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1. Програма навчальної дисципліни

Предметом вивчення навчальної дисципліни є системи автоматизації 
електронного документообігу та діловодства.

Міждисциплінарні зв’язки: дисципліна є провідною, базовою при 
підготовці бакалаврів. Як інтегративна дисципліна пов’язана із 
"Документознавством", "Документне забезпечення управління", "Діловодство", 
«Основи електронного врядування», «Документне забезпечення 
адміністративних послуг».

Програма навчальної дисципліни складається з таких розділів:
1. Електронний документообіг як основа управлінської діяльності установ.
2. Встановлення, налаштування та робота в сучасних системах

електронного документообігу.

1. Мета та завдання навчальної дисципліни
1.1. Мета дисципліни "Електронний документообіг" — набуття 

теоретичних знань та практичних навичок побудови інформаційної моделі 
організації на основі дослідження її організаційної структури,
документопотоків та побудови інформаційних зв’язків як основи впровадження 
системи електронного документообігу

1.2.Основними завданнями вивчення дисципліни "Електронний
документообіг" дати студентам знання й виробити основні навички щодо 
згортання інформації з метою створення вторинних документів та 
інформаційно-пошукових систем.

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати :

-  види документопотоків, які циркулюють в організації;
-  особливості формування організаційної структури, штатного складу 

діловодних служб, їх взаємозв’язок із необхідністю впровадження систем 
електронного документообігу;

-  критерії визначення необхідності впровадження систем електронного 
документообігу в організації;

-  функціональні можливості систем електронного документообігу;

вміти :
-  формулювати цілі впровадження систем електронного документообігу;
-  визначати потреби організації у впровадженні систем електронного 

документообігу;
-  здійснювати аналіз документообігу підприємства.

На вивчення навчальної дисципліни заплановано 150 годин / 5 кредитів
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Мова навчання: українська мова.

Консультативну допомогу здобувачі вищої освіти можуть отримати у 
науково-педагогічних працівників кафедри інформаційної діяльності та 
документознавства які безпосередньо проводять заняття.

Структура навчальної дисципліни

Розділ 1. Електронний документообіг як основа управлінської діяльності
установ

Тема 1. Основи документаційного забезпечення управлінської 
діяльності

Документообіг у системі управління. Класифікаційні ознаки документів. 
Загальна структура документаційного забезпечення управління

Суб’єкти документаційного забезпечення управління. Види 
документообігу. Операції, які виконують із вхідними документами. Основні 
процедури опрацювання вихідних документів. Операції при створенні 
внутрішніх документів. Етапи документообігу в організації. Зовнішній і 
внутрішній контур проходження документів. Принципи організації 
документообігу. Документальні потоки у системі управління. Основні види 
документальних потоків. Параметри документопотоку. Переведення документа 
у електронну форму. Переваги та недоліки способів зберігання інформації.

Тема 2. Основні завдання служби документаційного забезпечення 
управління з впровадженням електронного документообігу

Організаційна структура документаційного забезпечення управління. 
Служба документаційного забезпечення управління та її основні завдання.

Функції служби документаційного забезпечення управління. Склад 
організаційної структури служби документаційного забезпечення управління 
залежно від обсягу документообігу. Функції основних підрозділів служби 
документаційного забезпечення управління. Нормативи для розрахунку 
необхідної чисельності співробітників служби документаційного забезпечення 
управління.

Тема 3. Електронний офіс. Інформаційна модель організації
Критерії для визначення потреби організації у впровадженні

електронного документообігу. Етапи розвитку концепції електронного офісу. 
Основні функції електронного офісу. Основні види інформаційних обмінів у 
організації.

Інформаційна модель організації
Критерії для визначення потреби організації у впровадженні

електронного документообігу. Параметри, що описують документообіг в



організації та її структурних підрозділах.

Тема 4. Концептуальні засади електронного документообігу
Електронний документ: поняття та визначення, ознаки. Функції 

електронного документа у системі управління. Вимоги до електронного 
документа. Життєвий цикл електронного документа. Правовий статус 
електронного документа.

Електронний документообіг: поняття та визначення. Одержання 
електронних документів. Відправлення та передавання електронних 
документів. Зберігання електронних документів. Типовий порядок 
впровадження електронного документообігу.

Тема 5. Впровадження кваліфікованого електронного підпису
Визначення кваліфікованого електронного підпису. Кваліфікований 

електронний підпис. Засіб кваліфікованого електронного підпису. Відкритий 
ключ. Особистий ключ призначення кваліфікованого електронного підпису. 
Основи технології кваліфікованого електронного підпису. Перевірка 
кваліфікованого електронного підпису. Можливість підробки відкритого 
ключа. Сертифікат відкритого ключа. Термін дії сертифіката ключа. Центр 
сертифікації ключів.

