
 

 

 

 

 

 

 

СИЛАБУС  

навчальної дисципліни 

«СКЛАДАННЯ ПРОЦЕСУАЛЬНИХ ДОКУМЕНТІВ» 

 

ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ ПРО НАВЧАЛЬНУ ДИСЦИПЛІНУ 

Рівень вищої освіти  
Перший (бакалаврський) рівень 
 

Код і найменування 

спеціальності 

081 Право 

Тип і назва освітньої 

програми 

Освітньо-професійна програма «Правознавство» 

Курс, семестр 4 курс, 6 семестр 

Обсяг і форма 

семестрового контролю з 

навчальної дисципліни 

Кількість кредитів ЄКТС –4 

Загальна кількість годин – 120, із яких: 
лекцій – 16 год., практичних занять – 24 год. 

Форма семестрового контролю – залік 

Мова (-и) викладання Державна 

Навчально-науковий 

інститут / факультет, 

кафедра 

Навчально-науковий інститут економіки, управління, права та інформаційних 

технологій, кафедра підприємництва і права 

Контактні дані 

розробника (-ів) 

Викладач: Лідія КУПЧЕНЯ, кандидат юридичних наук, доцент кафедри 
підприємництва і права; 

Контакти: каб. 482 (навчальний корпус №4) e-mail: : lidiia.kupchenia@pdau.edu.ua 

Сторінка викладача: : http://surl.li/ivjyvk 

МІСЦЕ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ В ОСВІТНІЙ ПРОГРАМІ 

Статус навчальної 

дисципліни 

вибіркова 

Передумови для 

вивчення навчальної 

дисципліни  

Господарський процес, Кримінальне процесуальне право, Цивільне процесуальне 

право, виробнича практика (організаційно-аналітична) 

Компетентності ЗК1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

ЗК3. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної 

діяльності. 

ЗК6. Здатність використовувати інформаційні та комунікаційні технології. 

ЗК7. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 

СК9. Здатність використовувати бази даних органів юстиції та інформаційні 

технології необхідні під час здійснення юридичної діяльності. 

СК10. Здатність використовувати різноманітні інформаційні джерела для повного 

та всебічного встановлення певних обставин. 

СК11. Здатність визначати належні та прийнятні для юридичного аналізу факти. 

СК13. Здатність до критичного та системного аналізу правових явищ. 

СК14. Здатність до консультування з правових питань, зокрема, можливих 

способів захисту прав та інтересів клієнтів, відповідно до вимог професійної 

етики, належного дотримання норм щодо нерозголошення персональних даних та 

конфіденційної інформації. 

СК15. Здатність до самостійної підготовки проєктів актів правозастосування. 

Програмні результати 

навчання  

РН 3. Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з різних джерел. 

РН 8. Застосовувати інститути міжнародного публічного права, а також 
міжнародного приватного права. 

РН 9. Самостійно визначати ті обставини, у з’ясуванні яких потрібна допомога, і 

діяти відповідно до отриманих рекомендацій. 

РН 16. Використовувати комп’ютерні програмами, необхідні у правничій 
діяльності. 

РН 18. Застосовувати в професійній діяльності основні сучасні правові доктрини, 

цінності та принципи функціонування національної правової системи. 



РОЛЬ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ У ФОРМУВАННІ СОЦІАЛЬНИХ НАВИЧОК  

(SOFT SKILLS) 

ОК передбачає набуття загальних компетентностей та комплексу соціальних навичок (soft skills), притаманних 
сучасному фахівцю: здатність до абстрактного мислення, пошук та аналіз інформації, спілкування з 

представниками інших професійних груп, робота в науковому контексті, долучення до  професійній діяльності 

тощо. Формуванню навичок soft skills в межах освітньої компоненти сприяють сучасні методи й прийоми 
навчання, де ведеться робота в команді, що мотивує здобувачів вищої освіти до ініціативності, креативності, 

уміння управляти конфліктами, діяти соціально відповідально та свідомо, самоорганізації, виховання потреби 

систематичного оновлення своїх знань для їх практичного застосування, формування умінь організаторської 
діяльності. Соціальні навички формуються також і під час проведення студентських наукових конференцій, 

участі у засіданнях гуртків, круглих столах, громадських заходах тощо. 

