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РОЗДІЛ 1. ЗАГАЛЬНІ МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ З ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА

В сучасних умовах перебудови вищої школи особливе місце відводиться самостійній роботі студентів (СРС). Метою самостійної роботи студентів є активізація засвоєних знань, розвитку вмінь і здобуттю навичок з навчальної дисципліни “Юридичн документування” для успішного використання в подальшій навчальній діяльності. 

Студенти самостійно вивчають питання навчальної дисципліни шляхом опрацювання підручників, навчальних посібників, офіційних матеріалів. Інформаційною базою  є також законодавчі та нормативні акти, наукові праці вітчизняних і зарубіжних учених, відомості засобів масової інформації та мережі Internet, аналітична інформація контролюючих органів, звітність підприємств, установ, організацій тощо.
Важливим елементом самостійної роботи студента є її планування. У процесі​ підготовки студент не просто повинен керуватися програмними пунктами, а виро​би​ти власне розуміння опрацьованої теми чи окремого питання. Для цього йому необхідно детально спланувати свою роботу, розбивши тему на питання, а окре​мі питання – на підпитання. Вже в ході попереднього вивчення літературних дже​​​рел рекомендується скласти для себе так званий поширений план, що вклю​чав би вузлові питання теми, підпитання окремих питань, виділяв би найбільш істотну інформацію, цифровий та статистичний матеріал, посилання на дже​ре​ла, методи закріплення теоретичних положень на практиці. При цьому має бу​ти забезпечена єдність теми, взаємозв’язок її окремих питань (включаючи ті, що розглянуті в аудиторії з викладачем) та підпитань, логічність викладення ін​формації.
Добре спланована самостійна робота студента допоможе глибоко осмислити тему, успішно виконати завдання.
Спланувавши роботу, студент приступає до читання і детального вивчення рекомендованої літератури (тих розділів, що стосуються теми). В процесі вив​чення літературних та інших джерел корисно робити робочі нотатки з  кож​но​го пункту плану. Сукупно, на полях конспекту або на окремому аркуші, тре​ба виписати незрозумілі слова та питання, щоб у наступному уточнити їх зна​чен​ня, використовуючи додаткову літературу або консультацію викладача.
Приступаючи до вивчення літератури, потрібно починати з орієнтовного огляду посібників, методичних інструкцій з ведення бухгалтерського обліку.
Студент має звернути увагу  на рік видання посібників, зміни до діючого законодавства. Важливо уважно прочитати їх зміст. Це допоможе зорієнтуватися і знай​ти відповіді на необхідні питання.


При вивченні літератури слід дотримуватись таких правил:

1. Читай з олівцем в руках, роблячи нотатки;

2. Обов’язково конспектуй прочитане. Конспект зберігається  на довго, прочи​тане – забувається;

3. Не кидай вибраний розділ, закон, вказівки недочитаними – головне може бу​​​ти попереду;

4. Подумай над тим, які нові знання ти отримав, вивчивши законодавчий акт;

5 Прочитане намагайся пов’язати з досвідом, життям, підкріпити прикладом; 

6. Читаючи нове, не забудь про раніше вивчене, відклади його в системі знань;

7. Не поспішай кликати на допомогу інших, якщо важко. Спробуй розібратися самостійно; 

8. Добивайся, щоб кожне рішення, слово, термін, фраза, були добре зрозуміли​ми.

    Важливим засобом глибокого та міцного засвоєння змісту прочитаного ма​те​ріалу є конспект. Головною його особливістю має бути короткий огляд, стис​ле викладення змісту прочитаного, в якому мають місце різні види но​таток (план, тези, виписки, цитати та інше).


Щоб успішно справитись з конспектуванням, потрібно знати послідов​ність та техніку ведення конспекту.

1. Починаючи конспектування, слід прочитати текст, зрозуміти смисло​ве зна​чення складу матеріалу, визначивши головне, найбільш  істотне в ньому, підсум​ки та докази, найбільш значні приклади, що розкри​вають та обгрунтовують зміст прочитаного.