Розділ 2. Встановлення, налаштування та робота в сучасних системах
електронного документообігу

Тема 6. Принципи побудови та функціонування систем електронного 
документообігу

Стадії автоматизації документообігу: паперовий документообіг, 
паперовий документообіг з використанням автономних ПК, змішаний 
документообіг і безпаперовий документообіг.

Програмні засоби автоматизації документообігу. Ошибка! Источник 
ссылки не найден..

Тема 7. Загальні відомості про системи електронного документообігу
Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки не 

найден.. Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки 
не найден.. Ошибка! Источник ссылки не найден.

Ошибка! Источник ссылки не найден.. Інтегрована система 
електронного документообігу. Переваги електронного документообігу.

Технологія Worklfow. Складові технології Worklfow. Види систем 
електронного документообігу. Основні функціональні властивості систем 
електронного документообігу.

Електронний архів як складова системи електронного документообігу.

Тема 8. Огляд сучасних систем електронного документообігу.
Сучасні системи електронного документообігу.
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Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки не 
найден.. Ошибка! Источник ссылки не найден..

Універсальна платформа для автоматизації електронного документообігу 
і процесів управління DocsVision. Ошибка! Источник ссылки не найден.. 
Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки не 
найден.. Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки 
не найден..

Система документаційного забезпечення управління «БОСС-Референт. 
Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки не 
найден.. Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки 
не найден..

Корпоративна система управління документами і бізнес-процесами 
РауОох. Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник ссылки 
не найден.. Ошибка! Источник ссылки не найден.. Ошибка! Источник 
ссылки не найден..

Тема 9. Організаційно - технологічні підходи до впровадження 
електронного документообігу

Організаційні, економічні та технічні проблеми з реалізації проектів 
впровадження електронного документообігу. Заходи з ефективного 
впровадження систем електронного документообігу.

Етапи проекту впровадження системи електронного документообігу.
Аналіз документообігу підприємства як основа автоматизації. Етапи 

аналізу та оптимізації документообігу підприємства. Підготовчий етап. Аналіз 
структури документообігу на підприємстві. Оптимізація взаємодії підрозділів 
згідно наявної моделі документообігу на підприємстві. Критерії оцінювання 
системи електронного документообігу.

Етапи переходу до електронного документообігу в організаціях. 
Консалтингові послуги при впровадження систем електронного 
документообігу.

Тема 10. Інформатизація державного управління
Демократизація державного управління в інформаційному суспільстві. 

Завдання, які необхідно вирішити при впровадженні ІКТ в державному 
управлінні. Основні технологічні рішення для реформування системи 
державного управління у відповідності з потребами демократичних реформ та 
вимогами інформаційного суспільства. Електронна демократія.

Інформатизація органів державної влади. Завдання інформатизації.
Інформаційно-технологічний простір державного управління.
Внутрішній та зовнішній контур інформаційно-технологічного простору 

органів державної влади та управління. Моделі електронного документообігу. 
Параметри для оцінки готовності до впровадження електронного 
документообігу. Особливості органів державного управління як об’єктів 
інформатизації.
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Тема 11. Інформаційна безпека в системах електронного 
документообігу

Державна політика інформаційної безпеки. Нормативно-правова база з 
питань інформаційної безпеки та захисту інформації. Категорійно-понятійний 
апарат з питань інформаційної безпеки та захисту інформації. Загрози особі, 
суспільству та державі, обумовлені впровадженням інформаційно- 
комунікаційних технологій, зокрема, електронного документообігу. Основні 
принципи та задачі захисту інформації в системах електронного 
документообігу. Пріоритетні напрями забезпечення захисту інформації в 
системах електронного документообігу.

Система органів влади, що відповідають за інформаційну безпеку та 
захист інформації. Функції та завдання системи захисту інформації в системах 
електронного документообігу, її основних суб’єктів. Технології захисту 
інформації. Національна система конфіденційного зв’язку: призначення, 
основні завдання, стан впровадження. Електронний документообіг в умовах 
криз, надзвичайних ситуацій, особливого періоду.

Досвід забезпечення інформаційної безпеки країн ЄС в умовах 
впровадження новітніх інформаційних технологій.

2. Опис навчальної дисципліни

Н айменування показників
Галузь знань, спеціальність, 

ступінь вищ ої освіти

Х арактеристика навчальної 
дисципліни

денна форма 
навчання

заочна форма 
навчання

К ількість кредитів БСТБ -  5 
(д .ф .н.)
К ількість кредитів БСТБ -  6
(з .ф .Н.)