МЕТА ВИВЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

сформувати у здобувачів вищої освіти високий рівень правової культури на основі засвоєння правових знань 
та умінь з навчальної дисципліни «Складання процесуальних документів» та навички їх практичного 

застосування 

ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Тема 1. Поняття процесуальних документів та їх значення в практичній діяльності юриста. 

Тема 2. Історія складання процесуальних документів. 

Тема 3. Процесуальна форма, її вплив на процесуальні документи.  

Тема 4. Загальна методика складання процесуальних документів.  

Тема 5. Методика складання процесуальних документів у цивільних справах. 

Тема 6. Методика складання процесуальних документів у господарських справах. 

Тема 7. Методика складання процесуальних документів у адміністративних справах. 

Тема 8. Методика складання процесуальних документів у кримінальних справах 

МЕТОДИ НАВЧАННЯ І ВИКЛАДАННЯ 

словесні методи (лекція, бесіда);  наочні методи (моделювання професійних ситуацій, презентації, 

ілюстрування);  практичні методи (виконання ситуаційних завдань, аналіз наукових джерел та судової 

практики, конспектування),  методи самостійної роботи (виконання вдома завдань самостійної роботи), методи 

формування пізнавальних інтересів (створення ситуації інтересу, ситуації новизни навчального матеріалу, 
метод використання життєвого досвіду, навчальні дискусії для вирішення проблемної ситуації),  інтерактивні 

методи (кейс-метод; дискусії, диспути, мозковий штурм, інтерактивної взаємодії, тренінгові заняття, командні 

конкурси і змагання) 

ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ 

Схема нарахування 

балів, шкала та критерії 

оцінювання результатів 

навчання  

Забезпечення об'єктивності оцінювання здобувачів вищої освіти здійснюється 
шляхом застосування накопичувальної системи нарахування балів оцінювання 

результатів навчання здобувачів вищої освіти з кожної теми освітнього  

компоненту впродовж семестру та достовірної фіксації результатів оцінювання у 
журналі обліку аудиторної навчальної роботи та завершується заліком із 

занесенням у відомість обліку успішності. 

Схема нарахування балів, шкала та критерії оцінювання результатів навчання 
наведені у Додатку до силабусу. 

ПОЛІТИКА ВИВЧЕННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ ТА ОЦІНЮВАННЯ 

- щодо термінів 

виконання та 

перескладання 

Дедлайни та перескладання: практичні завдання, завдання із самостійної роботи, 

які здаються з порушенням термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу 

оцінку (-30%). Здобувач вищої освіти може бути недопущеним до семестрового 
контролю з навчальної дисципліни у разі набрання кількості балів менше ніж 

межа незадовільного навчання. Кафедра на своєму засіданні приймає рішення 

про недопущення такого здобувача вищої освіти до семестрового контролю з 
відповідної навчальної дисципліни та повідомляє про це директорат навчально-

наукового інституту, шляхом подання витягу з протоколу засідання кафедри. 

Директор навчально-наукового інституту своїм розпорядженням не допускає 
здобувача вищої освіти до семестрового контролю з відповідної навчальної 

дисципліни. Здобувач вищої освіти, який був не допущений до семестрового 

контролю з певної навчальної дисципліни, має підсумкову академічну 

заборгованість. Перескладання поточного та підсумкового контролю 
відбуваються за наявності поважних причин із дозволу директорату. Повторне 

проходження контрольного заходу для ліквідації підсумкової академічної 

заборгованості допускається не більше двох разів із навчальної дисципліни: один 



раз викладачеві, другий – комісії, яку формує директор навчально-наукового 

інституту за участю викладачів відповідної кафедри. Отримана оцінка у разі 
другого повторного проходження контрольного заходу є остаточною. 

- щодо академічної 

доброчесності 

Здобувач вищої освіти повинен дотримуватись Кодексу академічної 

доброчесності та Кодексу про етику викладача та здобувача вищої освіти 

Полтавського державного аграрного університету. 

