Лекційне заняття№ 8
Тема: Складання та оформлення сучасних ділових документів у лісових та мисливських господарствах
Мета:
· Ознайомити студентів із сучасними видами ділових документів у лісовому та мисливському господарствах.
· Навчити правильно оформлювати документи відповідно до нормативно-правових вимог та корпоративних стандартів.
· Розвинути навички підготовки раціональної та ефективної документації для управлінської діяльності.
Обладнання та матеріали:
· Презентація з прикладами ділових документів.
· Приклади стандартних форм документів (накази, акти, звіти, листи).
· Комп’ютери або планшети зі встановленим текстовим редактором.
1. Вступна частина 
· Документація є основою управлінської та контрольної діяльності в лісових та мисливських господарствах.
· Правильне оформлення документів забезпечує законність, контроль, ефективну взаємодію між відділами та організаціями.
· Короткий огляд нормативно-правових актів:
· Закон України «Про документообіг та діловодство» (№ 851-XII, 1993 р.).
· Накази та стандарти Мінагрополітики України щодо лісового та мисливського господарства.
2. Основна частина 
2.1. Види ділових документів у лісових та мисливських господарствах
	Вид документа
	Призначення
	Приклад застосування

	Накази
	Регулювання внутрішньої діяльності, контроль виконання
	Наказ про організацію полювання у сезоні

	Акти
	Підтвердження виконаних робіт, стану ресурсів
	Акт обліку деревини, акт обліку дичини

	Звіти
	Інформація про результати діяльності
	Місячний звіт про чисельність мисливської дичини

	Листи / запити
	Офіційна кореспонденція з іншими організаціями
	Лист до обласного управління лісового господарства

	Плани та графіки
	Планування робіт та контролю
	Графік догляду за мисливськими угіддями


[bookmark: _GoBack]2.2. Основні правила складання ділових документів
1. Структура документа:
· Шапка (назва організації, тип документа, номер та дата).
· Основний текст (мета, обґрунтування, завдання).
· Висновок / рішення / наказ.
· Підписи відповідальних осіб.
· Додатки (за потребою).
2. Мова та стиль:
· Чітка, формальна, без емоційних оцінок.
· Використання стандартних термінів лісового та мисливського господарства.
· Короткі речення, логічна структура.
3. Оформлення:
· Відповідність стандартам ДСТУ або внутрішнім регламентам організації.
· Дата та номер документа обов’язкові.
· Використання друкованого тексту або електронних систем документообігу.
2.3. Практичні приклади
· Наказ: Організація інвентаризації мисливської дичини у сезоні 2025–2026 рр.
· Акт: Облік загиблих або зниклих тварин під час полювання.
· Звіт: Місячний звіт про догляд за мисливськими угіддями, включаючи створення годівниць, контроль чисельності дичини.
· Лист: Запит до обласного управління щодо дозволу на проведення науково-дослідної роботи в мисливських угіддях.
3. Вправи для закріплення 
Вправа 1: Студенти отримують частково заповнений документ (наказ або акт) і мають доповнити його всіма необхідними реквізитами.
Вправа 2: Написання короткого службового листа на тему: «Запит на інформацію про стан мисливських угідь».
Вправа 3 (опціонально): Створення електронного документа з дотриманням усіх формальних реквізитів.
4. Підсумкова частина 
· Обговорення важливості правильного оформлення документів.
· Пояснення, як документи впливають на ефективність управління та контроль.
· Відповіді на запитання студентів.
