікацію 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.

Опанування навчальною дисципліною повинно забезпечувати необхідний рівень сформованості вмінь:

	Назва рівня сформованості вміння
	Зміст критерію рівня сформованості вміння

	1. Репродуктивний
	Вміння відтворювати знання, передбачені даною програмою

	2. Алгоритмічний
	Вміння використовувати знання в практичній діяльності при розв’язуванні типових ситуацій

	3. Творчий
	Здійснювати евристичний пошук і використовувати знання для розв’язання нестандартних завдань та проблемних ситуацій


Робоча програма складена на 4 кредити.
Форма контролю –   поточний, ПМК, залік.
РОЗДІЛ 2. ОПИС ПРЕДМЕТА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«ЮРИДИЧНЕ ДОКУМЕНТУВАННЯ»
	Характеристика навчальної дисципліни

	Шифр та найменування  галузі знань:

07 «Управління та адміністрування»
	Цикл дисциплін за навчальним планом:

Вибіркова дисципліна  

	Код та назва спеціальності:

071 «Облік і оподаткування»
	Освітній  ступінь:

бакалавр

	Спеціалізація:

«Облік, аналіз та фінансові розслідування»
	

	Курс: 3
Семестр:  5
	Методи навчання:

лекції, практичні і семінарські заняття, самостійна  та індивідуальна робота, робота в бібліотеці, Інтернеті,  індивідуальні заняття тощо

	

	Кількість кредитів

ECTS
	Кількість годин 
	Кількість аудиторних годин
	Лекції
	Семінари,

практичні,

лабораторні
	Заліки по модулях

(контрольні

роботи)


	Самостійна робота студента

(СРС)
	Індивідуальна робота

студента

(ІР)

	4
	120
	48
	32
	14
	2
	60
	12

	Кількість 

тижневих годин
	Кількість змістових модулів (тем)
	Кількість заліків по модулях/контрольних робіт
	Вид контролю

	3
	11
	1
	залік


РОЗДІЛ 3.  ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Тема №1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.

	Тема №2. Юридичний документ як основа юридичного документування.

	Тема №3.  Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 

	Тема №4. Лінгвістичні правила складання юридичних документів

	Тема №5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів

	Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення

	Тема №7. Організація роботи з документами

	Тема №8. Характеристика документів за сферами діяльності Техніка створення організаційних документів.

	Тема №9. Техніка створення розпорядчих документів

	Тема №10.Техніка створення інформаційно-довідкових документів.

	Тема №11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.


РОЗДІЛ 4.   ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Тема №1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни «Юридичне документування», її зв’язок з іншими дисциплінами і науками та значення для роботи бухгалтера. Історичні аспекти розвитку діловодства в Україні. Документування як підґрунтя юридичного документування. Сучасна нормативна база, що регулює процеси роботи з документами. Нормативно-правові акти загального призначення, що регламентують діяльність роботи з юридичними документами. Державні стандарти у сфері документознавства.  Поняття інформації, основні види інформації відповідно до чинного законодавства.Функції інформації. Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках.

Тема №2.  Юридичний документ як основа юридичного документування
 Поняття, ознаки та властивості юридичних документів. Види і функціі юридичних документів. Класифікаційні характеристики юридичних документів.Характеристика загальних функцій юридичних документів.  Характеристика спеціальних функцій юридичних документів. 

Тема №3.    Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 
Методика складання документів. Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. Мета, предмет, об’єкт юридичної техніки.Види юридичної техніки (правотворча, правореалізаційна, правозастосовна, нормотворча, правотлумачна). Різні судження вчених-правознавців щодо визначення поняття юридичної техніки, її видів, елементів. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки.   Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування. Значення юридичної техніки. Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів. Характеристика логічних вимог до юридичних документів.Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів. 
Тема №4   Лінгвістичні правила складання юридичних документів
 Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика. Юридичні терміни та їх класифікація. Види юридичних термінів. Текст як основа документу. Мова і стиль офіційних документів. Особливості офіційно-ділового стилю. Підстилі офіційно-ділового стилю. основні вимоги до складання текстів. Етапи підготовки та складання документу.  Основні види типових помилок у текстах документів. Лінгвістичні особливості юридичного документа. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.

