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	Сторінка курсу
	

	Інформація про курс


	Навчальна дисципліна «Юридичне документування » є ключовою для формування у студентів юридичного факультету здатності  з оформленням  юридичних документів, що сприяє зрозумілості уявлення про значення вмілого поводження з документами в професійній діяльності юриста.

	Коротка анотація курсу
	Дисципліна «Юридичне документування» є вибірковою дисципліною за напрямом підготовки «Право» (081) для освітньої програми «Бакалавр права», першого (бакалаврського) рівня освіти, яка викладається в 3 семестрі в обсязі 3 кредити (за Європейською Кредитно-Трансферною Системою ECTS).

	Мета та цілі курсу
	Метою навчальної дисципліни є формування теоретичних знань та вироблення навичок, щодо практичного застосування  засобів юридичного документування у професійній діяльності юриста. Завдання навчальної дисципліни:
·  складати та оформляти документи, в тому числі що належать до сфери професійної діяльності відповідно до вимог законів та інших нормативних правових актів  , а також актів технічного регулювання;
· аналізувати зміст і реквізити документованої правової інформації;
· організовувати контроль за термінами виконання документів 
та  оперативне їх зберігання;
· детально ознайомитись з вмістом правового режиму обігу 
та системами документації ,вимогами що висуваються до оформлення різних видів управлінських документів 
· 

	Література для вивчення дисципліни
	1.Зразки процесуальних документів по кримінальних справах: Навчальний посібник / Кол. aвторів : С.О. Бандурка, Р.В. Єдин, С.О. Сичов, С.В. Слінько. – Х. : Золота миля, 2011. – 316 с.
2. Красницька А. В. Юридичні документи: техніка складання, оформлення та редагування. –  К. : Парламентське видавництво, 2006– 538 с.
 3.Мічурін Є. О. Техніка складання договорів : наук.-практ. посіб. / Є. О. Мічурін. – Х. : Юрсвіт, 2011. – 536 с. – (Сер. : Практика і закон).
4.Нормотворча діяльність : зб. норм.-прав. актів та метод. реком. / Міністерство юстиції України. –  К. : Вид. Дім „Ін Юре”, 2011.
 5.Роїна О. М. Збірник позовних заяв : практ. посіб. / О. М. Роїна. – К. : КНТ, 2011. – 204 с.



	[bookmark: _Hlk26119440]Тривалість курсу
	90 год. 

	Обсяг курсу
	32 годин аудиторних занять. З них 16 годин лекцій, 16 годин практичних занять та 58 годин самостійної роботи

	Очікувані результати навчання
	В результаті вивчення даного курсу студент повинен: 
знати: 
· акти технічного регулювання та методичні матеріали щодо документування інформації, що виникає в процесі управлінської діяльності та юридично значимої інформації;
· правила складання та оформлення документів, у тому числі що належать до сфери професійної діяльності;
· структуру і способи документування правової інформації;
· сучасні технології обробки і зберігання документів.

[bookmark: _Hlk26119752]бути здатним:
· розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні проблеми у галузі професійної правничої діяльності або у процесі навчання.
· бути критичним і самокритичним.
· до критичного та системного аналізу правових явищ і застосування набутих знань у професійній діяльності.
· до логічного, критичного і системного аналізу документів, розуміння їх правового характеру і значення.
вміти:
· складати та оформляти документи, в тому числі що належать до сфери професійної діяльності відповідно до вимог законів та інших нормативних правових актів  , а також актів технічного регулювання;
· аналізувати зміст і реквізити документованої правової інформації;
· організовувати контроль за термінами виконання документів та оперативне їх зберігання;
· детально ознайомитись з вмістом правового режиму обігу та системами документації ,вимогами що висуваються до оформлення різних видів управлінських документів .

	Ключові слова
	Юридичне документування, організаційно-розпорядча документація, документація особового складу , процесуальне документування, реквізити, контроль, режим обігу.

	Формат курсу
	Очний

	
	Проведення лекцій, практичних занять та консультації для кращого розуміння тем

	Теми
	Тема 1. Документ як об'єкт документалістики та  правової науки
Тема 2.  Поняття юридичного документа та  вимоги до нього
Тема 3. Загальна класифікація документів
Тема 4. Складання та оформлення документів
Тема 5. Оформлення організаційно-розпорядчої документації
Тема 6. Документація особового складу
Тема 7. Організація роботи з документами
Тема 8. Процесуальне документування
Тема 9. Електронний юридичний документ як вид юридичного документа


	Підсумковий контроль, форма
	Залік в кінці семестру,
письмовий

	Пререквізити
	Для вивчення курсу студенти потребують базових знань з гуманітарних дисциплін, достатніх для сприйняття юридичного категоріального апарату 

	Навчальні методи та техніки, які будуть використовуватися під час викладання курсу
	В процесі навчання використовуються наступні методи: лекція (подається фактичний матеріал, висвітлюються положення нормативно правових актів тощо), проблемний метод (полягає у постановці перед студентами проблем практичного характеру та аналізуються запропоновані студентами способи їх вирішення), інформаційно-пояснювальний метод (надається інформація законодавчого, практичного характеру, статистична інформація тощо. Пояснюється значення окремих нормативно-правових приписів та термінології), метод обговорення дискусійних питань (обговорюються проблеми оформлення юридичних документів, застосування норм чинного законодавства України, практика підготовки юридичної документації тощо), метод виконання практичних завдань (на підставі сформульованих ситуативних задач розглядаються практичні аспекти застосування норм права та способи вирішення оформлення документації)

	Необхідне обладнання
	Вивчення курсу потребує використання загально вживаних програм і операційних систем, доступу до мереж Інтернет та Інтернет.