2.  Конспект краще вести в окремому зошиті, чітко, зрозуміло, без пома​рок.

3. Усі записи в конспекті розташовують у послідовності, що відповідає  логічній структурі теми. 

4. Для уточнення нотаток та доповнення їх з інших джерел в конспекті повинні бути поля, а в необхідному випадку залишаються цілі сторінки.

Питання дисципліни, вивчені студентом самостійно, включені в письмові опитування за темами, в плани семінарів, завдання проміжного контролю.

РОЗДІЛ 2. ГРАФІК ВИКОНАННЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА

	№ 

теми
	Назва розділу, теми
	Кількість

годин

СРС
	Форма контролю 
	Термін виконання СРС

	Тема 1 
	Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна. Юридичний документ як основний носій правової інформації
	10
	поточний контроль   тестовий   контроль
	5 сем

 

	Тема2
	Юридичний документ як основа юридичного документування
	6
	
	

	Тема3
	Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. Вимоги юридичної техніки до правозастосовних актів
	6
	
	

	Тема4
	Лінгвістичні правила складання юридичних документів
	4
	
	

	Тема5
	Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
	4
	
	

	Тема6
	Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, методи усунення
	6
	
	

	Тема7
	Характеристика документів за сферами діяльності
	4
	
	

	Тема8
	Техніка створення розпорядчих документів
	4
	
	

	Тема9
	Техніка створення інформаційно-довідкових документів
	6
	
	

	Тема10
	Організація роботи з документами
	6
	
	

	Тема11
	Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності.
	4
	
	

	
	60
	
	


РОЗДІЛ 3. ЗМІСТ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА І МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ ЩОДО ЇЇ ВИКОНАННЯ
САМОСТІЙНА РОБОТА  № 1

Тема 1. Юридичне документування як фундаментальна і прикладна наукова дисципліна. Юридичний документ як основний носій правової інформації 
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:
1. Пояснити поняття: “електронний документ”, “електронний документообіг”, “електронний цифровий підпис”, “електронні дані”, “електронні носії інформації”.

2. Скласти схему взаємозв’язків документознавства з історичними науками.

3. Скласти схему взаємозв’язків документознавства з гуманітарними науками.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю
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 документознавство?

5. Які Ви знаєте ознаки документа?

6. Охарактеризувати найважливіші закони й нормативно-правові документи, які регулюють процеси документообігу, що були прийняті в Україні в пострадянські часи.

САМОСТІЙНА РОБОТА  № 2

Тема 2. Юридичний документ як основа юридичного документування 
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:
1.
Запропонувати власне визначення понять: “документ”, “юридичний документ”.

2.
Подати схематично класифікацію документів.

3.
Подати схематично класифікацію юридичних документів.

4.
Розробити схему “Класифікація нормативно-правових актів”.

5.
Розробити схему “Функції, ознаки та властивості документа”.
Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Які Ви знаєте класифікації документів?

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

3. Які Ви знаєте особливості структури документа?

4. Які функції може виконувати документ?

5. Назвати предмет та об’єкт юридичного документознавства.

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

САМОСТІЙНА РОБОТА  № 3

Тема 3.  Методика складання документів  та юридична техніка, її предмет, завдання, значення. 
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Скласти класифікаційну характеристику видів юридичної техніки.
2. Проаналізувати елементи юридичної техніки.
3. Проаналізувати історичні етапи розвитку юридичної техніки
Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Які Ви знаєте завдання юридичної техніки?

2. Що належить до технічних засобів?

3. За допомогою яких способів досягається чіткий виклад і зрозуміле лінгвістичне формулювання правових норм?

4. Що входить у поняття “юридично-технічні правила”?

5. Що входить у поняття “юридично-технічні прийоми”?

6. Які Ви знаєте елементи юридичної техніки?
7. Які Ви знаєте завдання юридичної техніки?