Тема №5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. Види реквізитів документів. Правила оформлення реквізитів документів. Обов’язкові реквізити юридичних документів.Вимоги до розташування реквізитів у документах.Поділ реквізитів документів на постійні та змінні. Поняття та види реквізитів документа.  Характеристика реквізитів назви юридичних документів. Характеристика реквізитів датування й індексації.  Характеристика реквізитів оформлення тексту. Характеристика реквізитів затвердження документів. Характеристика реквізитів про отримання і виконання. Поняття та види бланків. Порядок розроблення бланків документів. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.
Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
 Помилка як неправильність і неточність. Юридична помилка: визначення поняття, властивості, причини появи. Поняття правотворчої помилки. Види правотворчих помилок. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення. Засоби усунення помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.

Тема №7.   Організація роботи з документами

Основні положення організації діловодства. Поняття документообігу та документування. Загальні засади організації документообігу. Характеристика основних етапів руху документів. Загальні положення про контроль виконання юридичних документів.  Терміни виконання документів.  Номенклатура справ, її види.  Формування, оформлення та відбір справ на зберігання та знищення. Експертиза цінності документів. Особливості зберігання архівних документів

Тема №8.   Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
 Загальна характеристика документів за сферами діяльності. Система документації.  Визначення поняття стандартизація і уніфікація документів. Особливості документів управлінської діяльності. Поняття організаційних документів. Характеристика організаційних документів. Види організаційних документів. Обов’язкові реквізити окремих видів організаційних документів. Вимоги до складання організаційних документів.

Тема №9.   Техніка створення розпорядчих документів 
 Поняття розпорядчих документів. Види розпорядчих документів. Характеристика. розпорядчих документів. Наказ  як основний розпорядчий документ. Послідовність дій  (етапи) створення наказу. Структура наказу і  його різновиди. Обов’язкові реквізити  наказу. Обов’язкові реквізити  розпорядження. Обов’язкові реквізити   вказівки. Обов’язкові реквізити  рішення.
Тема №10.   Техніка створення інформаційно-довідкових документів
 Поняття інформаційно-довідкових документів.Види інформаційно-довідкових документів. Характеристика інформаційно-довідкових документів. Обов’язкові реквізити і структура довідки. Обов’язкові реквізити і структура доповідної записки.Обов’язкові реквізити і структура пояснювальної записки. Обов’язкові реквізити і структура протоколу. Обов’язкові реквізити і структура акту. Службові листи, особливості їх написання. Обов’язкові реквізити і структура листа. Види листів залежно від змісту інформації. Обов’язкові реквізити і структура телеграми. Категорії  і види телеграм. Обов’язкові реквізити і структура  телефонограми.

Тема №11.  Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності
 Поняття документів кадрової діяльності.Види документів кадрової діяльності.  Характеристика документів кадрової діяльності (трудова книжка,особова картка, атестаційний лист). Трудовий договір, його бов’язкові реквізити і структура. Правильне оформлення автобіографії, характеристики, резюме. Поняття особистих офіційних документів.  Види особистих офіційних документів.  Характеристика особистих офіційних документів (заява,пропозиція, скарга, доручення, розписка). 
Контроль за виконанням рішень по усуненню недоліків. 
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23. Національний інститут стратегічних досліджень [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: http://www.niss.gov.ua.

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

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

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

27. Юридична бібліотека імені Л. Голдман Єльської школи права Єльського університету [Електронний ресурс]. – Режим доступу до джерела: https://library.law.yale.edu/.

28. http://www. library. lviv.ua/–Львівська національна наукова бібліотека України ім. В. Стефаника 

29. http://uk.wikipedia.org – вільна енциклопедія 

РОЗДІЛ  6. Графік розподілу навчального часу за ОСВІТНЬОЮ ПРОГРАМОЮ ТА видами навчальної роботи   
	 № теми
	Назва розділів, тем
	Кількість 

годин за ОПП
	Розподіл аудиторних годин

	
	
	Всього
	у т.ч.
	

	
	
	
	аудиторні
заняття
	СРС/ ІРС
	лекції

	семінари


	практичні
роботи
	контрольніроботи

	Тема 1
	 Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.
	14
	4
	10
	4
	
	
	

	Тема 2
	Юридичний документ як основа юридичного документування.
	8
	2
	6
	2
	2
	
	

	Тема 3
	 Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 
	12
	6
	6
	4
	
	
	

	Тема 4
	Лінгвістичні правила складання юридичних документів
	8
	4
	4
	2
	
	2
	

	Тема 5
	Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
	8
	4
	4
	2
	
	2
	

	Тема 6
	Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
	12
	6
	6
	4
	
	2
	

	Тема 7
	Організація роботи з документами
	8
	4
	4
	2
	
	2
	

	Тема 8
	Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
	8
	4
	4
	2
	
	2
	

	Тема 9
	 Техніка створення розпорядчих документів
	8
	2
	6
	2
	
	
	