	Критерії оцінювання (окремо для кожного виду навчальної діяльності)
	Оцінювання знань студента здійснюється за 100-бальною шкалою. Кінцева оцінка за залік складається із суми середнього бала за поточний та модульний контролі з дотримання пропорції 50% - 50%. 
Письмові роботи: Очікується, що студенти виконають декілька видів письмових робіт (есе, схематичних завдань, вирішення кейсів). Академічна доброчесність: Очікується, що роботи студентів будуть їх оригінальними дослідженнями чи міркуваннями. Відсутність посилань на використані джерела, фабрикування джерел, списування, втручання в роботу інших студентів становлять, але не обмежують, приклади можливої академічної недоброчесності. Виявлення ознак академічної недоброчесності в письмовій роботі студента є підставою для її незарахуванння викладачем, незалежно від масштабів плагіату чи обману. Відвідання занять є важливою складовою навчання. Очікується, що всі студенти відвідають усі лекції і практичні зайняття курсу. Студенти мають інформувати викладача про неможливість відвідати заняття. У будь-якому випадку студенти зобов’язані дотримуватися усіх строків визначених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених курсом. Література. Уся література, яку студенти не зможуть знайти самостійно, буде надана викладачем виключно в освітніх цілях без права її передачі третім особам. Студенти заохочуються до використання також й іншої літератури та джерел, яких немає серед рекомендованих.
Політика виставлення балів. Враховуються бали набрані на поточному тестуванні, самостійній роботі та бали підсумкового тестування. При цьому обов’язково враховуються присутність на заняттях та активність студента під час практичного заняття; недопустимість пропусків та запізнень на заняття; користування мобільним телефоном, планшетом чи іншими мобільними пристроями під час заняття в цілях не пов’язаних з навчанням; списування та плагіат; несвоєчасне виконання поставленого завдання і т. ін.
Жодні форми порушення академічної доброчесності не толеруються.

	Питання до заліку.
	1. Витоки документування  на українських землях у праісторичні часи.
2. Документування у давньоруському суспільстві.
3. Юридичне документування в українському середньовіччі та  постсередньовічному суспільстві.
4. Розвиток юридичного документування  в Україні у — друга пол. XVIII—XIX ст.
5. Вітчизняне  юридичне документування у радянський період (з 1917р.по 1991р.).
6.  Поняття «юридичний документ» . Ознаки  та властивості.
7. Загальні функції  юридичного  документа. 
8. Спеціальні функції юридичного документа.
9. Основні групи поділу юридичного документа залежно від характеру правової інформації  .
10. Види юридичного документу  за способом фіксації .
11. Види  поділу юридичних  документів  за способом  найменування .
12. Юридичні документи відповідно до їх призначення та до місця виникнення.
13. Види  поділу юридичних  документів  за оригінальністю походження 
14. Класифікація юридичного документа за складністю та за місцем складання.
15. Юридичні документи за терміном виконання ;за рівнем розголошення :за виготовленням .
16. Юридичні документи  за терміном зберігання ;за родом діяльності .
17. Поняття та особливості документування управлінської діяльності 
18. Види документів  управлінської діяльності .
19. Довідково-інформаційні документи.
20. Ділове листування.
21. Загальні вимоги до складання та оформлювання управлінських документів .
22. Строки виконання основних документів.
23. Загальні правила оформлення документів.
24.  Поняття змісту про кадрове документування.
25. Види  кадрової документації (документації щодо особового складу).
26. Поняття про основні документи щодо особового складу.
27. Поняття та види організаційних документів. 
28.  Поняття та види особистих та особових документів.
29. Поняття та види облікових документів.
30. Поняття та види розпорядчих документів. 
31.  Поняття, ознаки   процесуальних документів. 
32. Класифікація   процесуального документа.
33. Зміст офіційності процесуальних документів.
34.  Загальні положення  цивільно- процесуальних документів.
35.  Поняття , форма, види  позовної заяви
36. Структура  цивільного позову.
37. Правові аспекти  адміністративно-процесуальних  документів.
38. Правові вимоги до адміністративного позову. 
39. Процесуальні документи  у сфері кримінально-правових відносин.
40. Особливості  господарсько-процесуального документування.
41. Характеристика господарської позовної заяви.


	Опитування
	Анкету-оцінку з метою оцінювання якості курсу буде надано по завершенню курсу.