Галузь знань 
0201 «Культура» нормативна

К ількість розділів -  2
Спеціальність 

029 «Інформаційна, 
бібліотечна та архівна 

справа»

Рік підготовки:
3-й 3-й

Загальна кількість годин -  150 
(д.ф н )
Загальна кількість годин -  180 
(з .ф .н .)

Семестр
6-й 6-й

Лекції

Ступінь вищ ої освіти: 
бакалавр

34 год. 8 год.
Семінарські

34 год. 8 год.
Практичні

0 год. 0 год.
Самостійна робота

82 год. 164 год.
Вид контролю:

екзамен



3. Структура навчальної дисципліни
8

Н азви  розд ілів  і тем К ількість годин
д ен н а ф орм а Заочн а ф орм а

В сього у  том у  числі В сього у  том у  числі
л п сем. с .р. л п сем. с .р.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Розділ 1. Електронний документообіг як основа управлінської діяльності установ

Тема 1. Основи 
документаційного 
забезпечення 
управлінської діяльності

13 3 - 3 7 15 - - - 15

Тема 2. Основні завдання 
служби документаційного 
забезпечення управління з 
впровадженням 
електронного 
документообігу

13 3 - 3 7 14 - - - 14

Тема 3. Електронний офіс. 
Інформаційна модель 
організації

13 3 - 3 7 17 1 - 1 15

Тема 4. Концептуальні 
засади електронного 
документообігу

14 3 - 3 8 17 1 - 1 15

Тема 5. Впровадження 
кваліфікованого 
електронного підпису

14 3 - 3 8 17 1 - 1 15

Разом за розділом 1 67 15 - 15 37 80 3 - 3 74
Розділ 2. Встановлення, налаштування та робота в сучасних системах електронного

документообігу
Тема 6. Принципи 
побудови та 
функціонування систем 
електронного 
документообігу

14 3 - 3 8 17 1 - 1 15

Тема 7. Загальні відомості 
про системи електронного 
документообігу

14 3 - 3 8 17 1 - 1 15

Тема 8. Огляд сучасних 
систем електронного 
документообігу.

14 3 - 4 7 17 1 - 1 15

Тема 9. Організаційно - 
технологічні підходи до 
впровадження 
електронного 
документообігу

13 3 - 3 7 17 1 - 1 15

Тема 10. Інформатизація 
державного управління

13 3 - 3 7 17 - - - 15

Тема 11. Інформаційна 
безпека в системах 
електронного 
документообігу

15 4 - 3 8 17 1 - 1 15

Разом за розділом 2 83 19 - 19 45 100 5 - 5 90
Екзамен

Усього годин 150 34 - 34 82 180 8 - 8 164



4. Плани семінарських та практичних занять

Тема 1. Основи документаційного забезпечення управлінської 
діяльності
1. Документообіг у системі управління
2. Класифікаційні ознаки документів
3. Загальна структура документаційного забезпечення управління
4. Суб’єкти документаційного забезпечення управління
5. Види документообігу
6. Операції, які виконують із вхідними документами
7. Основні процедури опрацювання вихідних документів
8. Операції при створенні внутрішніх документів
9. Етапи документообігу в організації
10. Принципи організації документообігу
11. Документальні потоки у системі управління

Тема 2. Основні завдання служби документаційного забезпечення 
управління з впровадженням електронного документообігу
1. Організаційна структура документаційного забезпечення управління
2. Служба документаційного забезпечення управління та її основні завдання
3. Функції служби документаційного забезпечення управління
4. Склад організаційної структури служби документаційного забезпечення 

управління залежно від обсягу документообігу
5. Функції основних підрозділів служби документаційного забезпечення 

управління
6. Нормативи для розрахунку необхідної чисельності співробітників служби 

документаційного забезпечення управління.

Тема 3. Електронний офіс. Інформаційна модель організації
1. Критерії для визначення потреби організації у впровадженні електронного 

документообігу
2. Етапи розвитку концепції електронного офісу
3. Основні функції електронного офісу
4. Основні види інформаційних обмінів у організації
5. Інформаційна модель організації
6. Критерії для визначення потреби організації у впровадженні електронного 

документообігу
7. Параметри, що описують документообіг в організації та її структурних 

підрозділах.

Тема 4. Концептуальні засади електронного документообігу
1. Електронний документ: поняття та визначення, ознаки
2. Функції електронного документа у системі управління
3. Вимоги до електронного документа
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4. Життєвий цикл електронного документа
5. Правовий статус електронного документа
6. Електронний документообіг: поняття та визначення
7. Одержання електронних документів
8. Відправлення та передавання електронних документів
9. Зберігання електронних документів
10. Типовий порядок впровадження електронного документообігу.