	Тема 10
	 Техніка створення інформаційно-довідкових документів
	10
	4
	6
	4
	
	
	

	Тема 11
	 Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності
	10
	6
	4
	4
	
	2
	

	Проміжний контроль № 1 (контрольна робота)
	2
	2
	 
	
	
	
	2

	Індивідуальна  робота студента
	12
	 
	12
	
	
	
	

	Разом
	120
	48
	60/12
	32
	2
	12
	2


РОЗДІЛ  7. Календарно-тематичний план аудиторних занять

7.1. Календарно-тематичний план лекційних занять 
	№

зан.
	Тема та короткий зміст заняття
	К-сть

годин

	1
	Тема №1.   Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна.Юридичний документ як основний носій правової інформації
	4

	2
	Тема №2. Юридичний документ як основа юридичного документування.
	2

	3
	Тема №3.  Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. Вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів.
	4

	4
	Тема №4.   Лінгвістичні правила складання юридичних документів
	2

	5
	Тема №5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
	2

	6
	Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
	4

	7
	Тема №7.   Організація роботи з документами
	2

	8
	Тема №8.    Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
	2

	9
	Тема №9.    Техніка створення розпорядчих документів
	2

	10
	Тема №10.   Техніка створення інформаційно-довідкових документів.
	4

	11
	Тема №11.  Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.
	4

	Разом годин
	32


7.2. Календарно-тематичний план семінарських, практичних занять, контрольних робіт 
	№

зан.
	Тема та короткий зміст заняття 
	К-сть

годин

	1.
	Семінарське заняття з теми 1,2 « Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна», «Юридичний документ як основа юридичного документування»
	2

	2.
	Практична робота з теми 4 «Лінгвістичні правила складання юридичних документів»
	2

	3.
	Практична робота з теми 5 «Формально-атрибутивні засоби юридичних документів»
	2

	4.
	Практична робота з теми 6
	2

	5.
	Практична робота з теми 7 «Організація роботи з документами» 
	2

	6.
	Практична робота з теми 8 «Характеристика документів за сферами діяльності. Техніка створення організаційних документів.
	2

	7.
	Практична робота з теми 11 «Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності»
	2

	8
	Проміжний контроль № 1  (контрольна робота)
	2

	Разом 
	16


 7.3  Графік  консультацій

	№ з/п
	Назва розділу, теми, зміст консультації
	Кількість

 годин 

	1.
	Консультація щодо виконання СРС та ІНДЗ
	2

	2.
	Консультація з теми 3 « Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення» 
	2

	3.
	Консультація з теми 7 «Організація роботи з документами»
	2

	4.
	Консультація з теми 9 «Техніка створення розпорядчих документів»
	2

	5.
	Консультація з теми 10 « Техніка створення інформаційно-довідкових документів»
	2

	Разом годин
	8


РОЗДІЛ 8. Перелік питань, що виносяться на підсумковий контроль
1. Предмет, мета, завдання навчальної дисципліни «Юридичне документування», її зв’язок з іншими дисциплінами і науками та значення для роботи бухгалтера. 

2. Історичні аспекти розвитку діловодства в Україні. 

3. Документування як підґрунтя юридичного документування. 

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

5. Нормативно-правові акти загального призначення, що регламентують діяльність роботи з юридичними документами. 

6. Державні стандарти у сфері документознавства.  

7. Поняття інформації, основні види інформації відповідно до чинного законодавства.Функції інформації. 

8. Визначення документа в державних стандартах, нормативно-правових актах, словниках.

9. Поняття, ознаки та властивості юридичних документів. 

10. Види і функціі юридичних документів. 

11. Характеристика загальних функцій юридичних документів.  

12. Характеристика спеціальних функцій юридичних документів. 

13. Класифікаційні характеристики юридичних документів.

14. Методика складання документів. 

15. Юридична техніка як чинник ефективності правозастосовної діяльності. 

16. Мета, предмет, об’єкт юридичної техніки.

17. Види юридичної техніки (правотворча, правореалізаційна, правозастосовна, нормотворча, правотлумачна). 

18. Різні судження вчених-правознавців щодо визначення поняття юридичної техніки, її видів, елементів. 

19. Засоби, прийоми, правила як елементи юридичної техніки.  

20. Вимоги юридичної техніки до складання актів правозастосування. 