8. Що належить до технічних засобів?

9. За допомогою яких способів досягається чіткий виклад і зрозуміле лінгвістичне формулювання правових норм?

САМОСТІЙНА РОБОТА  № 4

Тема 4. Лінгвістичні правила складання юридичних документів.

На самостійне вивчення виносяться такі завдання:

1. Дати повну логічну характеристику лінгвістичних правил складання юридичних документів.

2. Дати визначення наступним термінам: “полісемія”, “синонімія”, “жаргон”, “професіоналізм”, “діалектизм”, “тавтологія”, “плеоназм”.  
3. Навести правильний варіант словосполучень: Давати пояснення з юридичних питань, надавати юридичну допомогу, запобігання заворушень, складення повноважень по його особистій заяві, незаконний захват державної влади, на протязі семи десяти двох годин, оголосити про мотиви арешту, по рішенню суду, причини набуття і припинення громадянства, обов’язкове право на життя, знаходитися в родинних відносинах, посвідчення про право займатися адвокатською діяльністю.
4. Виправити речення, в яких порушений принцип змістовної точності мовлення: Діяння, яке вміняється Петряєву, являється злочином. 2. Акт являється таким документом, які мусять базуватися на незаперечних доказах. 3. Це призвело до жертви одного нетверезого суб’єкта. 4. Квартира розташована на п’ятому поверсі, зліва, з трьох кімнат. 5. Раніше лікувався, але без результативно. 6. 21 березня 2018 року біля кінотеатра “Єреван” покійний Ковальов бив Львова. 7. Вдалося встановити, що цю фразу кинув напарник вбитого по машині. 8. Під час роботи розпивали спиртне.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Які Ви знаєте лінгвістичні правила-вимоги юридичної техніки до юридичних документів?

2. Чи можна використовувати тавтологічні й плеонастичні конструкції в юридичних документах?

3. Що Ви можете розповісти про вживання іншомовної лексики в текстах юридичних документів?

4. Чи можна в юридичних документах уживати полісемічні, синонімічні, паронімічні терміни?

5. У яких документах можна вживати жаргонну, просторічну, розмовну, діалектну, арготичну, професійну, лайливу лексику?

6. Що Ви можете розповісти про синтаксичні особливості юридичних документів?

7. Що Ви можете розповісти про стилістичні особливості юридичних документів?

8. Що Ви можете розповісти про форму викладу тексту юридичного документа?

9. Що Ви можете розповісти про використання професійної, розмовної, діалектної, жаргонної лексики у текстах юридичних документів?
10. За допомогою яких способів досягається чіткий виклад і зрозуміле лінгвістичне формулювання правових норм?

САМОСТІЙНА РОБОТА  № 5

Тема 5.  Формально-атрибутивні засоби юридичних документів
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Дати визначення термінам: “реквізит”, “бланк”, “гриф”, “печатка”, “підпис”.

2. Вказати варіанти оформлення реквізиту “Дата документа”.

3. Вказати способи оформлення заголовку до тексту документа.
4. Вказати способи засвідчення документа.
5. Продовжити думку:
а) “Текст документа оформляється у вигляді …”;
b) “Пункти у тексті документа нумеруються арабськими цифрами з крапкою, а підпункти - …”.

6. Замість крапок вписати правильний термін:

a) … – це умовне цифрове, буквене чи комбіноване позначення документа;

b) … – це написання поштової адреси після назви установи, якій надсилається документ;

c) … – це спосіб засвідчення документа після його підписання, який санкціонує поширення дії документа на визначене коло структурних підрозділів, установ, службових осіб;
d) … розташовується перед текстом зліва і має одну фразу;

e) У … відображаються результати розгляду документів керівником;

f) … ставиться на останньому аркуші першого примірника документа нижче реквізиту “Підпис”;

g) Реквізит … необхідний для того, щоб оперативно зв’язатися з тим, хто склав документ, щоб уточнити чи пояснити питання документа;

h) … є обов’язковим для усіх документів; повинен бути стислим і точним.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Що таке бланк документа? Назвіть види бланків.