Тема 5. Впровадження електронного кваліфікованого підпису
1. Визначення кваліфікованого електронного підпису
2. Кваліфікований електронний підпис
3. Засіб кваліфікованого електронного підпису
4. Відкритий ключ
5. Особистий ключ
6. Призначення кваліфікованого електронного підпису
7. Основи технології кваліфікованого електронного підпису
8. Накладання кваліфікованого електронного підпису
9. Перевірка кваліфікованого електронного підпису
10. Можливість підробки відкритого ключа
11. Сертифікат відкритого ключа
12. Термін дії сертифіката ключа
13. Центр сертифікації ключів.

Тема 6. Принципи побудови та функціонування систем електронного 
документообігу
1. Стадії автоматизації документообігу
2. Паперовий документообіг
3. Паперовий документообіг з використанням автономних ПК
4. Змішаний документообіг
5. Безпаперовий документообіг
6. Програмні засоби автоматизації документообігу
7. Види рішень для автоматизації документообігу

Тема 7. Загальні відомості про системи електронного документообігу
1. Поняття системи електронного документообігу
2. Принципи організації роботи систем електронного документообігу
3. Функції систем електронного документообігу
4. Класифікація систем електронного документообігу
5. Організація зберігання документів в системі електронного 

документообігу
6. Програмне забезпечення групової роботи
7. Інтегрована система електронного документообігу
8. Переваги електронного документообігу
9. Технологія Worklfow та її складові
10. Види систем електронного документообігу
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11.Основні функціональні властивості систем електронного документообігу
12.Електронний архів як складова системи електронного документообігу

Тема 8. Огляд сучасних систем електронного документообігу.
1. Сучасні системи електронного документообігу.
2. Світовий ринок систем електронного документообігу
3. Системи електронного документообігу на ринку країн СНД
4. Системи електронного документообігу на ринку України
5. Універсальна платформа для автоматизації електронного документообігу 

і процесів управління DocsVision. Архітектура ВоовУівіоп. Модульність 
системи. Структура сервера ВоевУІБІоп. Структура клієнта ВоевУІБІоп. 
Сервер маршрутизації ВоевУІБІоп.

6. Система документаційного забезпечення управління «БОСС-Референт». 
Архітектура «БОСС-Референт». Модуль «Канцелярія». Модуль 
«Документи». Модуль «Службові записки».

7. Корпоративна система управління документами і бізнес-процесами 
РауОох. Конфігурація системи. Управління документами. Управління 
бізнес-процесами. Календарне планування.

Тема 9. Організаційно - технологічні підходи до впровадження 
електронного документообігу

1. Організаційні, економічні та технічні проблеми з реалізації проектів 
впровадження електронного документообігу

2. Заходи з ефективного впровадження систем електронного документообігу
3. Етапи проекту впровадження системи електронного документообігу
4. Аналіз документообігу підприємства як основа автоматизації
5. Етапи аналізу та оптимізації документообігу підприємства
6. Підготовчий етап. Аналіз структури документообігу на підприємстві
7. Оптимізація взаємодії підрозділів згідно наявної моделі документообігу 

на підприємстві
8. Критерії оцінювання системи електронного документообігу
9. Етапи переходу до електронного документообігу в організаціях

Тема 10. Інформатизація державного управління
1. Демократизація державного управління в інформаційному суспільстві
2. Завдання, які необхідно вирішити при впровадженні ІКТ в державному 

управлінні. Основні технологічні рішення для реформування системи 
державного управління у відповідності з потребами демократичних 
реформ та вимогами інформаційного суспільства

3. Електронна демократія
4. Інформатизація органів державної влади. Завдання інформатизації
5. Інформаційно-технологічний простір державного управління
6. Внутрішній та зовнішній контур інформаційно-технологічного простору 

органів державної влади та управління
7. Моделі електронного урядування
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8. Параметри для оцінки готовності до впровадження електронного 
документообігу

9. Особливості органів державного управління як об’єктів інформатизації.