21. Значення юридичної техніки. 

22. Сутність правових вимог до оформлення юридичних документів. 

23. Характеристика логічних вимог до юридичних документів.

24. Сутність структурних вимог до оформлення юридичних документів. 
25. Поняття офіційно-ділового стилю та його характеристика. 

26. Юридичні терміни та їх класифікація. 

27. Види юридичних термінів. 

28. Текст як основа документу. 

29. Мова і стиль офіційних документів. 

30. Особливості офіційно-ділового стилю. 

31. Підстилі офіційно-ділового стилю. основні вимоги до складання текстів. 

32. Етапи підготовки та складання документу.  

33. Основні види типових помилок у текстах документів. 

34. Лінгвістичні особливості юридичного документа. 

35. Характеристика лінгвістичних вимог до викладу матеріалу в юридичних документах.

36. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. 

37. Реквізит юридичного документа як його інформаційний елемент. 

38. Види реквізитів документів. 

39. Правила оформлення реквізитів документів. 

40. Обов’язкові реквізити юридичних документів.

41. Вимоги до розташування реквізитів у документах.

42. Поділ реквізитів документів на постійні та змінні. 

43. Поняття та види реквізитів документа.  

44. Характеристика реквізитів назви юридичних документів. 

45. Характеристика реквізитів датування й індексації.  

46. Характеристика реквізитів оформлення тексту. 

47. Характеристика реквізитів затвердження документів. 

48. Характеристика реквізитів про отримання і виконання. 

49. Поняття та види бланків. 

50. Порядок розроблення бланків документів. 

51. Порядок обліку, зберігання і використання бланків.
52. Помилка як неправильність і неточність. 

53. Юридична помилка: визначення поняття, властивості, причини появи. 

54. Поняття правотворчої помилки. 

55. Види правотворчих помилок. 

56. Правозастосовні помилки: визначення, види, методи усунення. 

57. Засоби усунення помилок, що виникають у процесі складання юридичних документів.

58. Основні положення організації діловодства. 

59. Поняття документообігу та документування.

60. Загальні засади організації документообігу. 

61. Характеристика основних етапів руху документів. 

62. Загальні положення про контроль виконання юридичних документів.  

63. Терміни виконання документів.  

64. Номенклатура справ, її види.  

65. Формування, оформлення та відбір справ на зберігання та знищення. 

66. Експертиза цінності документів. 

67. Особливості зберігання архівних документів

68. Загальна характеристика документів за сферами діяльності. 

69. Система документації.  

70. Визначення понять стандартизація і уніфікація документів. 
71. Особливості документів управлінської діяльності. 

72. Поняття організаційних документів. 

73. Характеристика організаційних документів. 

74. Види організаційних документів. 
75. Обов’язкові реквізити окремих видів організаційних документів. 

76. Вимоги до складання організаційних документів.

77. Поняття розпорядчих документів. 

78. Види розпорядчих документів. 

79. Характеристика. розпорядчих документів. 

80. Наказ  як основний розпорядчий документ. 

81. Послідовність дій  (етапи) створення наказу. 

82. Структура наказу і  його різновиди. 

83. Обов’язкові реквізити  наказу. 

84. Обов’язкові реквізити і зміст розпорядження. 

85. Зміст і обов’язкові реквізити івказівки. 

86. Рішення: зміст і обов’язкові реквізити.  
87. Поняття інформаційно-довідкових документів.

88. Види інформаційно-довідкових документів. 

89. Характеристика інформаційно-довідкових документів. 

90. Обов’язкові реквізити і структура довідки. 

91. Обов’язкові реквізити і структура доповідної записки, пояснювальної записки.
92. Обов’язкові реквізити і структура протоколу, акту.
93. Службові листи, особливості їх написання, структура листа і його обов’язкові реквізити,  види листів. 

94. Обов’язкові реквізити і структура телефонограми.телеграми, категорії  і види телеграм. 

95. Поняття і види документів кадрової діяльності.

96. Характеристика документів кадрової діяльності (трудова книжка, особова картка, атестаційний лист). 

97. Трудовий договір, його бов’язкові реквізити і структура. 

98. Правильне оформлення автобіографії, характеристики, резюме. 

99. Поняття  і види особистих офіційних документів.  

100. Характеристика особистих офіційних документів (заява, пропозиція, скарга, доручення, розписка). 