- щодо відвідування 

занять 

Навчання здобувачів вищої освіти, що передбачає проведення навчальних занять 

згідно розкладу упродовж навчального року передбачає їх безпосередню участь в 

освітньому процесі. Відвідування здобувачами вищої освіти всіх видів 

навчальних занять є обов’язковим. Відмітка про відвідування занять здобувачами 
здійснюється в журналі обліку аудиторної навчальної роботи викладача.  

- щодо зарахування 

результатів 

неформальної / 

інформальної освіти 

На здобувачів вищої освіти поширюється право про визнання результатів 

навчання, набутих у неформальній / інформальній освіті перед опануванням 
даної освітньої компоненти. Особливості неформального / інформального 

навчання регламентовані Положенням про порядок визнання результатів 

навчання, набутих у неформальній та інформальній освіті, здобувачами вищої 

освіти Полтавського державного аграрного університету. 

- щодо оскарження 

результатів оцінювання 

Після оголошення результатів поточного або семестрового контролю здобувач 

освіти має право звернутися до викладача з проханням надати роз'яснення щодо 

отриманої оцінки. У разі неможливості спільного врегулювання ситуації 
здобувач вищої освіти має право оскаржити результати контрольних заходів. 

Підставами для оскарження результату оцінювання можуть бути: недотримання 

викладачем системи оцінювання, вказаної у робочій програмі навчальної 

дисципліни, необ’єктивне оцінювання та/або наявність конфлікту інтересів, якщо 
про його існування здобувачу вищої освіти не було і не могло бути відомо до 

проведення оцінювання. Результат оцінювання може бути оскаржений не пізніше 

наступного робочого дня після його оголошення. Для оскарження результату 
оцінювання здобувач вищої освіти звертається з письмовою заявою до директора 

навчально-наукового інституту, яку розглядає апеляційна комісія, сформована 

розпорядженням директора інституту. Апеляційна комісія протягом трьох 

робочих днів ухвалює рішення про наявність або відсутність підстав оскарження 
результату оцінювання. Присутність здобувача вищої освіти на засіданнях 

апеляційної комісії є обов’язковою. Висновки апеляційної комісії оформляються 

відповідним протоколом і доводяться до відома здобувача вищої освіти і 
викладача. Результатом розгляду апеляції є прийняття апеляційною комісією 

одного з двох рішень: попередня оцінка знань здобувача вищої освіти відповідає 

рівню досягнення результатів навчання і не змінюється або попередня оцінка 
знань здобувача вищої освіти не відповідає рівню досягнення результатів і 

здобувач заслуговує іншої оцінки (вказується нова оцінка відповідно до чинної в 

Університеті шкали оцінювання результатів навчання). За результатом апеляції 

оцінка результатів навчання здобувача вищої освіти не може бути зменшена. 
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Додаток до силабусу 

СХЕМА НАРАХУВАННЯ БАЛІВ, ШКАЛА ТА КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ 

НАВЧАННЯ 

 

Схема нарахування балів з навчальної дисципліни  

для студентів денної форми навчання 

 

 

 

Види навчальної роботи студентів 

Р
аз

о
м

 п
о
 т

ем
і 

Опитува

ння 

Виконання 

вправ на 

практичних 

заняттях 

Виконання 

завдань 

самостійної 

роботи 

Написан

ня 

реферату 

/ 

презента

ція 

Тема 1. Поняття процесуальних документів та їх 

значення в практичній діяльності юриста. 1 
4 

4 
2 

36 

11 

Тема 2. Історія складання процесуальних 

документів. 
1 4 2 7 

Тема 3. Процесуальна форма, її вплив на 

процесуальні документи.  
1 4 2 7 

Тема 4. Загальна методика складання 

процесуальних документів.  1 
4 

4 
2 11 

Тема 5. Методика складання процесуальних 

документів у цивільних справах. 
1 4 2 7 

Тема 6. Методика складання процесуальних 

документів у господарських справах. 
1 4 2 7 

Тема 7. Методика складання процесуальних 

документів у адміністративних справах. 
1 4 2 7 

Тема 8. Методика складання процесуальних 

документів у кримінальних справах. 
1 4 2 7 

Написання реферату / презентація    36 

Разом 8 40 16 36 100 



 