Тема 11. Інформаційна безпека в системах електронного 
документообігу

1. Державна політика інформаційної безпеки
2. Нормативно-правова база з питань інформаційної безпеки та захисту 

інформації
3. Категорійно-понятійний апарат з питань інформаційної безпеки та 

захисту інформації
4. Основні принципи та задачі захисту інформації в системах електронного 

документообігу
5. Пріоритетні напрями забезпечення захисту інформації в системах 

електронного документообігу
6. Система органів влади, що відповідають за інформаційну безпеку та 

захист інформації
7. Функції та завдання системи захисту інформації в системах електронного 

документообігу, її основних суб’єктів
8. Технології захисту інформації
9. Національна система конфіденційного зв’язку: призначення, основні 

завдання, стан впровадження
10. Електронний документообіг в умовах криз, надзвичайних ситуацій, 

особливого періоду
11. Досвід забезпечення інформаційної безпеки країн ЄС в умовах 

впровадження новітніх інформаційних технологій

5. Завдання самостійної роботи

Орієнтовний перелік тем для самостійної роботи студентів (написання 
рефератів)

1. Поняття, принципи та інформаційно-технологічні аспекти електронного 
урядування

2. Нормативно-правове забезпечення електронного документообігу
3. Організаційні, інформаційно-технологічні аспекти запровадження 

електронного документообігу в органах публічного управління
4. Сучасні системи електронного документообігу
5. Основні етапи життєвого циклу документа
6. Нормативно-правове та організаційне забезпечення кваліфікованого 

електронного підпису
7. Основні функції систем електронного документообігу
8. Електронний документообігна регіональному та місцевому рівнях
9. Зарубіжний досвід та передумови впровадження технологій 

документообігу.
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10. Моделі та етапи впровадження електронного документообігу
11. Основні завдання та проблеми впровадження електронного 

документообігу на регіональному та місцевому рівні.
12. Критерії оцінки та вимоги до систем електронного документообігу 

публічних органів влади.
13. Технології електронного документообігу в освіті, медицині, культурі 

тощо.
14. Портали - основна інформаційно-технологічна форма організації 

комунікацій для електронного документообігу
15. Застосування кваліфікованого електронного підпису. Унікальні 

персональні номери як засіб ідентифікації громадян
16. Прикладні системи, що забезпечують окремі сервіси та послуги 

електронного документообігу
17. Системи пересилання електронних документів і поштових повідомлень 

між громадянами, бізнесом, органами державної влади та місцевого 
самоврядування

18. Системи електронних платежів
19. Системи забезпечення прийняття рішень системи забезпечення 

управління державного апарату
20. Інформаційно-аналітичні системи забезпечення прийняття рішень
21. Електронна пошта для державних службовців
22. Електронні архіви та управління документами
23. Національні облікові системи (реєстри, кадастри та ін.)
24. Інформаційні системи підтримки електронного документообігу для 

регіональних і місцевих органів влади та місцевого самоврядування
25. Особливості організаційного забезпечення електронного документообігу
26. Концепція розвитку електронного документообігу в Україні
27. Основи нормативно-правового забезпечення електронного 

документообігу
28. Міжнародний досвід впровадження електронного документообігу
29. Нормативно-правові передумови формування цілісного проекту щодо 

розвитку електронного документообігу
30. Нормативно-правове забезпечення сучасних державних проектів з 

розвитку електронного документообігу
31. Рекомендації щодо удосконалення організаційно-правового забезпечення 

електронного документообігу
32. Телекомунікаційні та інформаційно-комунікаційні системи
33. Категорійно-понятійний апарат з питань телекомунікаційних та 

інформаційно-комунікаційних систем
34. Державна політика з регулювання розвитк телекомунікаційних та 

інформаційно-комунікаційних систем
35. Стан та перспективи розвитку Національної системи ЕЦП
36. Нормативно-правова база з питань ЕЦП
37. Типові організаційно-технологічні рішення -  пріоритетний напрям 

впровадження електронного документообігу
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38. Електронний документообіг в системі електронного міністерства, 
електронного регіону, електронного міста, електронної установи

39. Центри колективного доступу громадян, електронні приймальні. Інтернет 
як основа електронного урядування

40. Державна політика розвитку Інтернет в Україні. Сучасний стан та 
перспективи розвитку Інтернет в Україні

41. Проблеми надання адміністративних послуг в Україні
42. Приклади успішного впровадження електронного документообігу в 

Україні.
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6. Індивідуальні завдання

Індивідуальне завдання передбачає поглиблене опрацювання окремих 
питань курсу відповідно до тематики дисципліни. Індивідуальна робота 
виконується студентом шляхом визначення низки питань для поглиблення 
вивчення, ознайомлення із системами електронного документообігу в України 
та за кордоном, характеристиками та механізми застосування інформаційних 
ресурсів, які управлінець має набувати й використовувати у своїй діяльності. 
Студент має здійснити необхідні процедури щодо оперативного оцінювання 
необхідних типів та обсягів ресурсів для проведення інформаційно-аналітичної 
діяльності.

Студент повинен виявляти достовірні факти про стан та об’єкт 
електронного документобігу, коректно їх інтерпретувати та формувати 
прогнози подальшої поведінки. А також підготувати індивідуальну роботу за 
визначеним завданням.