2. Назвати обов’язкові реквізити документа.

3. Що таке формуляр-зразок документа?

4. Назвати відомі Bам способи розташування реквізитів.

5. Що таке юридична сила документа?

6. Які Bи знаєте способи засвідчення документа?

7. Які Bи знаєте мовні вимоги до оформлення реквізитів документів?

8. Охарактеризувати композиційні особливості юридичних документів.

9. Що таке затвердження документа?

10. Які Ви знаєте способи оформлення заголовку до тексту документа?

11. Як оформлюються позначки про наявність додатків до документів?

12. Які Ви знаєте варіанти оформлення реквізиту “Дата документа”?

13. З яких елементів складається реквізит “Підпис”?

14. Що Ви можете розповісти про реквізит “Адресат документа”, його значення, вимоги до оформлення?

15. Що Ви можете розповісти про реквізит “Дата документа”, його значення, вимоги до оформлення?

16. На яких документах проставляється гербова печатка?
САМОСТІЙНА РОБОТА  № 6

Тема 6. Правозастосовні помилки: визначення поняття, види, причини появи, 
методи усунення.

На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Дати визначення термінам: “логічна помилка”, “мовностилістична помилка”, “структурна помилка”, “фактична помилка”.

2. Дати характеристику наступних понять: “правотворча помилка”, “правозастосовна помилка”, “інтерпретаційна помилка”.
3. З’ясувати, до якого виду правозастосовних помилок належать зазначені помилки: неточне відтворення власних назв (прізвищ, імен, по батькові, топонімів); помилки в позначеннях дат; неточне відтворення часових меж описуваних фактів; неточності, пов’язані з окремими реальними життєвими обставинами, що мають (суттєве) значення для певного процесуального акта; неточне позначення місця події; неточне позначення часу події.
4. З’ясувати, до якого виду правозастосовних помилок належать наступні помилки: не вказані дата, місце й час проведення слідчої дії; не вказані прізвище й посада особи, що проводила слідчу дію; не роз’яснені права та обов’язки понятим, свідкам, підозрюваним, обвинуваченим; відсутність підпису слідчого; наявність у протоколі слідчої дії виправлень і доповнень, які не зазначені укладачем документа і не засвідчені підписами всіх учасників слідчої дії; відсутні дані про особу правопорушника.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Що таке юридична помилка?

2. Що таке правотворча помилка?

3. Що таке правозастосовна помилка?

4. Які Ви знаєте види правотворчих помилок?

5. Які Ви знаєте види правозастосовних помилок?
САМОСТІЙНА РОБОТА  № 7

Тема 7.  Організація роботи з документами
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Дати визначення термінам: «діловодство», «документотворення», «документообіг».

2. Подати схематично організаційні форми діловодства.
3. Розробити схему “ Класифікація діловодства в установах ”.
4. Вказати основні етапи руху документів.

5. Розробити схему порядку реєстрації документів.

6. Вказати порядок контролю за виконанням документів.

7. Розробити схему «Класифікація оперативного та архівного зберігання документів».

8. Викресліть зайве:  

На обкладинці справи зазначають таку інформацію: назва організації,  назва структурного підрозділу, індекс справи відповідно до номенклатури,  заголовок справи, перелік документів, дата заведення і закінчення справи,  підпис керівника організації, печатка, термін зберігання.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Назвіть основні положення організації діловодства. 

2. Які загальні засади організації документообігу. 

3. Охарактеризуйте основні етапи руху документів. 

4. Назвіть загальні положення про контроль виконання юридичних документів. 

5. Які терміни виконання документів?
6. Що таке номенклатура справ? Перелічіть її види.  

7. Вкажіть порядок формування, оформлення та відбору справ на зберігання та знищення документів. 