для студентів заочної форми навчання 

 

 

 

Види навчальної роботи студентів 

Р
аз

о
м

 п
о
 т

ем
і 

Опитува

ння 

Виконання 

вправ на 

практичних 

заняттях 

Виконання 

завдань 

самостійної 

роботи 

Написан

ня 

контроль

ної 

роботи 

Тема 1. Поняття процесуальних документів та їх 

значення в практичній діяльності юриста. 2 
4 

 
4 

54 

10 

Тема 2. Історія складання процесуальних 

документів. 
2  4 6 

Тема 3. Процесуальна форма, її вплив на 

процесуальні документи.  
  4 4 

Тема 4. Загальна методика складання 

процесуальних документів.  2 
4 

 
4 10 

Тема 5. Методика складання процесуальних 

документів у цивільних справах. 
  4 4 

Тема 6. Методика складання процесуальних 

документів у господарських справах. 
  4 4 

Тема 7. Методика складання процесуальних 

документів у адміністративних справах. 
  4 4 

Тема 8. Методика складання процесуальних 

документів у кримінальних справах. 
  4 4 

Разом 6 8 32 54 100 

 

1. Опитування:0-1 балів (для денної форми навчання); 0-2 (для заочної форми навчання). 

Шкала та критерії та оцінювання (денна форма) 

Результат Критерій оцінювання 
Характеристика 

критерію 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

РН 3  

РН 8 
РН 9  

РН 16 

РН 18 

Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з 

різних джерел. Застосовувати інститути 
міжнародного публічного права, а також 

міжнародного приватного права. Самостійно 

визначати ті обставини, у з’ясуванні яких потрібна 

допомога, і діяти відповідно до отриманих 
рекомендацій. Використовувати комп’ютерні 

програмами, необхідні у правничій діяльності. 

Застосовувати в професійній діяльності основні 
сучасні правові доктрини, цінності та принципи 

функціонування національної правової системи 

на високому рівні 0,9-1 

на середньому 

рівні 
0,74-0,89 

на достатньому 

рівні 
0,6-0,73 

на низькому рівні 0-0,59 



 

Шкала та критерії та оцінювання (заочна форма) 

Результат Критерій оцінювання 
Характеристика 

критерію 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

РН 3  
РН 8 

РН 9  

РН 16 
РН 18 

Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з 

різних джерел. Застосовувати інститути 

міжнародного публічного права, а також 

міжнародного приватного права. Самостійно 

визначати ті обставини, у з’ясуванні яких потрібна 

допомога, і діяти відповідно до отриманих 

рекомендацій. Використовувати комп’ютерні 

програмами, необхідні у правничій діяльності. 

Застосовувати в професійній діяльності основні 

сучасні правові доктрини, цінності та принципи 

функціонування національної правової системи 

на високому рівні 1,8-2 

на середньому 

рівні 
1,48-1,7 

на достатньому 

рівні 
1,2-1,47 

на низькому рівні 0-1,18 

 

2. Виконання вправ на практичних заняттях: 0-4 балів. 

Шкала та критерії та оцінювання  

Результат Критерій оцінювання 
Характеристика 

критерію 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

РН 3  

РН 8 
РН 9  

РН 16 

РН 18 

Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з 

різних джерел. Застосовувати інститути міжнародного 

публічного права, а також міжнародного приватного 

права. Самостійно визначати ті обставини, у 

з’ясуванні яких потрібна допомога, і діяти відповідно 

до отриманих рекомендацій. Використовувати 

комп’ютерні програмами, необхідні у правничій 

діяльності. Застосовувати в професійній діяльності 

основні сучасні правові доктрини, цінності та 

принципи функціонування національної правової 

системи 

на високому рівні 2,7-4 

на середньому 

рівні 
2,2-2,6 

на достатньому 

рівні 
0,9-2,1 

на низькому рівні 0-1,8 

3. Виконання завдань самостійної роботи: денна форма (0-2 бали), заочна форма (0-4 бали).  