7. Засоби оцінювання

Реалізація навчально-виховних завдань потребує комплексного 
використання різноманітних методів навчання, які мають забезпечити 
взаємопов’язану та цілеспрямовану діяльність педагога й студентів. Методи 
навчання реалізуються через систему прийомів та засобів навчальної 
діяльності. Вони мають забезпечити взаємозв’язок трьох компонентів: 
мотиваційного, організаційно-ділового і контрольно-оцінного. У першому 
випадку треба використовувати методи, спрямовані на формування у студентів 
інтересу до пізнавальної діяльності. У групі організаційно-ділового компоненту 
виділяють методи організації і забезпечення мисленнєвої діяльності 
(індуктивний, дедуктивний, репродуктивного та пошукового характеру). Такі 
методи називають словесними, наочними і практичними. У групі контрольно- 
оцінного компонента визначають методи пов’язані з контролем за навчальною 
діяльністю студентів.

До словесних методів навчання належать: розповідь, пояснення, бесіда, 
лекція. Ці методи використовуються під час лекційних та семінарських занять з 
дисципліни «Електронний документообіг».



Розповідь -  це метод навчання, який передбачає оповідну, описову форму 
розкриття навчального матеріалу з метою спонукання студентів до створення в 
уяві певного образу.

Пояснення -  вербальний метод навчання, за допомогою якого педагог 
розкриває сутність певного явища, закону, процесу. Він ґрунтується не стільки 
на уяві, скільки на логічному мисленні з використанням попереднього досвіду 
студентів.

Бесіда передбачає використання попереднього досвіду студентів з певної 
галузі знань і на основі цього приведення їх за допомогою діалогу до 
усвідомлення нових явищ, понять або відтворення вже наявних. З цього 
погляду виділяють два види бесіди: евристичну й репродуктивну. За місцем у 
навчальному процесі розрізняють вступну, поточну й підсумкову бесіди.

Лекція -  це метод, за допомогою якого педагог у словесній формі 
розкриває сутність наукових понять, явищ, процесів, логічно пов’язаних, 
об’єднаних загальною темою.

Ефективне навчання неможливе без широкого використання наочних 
методів. Вони зумовлені діалектичними закономірностями пізнання і 
психологічними особливостями сприймання. Наочні методи передбачають 
насамперед використання демонстрації та ілюстрації. При цьому варто 
зауважити, що ці методи можуть застосовуватись як прийоми реалізації вимог 
інших методів.

Демонстрація -  це метод навчання, який передбачає показ предметів і 
процесів у натурі, динаміці.

Ілюстрація -  метод навчання, за допомогою якого предмети і процеси 
розкриваються через їх символічне зображення (світлини, малюнки, схеми, 
графіки та ін.).

Досить суттєвим у використанні наочних методів навчання є володіння 
технологією і технікою виготовлення й використання засобів демонстрації та 
ілюстрації. Особливої уваги потребує використання технічних засобів 
навчання, й зокрема комп’ютерної техніки. Зазначений метод відіграє значну 
роль у процесі організації самостійної роботи студентів.

Під час виконання самостійної роботи використовуються інтерактивні 
методів навчання (робота у малих групах, мозковий штурм, ситуативне 
моделювання, опрацювання дискусійних питань). Окрім того з метою 
активізації розумової діяльності студентів застосовуються: проблемний виклад 
навчального матеріалу, частково-пошуковий метод.

Проблемний виклад передбачає створення викладачем проблемної 
ситуації, допомогу студентам у виділенні та «прийнятті» проблемного 
завдання, використанні словесних методів (лекції, пояснення) для активізації 
мисленнєвої діяльності студентів, спрямованої на задоволення пізнавального 
інтересу шляхом отримання нової інформації.

Частково-пошуковий метод включає студентів у пошук шляхів, прийомів 
і засобів розв'язання пізнавального завдання. Для забезпечення дієвості цього 
методу необхідно створити проблемну ситуацію і спонукати студентів до 
розуміння і «прийняття» пізнавального завдання; керувати ходом пошукової
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мисленнєвої діяльності студентів з використанням системи логічно вмотиво
ваних запитань; стимулювати і схвалювати пізнавальну діяльність студентів у 
процесі розв'язання навчальних завдань; аналізувати успіхи і помилки, 
труднощі.

Контроль набутих студентами знань відбувається під час традиційного 
опитування на практичних заняттях, де знання оцінюються за п'ятибальною шкалою. З 
метою оцінювання знань використовуються також відкриті та закриті тестові 
запитання. Для зручності блок тестів з однієї теми повинен складати не менше 10 
одиниць. Оцінювання відбувається виходячи з відсотку правильних відповідей 
оцінка ставиться за п'ятибальною шкалою. Нижче наводяться оцінки за виконання 
творчих завдань, які пропонуються студентам.