РОЗДІЛ  9.  МЕТОДИ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ

Оцінювання навчальної діяльності студентів здійснюється відповідно до “Положення про контроль та оцінювання навчальних досягнень здобувачів вищої освіти Львівського національного університету імені Івана Франка” від 26.02.2020 р., за 100-бальною системою (за шкалою ECTS та національною шкалою). 

Методами оцінювання сформованих компетентностей у студентів з дисципліни 
« Юридичне документування» є: практичні роботи, семінари, тестування, індивідуальна та самостійна робота, поточний та проміжний контроль, контрольна робота інше. 

Результат поточного контролю освітньої діяльності студентів (РПК) за семестр визначається як сума з поточних балів, відображених у журналі обліку відвідування та успішності студентів, 

· поточний контроль знань та компетентностей роботи студентів включає суму оцінок за семінари/практичні заняття, самостійну та індивідуальну роботу (максимальна кількість балів – 50).
· підсумковий контроль знань та компетентностей студентів включає модульну контрольну роботу (максимальна кількість балів– 50).

Підсумкова максимальна кількість балів  – 100 балів.

Політика щодо дедлайнів та перескладання: роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку – 20% від визначених балів за даний вид роботи. Студенти виконують декілька видів письмових робіт (акти проміжного контролю, заключення, індивідуальну роботу). Перескладання модулів відбувається із дозволу лектора за наявності поважних причин (наприклад, довідка про стан здоров’я).

Політика щодо академічної доброчесності: списування під час контрольних та письмових робіт заборонені (в т.ч. із використанням мобільних девайсів). Реферати повинні мати коректні текстові посилання на використану літературу. Виявлення ознак академічної недоброчесності в письмовій роботі студента є підставою для її незарахуванння викладачем, незалежно від масштабів плагіату чи обману.

Політика щодо відвідування: Відвідування занять (лекцій, практичних, семінарських занять курсу) є обов’язковим. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування, індивідуальний графік, карантин) навчання може відбуватись в онлайн форматі. Студенти зобов’язані дотримуватися усіх термінів, встановлених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених курсом. 

         Уся література, яка  викладачем надається виключно в освітніх цілях є без права її передачі третім особам. Студенти заохочуються до використання також й іншої літератури та джерел, крім рекомендованих.
9.1. Таблиця оцінювання знань і компетенцій студентів

	Поточний контроль
	РАЗОМ

	Семінарські практичні заняття    
	Модульна контрольна робота  
	Самостійна робота студента   
	Індивідуальна робота студента   
	

	35
	45
	10
	10
	100


9.2. Система нарахування рейтингових балів за усіма видами навчальної діяльності студента
	№

з/п
	Види робіт

Критерії оцінювання знань студентів
	Бали рейтингу
	Максима
льна к-ть балів

	1.
	Категорії оцінки практичних робіт та семінарських занять
	Від 0 до 5 балів
	35

	
	Практичні роботи
	
	

	
	· практична робота виконана в зазначений термін, у повному обсязі, без помилок і зарахована
	5
	

	
	· практична робота виконана в зазначений термін, у повному обсязі, зарахована, але є несуттєві помилки
	4
	

	
	· практична робота виконана в зазначений термін, у повному обсязі, зарахована, але є суттєві помилки, що частково впливають на висновки і пропозиції
	3
	

	
	· практична робота виконана у неповному обсязі, або (та) з порушенням терміну її виконання, або (та) при наявності значних помилок, і зарахована при умові її доопрацювання
	2
	

	
	· виконання пропущеної без поважних причин практичної роботи або повторне виконання не зарахованої практичної роботи
	1
	

	
	· практична робота не виконана або не зарахована
	0
	

	
	Семінарські заняття
	
	

	
	- 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; 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
	

	2.
	Проміжний контроль 1 (контрольна робота). Проводиться в письмовій формі за окремими варіантами. Встановлено 3 рівні складності завдань
	45

	
	- 1 рівень: завдання з вибором відповіді
	10

	
	- 2 рівень: теоретичні питання  
	10

	
	- 3 рівень:   розв’язування практичного завдання 
	25

	3.
	Виконання індивідуальної роботи
	Від 0 до 10
	10

	
	-грунтовне вирішення проблем, відображення власної позиції щодо прийняття управлінських рішень на основі узагальненої інформації; наявність змістовних висновків та конкретних пропозицій щодо діяльності підприємства; своєчасне подання індивідуальної роботи; естетичність оформлення роботи
	10
	