8. Яким чином здійснюється експертиза цінностей документів?
9. Які особливості зберігання оперативних та архівних документів? 

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

На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Розробити схему класифікації документів за сферами діяльності.
2. Скласти класифікаційну характеристику видів організаційних документів.

3. Проаналізувати реквізити організаційних документів.

4. Схематично розробіть техніку створення організаційних документів.
Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Назвіть загальні засади документування управлінської діяльності. 

2. Що таке уніфікація і стандартизація управлінських документів?
3. Назвіть поняття  «організаційні  документи»,  їх  характеристика  і  вимоги  до  складання. 

4. Назвіть поняття  «розпорядчі  документи»,  їх  характеристику  і  вимоги  до  складання. 

САМОСТІЙНА РОБОТА  № 9

Тема 9.  Техніка створення розпорядчих документів
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Охарактеризуйте поняття «розпорядчі документи».
2. Розробити схему класифікації розпорядчих документів.

3. Скласти класифікаційну характеристику видів розпорядчих документів.

4. Проаналізувати реквізити розпорядчих документів.

5. Схематично розробіть техніку створення розпорядчих документів.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Що таке розпорядчі документи? 
2. Які є види розпорядчих документів залежно від кількості авторів? 
3. Перелічіть основні реквізити наказу, розпорядження, вказівки, рішення.

4. Назвіть структуру наказу.
5. Назвіть структуру розпорядження.
6. Назвіть структуру вказівки.

7. Назвіть структуру рішення.
САМОСТІЙНА РОБОТА  № 10

Тема 10.  Техніка створення інформаційно-довідкових документів
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Охарактеризуйте поняття «інформаційно-довідкові документи».

2. Розробити схему класифікації інформаційно-довідкових документів.

3. Скласти класифікаційну характеристику видів інформаційно-довідкових документів.

4. Проаналізувати реквізити інформаційно-довідкових документів.

5. Схематично розробіть техніку створення інформаційно-довідкових документів.

Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Що таке інформаційно-довідкові документи? 

2. Які є види інформаційно-довідкових документів залежно від кількості авторів? 

3. Перелічіть основні реквізити: довідки, доповідної записки, пояснювальної записки, протоколу.

4. Перелічіть основні реквізити: акту,  листа,  телеграми, телефонограми.

5. Назвіть структуру довідки.

6. Назвіть структуру доповідної записки.

7. Назвіть структуру протоколу.
8. Назвіть структуру акту.

9. Назвіть структуру телеграми.

САМОСТІЙНА РОБОТА  № 11

Тема 11. Техніка створення особистих офіційних документів та документів кадрової діяльності
На самостійне вивчення  виносяться такі завдання:

1. Охарактеризуйте поняття «особистих офіційних документів».

2. Розробити схему класифікації особистих офіційних документів.

3. Скласти класифікаційну характеристику видів особистих офіційних документів.

4. Проаналізувати реквізити особистих офіційних документів.

5. Схематично розробіть порядок створення особистих офіційних документів.
6. Розробити схему класифікації документів кадрової діяльності.

7. Скласти класифікаційну характеристику видів документів кадрової діяльності.

8. Проаналізувати реквізити документів кадрової діяльності.

9. Схематично розробіть порядок створення документів кадрової діяльності.
Для  опрацювання питань рекомендовано використати  літературу та інформаційні ресурси, вказані у розділі 5.

Питання для самоконтролю

1. Перелічіть документи особистих офіційних документів.

2. Перелічіть документи кадрової діяльності.

3. Перелічіть основні реквізити особистих офіційних документів.

4. Перелічіть основні реквізити документів кадрової діяльності.
5. Назвіть структуру характеристики.
6. Назвіть структуру автобіографії.
7. Назвіть структуру заяви.
8. Назвіть структуру розписки.

РОЗДІЛ 4. КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ

Результати самостійної роботи оцінюються викладачем згідно з чинною шкалою оцінювання, наведеною у робочій програмі.
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