Перелік видів творчих завдань для самостійного виконання 
студентами та їх оцінка

16

№ В ид роботи Зм іст роботи О цінка
1 2 3 4
1 Реф ерат Текст реф ерату обсягом  8-10 стор., 

опорний конспект, за  яким  він буде 
доповідатися на занятті

5-10б, в залеж ності від 
повноти викладення 
матеріалу.

2 Тести Загальна кількість 20. Складаю ться з 
запитання і чотирьох відповідей, одна з 
яких правильна

Від 0,5 до 1 б. за 
одиницю. В залеж ності 
від змісту, оригінальності, 
зрозумілості для студентів

3 С итуаційне
завдання

К ож не завдання складається з чітко 
сформульованої ситуації, додаткових 
матеріалів, необхідних для її виріш ення 
та з питань, щ о поставлені до неї, яких 
повинно бути не менш е чотирьох-п”яти, 
які потребую ть чіткої лаконічної 
відповіді.

5-7б, за кожне завдання.
В залеж ності від зм істу 
завдання, його складності, 
коректності постановки 
питань, придатності для 
використання в аудиторії 
для обговорення та оцінки 
знань студентів.

4 К росворд Загальна кількість слів-визначень не 
повинна бути менш ою  20. Терміни 
можуть охоплю вати такі курси 
дисциплін: “У країнська мова за 
проф есійним спрям уванням”, “В ступ до 
ф аху” , “Д іловодство” , 
“Д окум ентознавство”, а також  з 
проблем  інформації, інф ормаційної 
діяльності, соціальних комунікацій, 
тощо.

10-15 балів за один 
кросворд, в залежності 
від оригінальності, 
правильності, кількості 
визначень з дисциплін, що 
рекомендую ться для 
опрацю вання, а також  
чіткості формулю вань 
визначення слів 
зрозумілості їх для інш их .



8. Критерії та рейтингова система оцінювання результатів навчання.
17

Приклад для екзамену

П оточний контроль
П ідсумковий

контроль Сума

Розділ .У>1 Розділ №  2
40 100Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6 Т7 Т8 Т9 Т10 Т11

5 5 6 5 6 5 5 6 6 5 6

Шкала оцінювання: національна та ЕСТ8

Оцінка в 
балах

Оцінка за національною 
шкалою

Оцінка ЕСТБ
Оцінка Пояснення

90-100 відмінно А відмінне виконання
80-89

добре
В вище середнього рівня

75-79 С загалом хороша робота 
непогано

66-74
задовільно

Б виконання відповідає
60-65 Е мінімальним критеріям

30-59
незадовільно

ЕХ необхідне перескладання

0-29 Е
необхідне повторне 
вивчення курсу

9. Орієнтовний перелік питань для підсумкового контролю

1. Документообіг у системі управління
2. Класифікаційні ознаки документів
3. Загальна структура документаційного забезпечення управління
4. Суб’єкти документаційного забезпечення управління
5. Види документообігу
6. Операції, які виконують із вхідними документами
7. Основні процедури опрацювання вихідних документів
8. Операції при створенні внутрішніх документів
9. Етапи документообігу в організації
10. Принципи організації документообігу
11. Документальні потоки у системі управління
12. Організаційна структура документаційного забезпечення управління
13. Служба документаційного забезпечення управління та її основні 

завдання
14. Функції служби документаційного забезпечення управління
15. Склад організаційної структури служби документаційного забезпечення 

управління залежно від обсягу документообігу



16. Функції основних підрозділів служби документаційного забезпечення 
управління

17. Нормативи для розрахунку необхідної чисельності співробітників служби 
документаційного забезпечення управління.

18. Критерії для визначення потреби організації у впровадженні
електронного документообігу

19. Етапи розвитку концепції електронного офісу
20. Основні функції електронного офісу
21.Основні види інформаційних обмінів у організації 
22.Інформаційна модель організації
23. Критерії для визначення потреби організації у впровадженні

електронного документообігу
24. Параметри, що описують документообіг в організації та її структурних 