Шкала та критерії та оцінювання (денна форма) 

 Результат Критерій оцінювання 
Характеристика 

критерію 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

РН 3  

РН 8 

РН 9  
РН 16 

РН 18 

Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з 

різних джерел. Застосовувати інститути 

міжнародного публічного права, а також 

міжнародного приватного права. Самостійно 

визначати ті обставини, у з’ясуванні яких потрібна 

допомога, і діяти відповідно до отриманих 

рекомендацій. Використовувати комп’ютерні 

програмами, необхідні у правничій діяльності. 

Застосовувати в професійній діяльності основні 

сучасні правові доктрини, цінності та принципи 

функціонування національної правової системи 

на високому рівні 1,8-2 

на середньому рівні 1,48-1,7 

на достатньому рівні 1,2-1,47 

на низькому рівні 0-1,18 



Шкала та критерії та оцінювання (заочна форма) 

 

Результат Критерій оцінювання 
Характеристика 

критерію 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

РН 3  
РН 8 

РН 9  

РН 16 
РН 18 

Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з 

різних джерел. Застосовувати інститути міжнародного 

публічного права, а також міжнародного приватного 

права. Самостійно визначати ті обставини, у 

з’ясуванні яких потрібна допомога, і діяти відповідно 

до отриманих рекомендацій. Використовувати 

комп’ютерні програмами, необхідні у правничій 

діяльності. Застосовувати в професійній діяльності 

основні сучасні правові доктрини, цінності та 

принципи функціонування національної правової 

системи 

на високому рівні 2,7-4 

на середньому 

рівні 
2,2-2,6 

на достатньому 

рівні 
0,9-2,1 

на низькому рівні 0-1,8 

 

4. Написання реферату / презентація: 0-36 балів (денна форма навчання).  

 

Шкала та критерії та оцінювання  

 

Результат Критерій оцінювання 
Характеристика 

критерію 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

РН 3  

РН 8 

РН 9  

РН 16 
РН 18 

Проводити збір і інтегрований аналіз матеріалів з 

різних джерел. Застосовувати інститути міжнародного 

публічного права, а також міжнародного приватного 

права. Самостійно визначати ті обставини, у з’ясуванні 

яких потрібна допомога, і діяти відповідно до 

отриманих рекомендацій. Використовувати 

комп’ютерні програмами, необхідні у правничій 

діяльності. Застосовувати в професійній діяльності 

основні сучасні правові доктрини, цінності та 

принципи функціонування національної правової 

системи 

на високому рівні 32-36 

на середньому 

рівні 
28-31 

на достатньому 

рівні 
26-27 

на низькому рівні 0-25 



 

 5. Написання контрольної роботи: 0-54 бали (заочна форма навчання). 

Вид завдання  

Шкала 

оцінювання, 

балів  

  Вимоги до знань та умінь здобувачів вищої освіти   

для   

теоретичного 

питання*  

  

0  

відсутність відповіді на теоретичне питання, що не дає можливість 

оцінити формування компетентностей та отримання програмних 

результатів навчання у здобувача вищої освіти   

11-12  

Здобувач  вищої  освіти  не  володіє  переважною 

 частиною програмного матеріалу, допускає суттєві помилки при 

висвітленні понять.  

13-14  

Здобувач вищої освіти в загальній формі розбирається в матеріалі, 

допускає суттєві помилки при висвітленні матеріалу, формулюванні 

понять, не може навести приклади.  

15-16  

Здобувач вищої освіти володіє достатнім обсягом навчального матеріалу, 

здатний його аналізувати, але не має достатніх знань для формування 

висновків, не завжди здатний асоціювати теоретичні знання з 

практичними прикладами  

17-38  

Здобувач вищої освіти демонструє достатньо високий рівень знань, при 

цьому відповідь досить повна, логічна, з елементами самостійності, але 

містить деякі неточності або незначні помилки, або присутня недостатня 

чіткість у визначенні понять  

39-54  

Здобувач вищої освіти повною мірою засвоїв програмний матеріал, 

виявляє знання основної та додаткової літератури, наводить власні 

міркування, робить узагальнюючі висновки, вдало наводить приклади.  

Всього  54 балів    

 