	
	-наявність інформаційного матеріалу і узагальнень, помилки в розрахунках, що спричиняють  неправильні висновки та викривлюють пропозиції щодо покращення діяльності підприємства; несвоєчасне та неповне подання індивідуальної роботи; наявність виправлень та неестетичне оформлення роботи
	5
	

	
	-відсутність виконаної індивідуальної роботи у встановлені терміни
	0
	

	4.
	Виконання самостійної роботи (Тестовий контроль: 10 тестів по 1)
	Від 0 до 1
	10


9.3. Шкала оцінювання успішності студента за результатами підсумкового контролю
	Оцінка за шкалою ECTS
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	Екзамен,

диференційований залік
	Залік

	A
	відмінно
	90 - 100
	  відмінно
	5
	зараховано



	B
	дуже добре
	81 - 89
	добре
	4
	

	C
	добре
	71 – 80
	
	
	

	D
	задовільно
	61 - 70
	   задовільно
	3
	

	     E
	достатньо
	51 - 60
	
	
	

	    FX (F)
	      незадовільно
	0 - 50
	      незадовільно
	2
	незараховано 


РОЗДІЛ  10.  МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ  

Викладання дисципліни  «Юридичне документування» супроводжує таке методичне забезпечення:  
· стандарти вищої освіти;
· навчальні та робочі навчальні плани;
· навчальна та робоча програма;
· навчально-методичний комплекс дисципліни;
· методичні рекомендації до виконання самостійної/індивіду​аль​​ної роботи;
· завдання для проведення проміжного контролю;
· законодавчі та інструктивно-методичні матеріали, підручники і навчальні посібники.
РОЗДІЛ  11. МЕТОДИКИ АКТИВІЗАЦІЇ ПРОЦЕСУ НАВЧАННЯ

	 Методи  активізації процесу 

навчання
	Практичне застосування навчальних 

технологій

	Проблемні лекції

	Проблемні лекції направлені на розвиток логічного мислення студентів, коло питань теми обмежується двома-трьома ключовими моментами, використовується досвід зарубіжних навчальних закладів.


	Тема №6.  Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
Проблемні питання:

1. Усунення дефектів і типових помилок в індивідуальних актах.

2. Знання та правильне застосування засобів, правил і прийомів юридичної техніки 

3.  Удосконалення правотворчої та правозастосовної діяльності.

	Мозкові атаки

	Мозкові атаки – метод розв’язання невідкладних завдань, ступінь якого полягає в тому, щоб висловити якомога більшу кількість ідей за дуже обмежений проміжок часу, обговорити і здійснити їх селекцію.
	Тема №4.  Лінгвістичні правила складання юридичних документів
Тема№5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
· Мозкова атака щодо впливу результатів операційної, фінансової та інвестиційної діяльності на прибуток,  виявлення фактів ухилення від сплати податків. 

	Робота в малих групах

	Робота в малих групах дає змогу структурувати практично-семінарські заняття за формою і змістом, створює можливості для участі кожного студента в роботі за темою заняття, забезпечує формування особистісних якостей та досвіду спілкування. 
	 Тема №11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.

   Робота в малих групах при проведенні   аудиторних практичних занять


РОЗДІЛ  12. Ресурси мережі  ІНТЕРНЕТ

	Ресурси мережі Інтернет
	Ресурси мережі Факультету з навчальної дисципліни 

	http://www.dkrs.gov.ua/kru/uk/index - веб-сайт Державної аудиторської служби України.

http://sfs.gov.ua/- веб-сайт Державної фіскальної служби України.
http:// www.liga.net - Ліга Бізнес Інформ
http:// www.nau.kiev.ua - Нормативні акти України
http:// www.library.univ.kiev.ua/ukr/res/resour.php3 – Бібліотеки в Україні.

http://www.nbuv.gov.ua. – Національна бібліотека України ім. В.І.Вернадського

http://www.nbuv.gov.ua/portal/libukr.html – Бібліотеки та науково-інформаційні центри України 

.


	· Навчальна програма з дисципліни «Юридичне документування»

·  Робоча програма з дисципліни «Юридичне документування»

· Методичні рекомендації для практичних і семінарських занять

· Методичні рекомендації для самостійної роботи студентів

· Методичні рекомендації для індивідуальної роботи студентів

· Засоби діагностики знань з дисципліни «Юридичне документування»



РОЗДІЛ  13. Зміни і доповнення до робочої програми

	№ з/п
	Зміни і доповнення  до робочої програми (розділ, тема, зміст змін і доповнень)
	Навчальний рік
	Підпис 
завідувача  кафедри

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