підрозділах.
25. Електронний документ: поняття та визначення, ознаки
26. Функції електронного документа у системі управління
27. Вимоги до електронного документа
28. Життєвий цикл електронного документа
29. Правовий статус електронного документа
30. Електронний документообіг: поняття та визначення
31. Одержання електронних документів
32. Відправлення та передавання електронних документів 
33.Зберігання електронних документів
34. Типовий порядок впровадження електронного документообігу.
35. Визначення електронного підпису
36. Кваліфікований електронний підпис
37.Засіб кваліфікованого електронного підпису
38. Відкритий ключ
39. Особистий ключ
40. Призначення кваліфікованого електронного підпису
41. Накладання кваліфікованого електронного підпису
42. Перевірка кваліфікованого електронного підпису
43. Можливість підробки відкритого ключа
44. Сертифікат відкритого ключа
45. Термін дії сертифіката ключа
46. Центр сертифікації ключів.
47. Стадії автоматизації документообігу
48. Паперовий документообіг
49. Паперовий документообіг з використанням автономних ПК
50. Змішаний документообіг
51. Безпаперовий документообіг
52. Програмні засоби автоматизації документообігу
53. Інтегрована система електронного документообігу
54. Переваги електронного документообігу
55. Технологія Worklfow та її складові
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56. Види систем електронного документообігу
57. Основні функціональні властивості систем електронного документообігу
58. Електронний архів як складова системи електронного документообігу
59. Сучасні системи електронного документообігу.
60. Універсальна платформа для автоматизації електронного документообігу 

і процесів управління DocsVision.
61. Система документаційного забезпечення управління «БОСС-Референт.
62. Корпоративна система управління документами і бізнес-процесами 

РауБох.
63.Організаційні, економічні та технічні проблеми з реалізації проектів 

впровадження електронного документообігу
64. Заходи з ефективного впровадження систем електронного документообігу
65. Етапи проекту впровадження системи електронного документообігу
66. Аналіз документообігу підприємства як основа автоматизації
67. Етапи аналізу та оптимізації документообігу підприємства
68. Підготовчий етап. Аналіз структури документообігу на підприємстві
69.Оптимізація взаємодії підрозділів згідно наявної моделі документообігу

на підприємстві
70. Критерії оцінювання системи електронного документообігу
71. Етапи переходу до електронного документообігу в організаціях
72. Демократизація державного управління в інформаційному суспільстві
73.Завдання, які необхідно вирішити при впровадженні ІКТ в державному

управлінні. Основні технологічні рішення для реформування системи 
державного управління у відповідності з потребами демократичних реформ та 
вимогами інформаційного суспільства

74.Електронна демократія
75.Інформатизація органів державної влади. Завдання інформатизації
76.Інформаційно-технологічний простір державного управління
77. Внутрішній та зовнішній контур інформаційно-технологічного простору 

органів державної влади та управління
78. Моделі електронного урядування
79. Параметри для оцінки готовності до впровадження електронного 

урядування
80. Особливості органів державного управління як об’єктів інформатизації.
81. Державна політика інформаційної безпеки
82. Нормативно-правова база з питань інформаційної безпеки та захисту 

інформації
83. Категорійно-понятійний апарат з питань інформаційної безпеки та 

захисту інформації
84.Основні принципи та задачі захисту інформації в електронному 

урядуванні
85. Пріоритетні напрями забезпечення захисту інформації в електронному 

урядуванні
86. Система органів влади, що відповідають за інформаційну безпеку та 

захист інформації
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87. Функції та завдання системи захисту інформації в електронному 
урядуванні, її основних суб’єктів

88. Технології захисту інформації
89. Національна система конфіденційного зв’язку: призначення, основні 

завдання, стан впровадження
90. Електронне урядування в умовах криз, надзвичайних ситуацій, 

особливого періоду
91. Досвід забезпечення інформаційної безпеки країн ЄС в умовах 

впровадження новітніх інформаційних технологій
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10. Рекомендована література 
Основна

1. Береза А.М. Основи створення інформаційних систем: Навч. 
посібник.3-е вид., перероб. і доп. К.: КНЕУ, 2011.

2. Глинских А. Мировой рынок систем электронного документооборота. 
Jet Info. № 8 (111), 2002.

3. Глинских А. Современные системы электронного документооборота. 
Компьютер-Информ. № 9, 2001.

4. Гужва В. М. Інформаційні системи і технології на підприємствах. 
Навчальний посібник. К.: КНЕУ, 2010. 401с.

5. Дубов Р. В., Дубова С. В. Основи електронного урядування: 
Навчальний посібник. Київ: Центр навчальної літератури, 2008.

6. Дутов М. Сравнительный анализ европейского законодательства в 
области электронного документооборота. Підприємництво, господарство і 
право. № 8, 2002.

7. Клименко І. В., Линьов О. К. Технології електронного врядування. К: 
Центр сприяння інституційному розвитку державної служби, 2006. 192 с.

8. Клименко І. В., Линьок О. К. Система електронного документообігу в 
державному управлінні: Навч. -метод. посіб. К.: Вид-во НАДУ, 2006. 32 с.

9. Клімушкін П. С., Орлов О. В., Серенок А. О. Інформаційні системи та 
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