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1. Пояснювальна записка 

1.1. Мета та завдання навчальної дисципліни  

Дисципліна «Електронний документообіг» ставить за мету формування у 

здобувачів вищої освіти теоретичних знань і практичних навичок з організації 

електронного документообігу, оволодіння основними методами створення, 

зберігання та роботи з електронними документами, спеціалізованими системами 

управління документами, принципами побудови та функціонування систем 

електронного документообігу. 

Предмет навчальної дисципліни – електронні документи, принципи їх 

побудови і застосування в електронній діяльності підприємства. 

Вивчення дисципліни включає аудиторні – лекційні і практичні заняття, а 

також самостійну роботу, у тому числі індивідуальну, що забезпечує закріплення 

теоретичних знань, сприяє набуттю практичних навичок з використання 

цифрових інформаційних систем. 

В результаті вивчення курсу «Електронний документообіг» здобувачі вищої 

освіти повинні: 

знати: 

– принципи організації електронного документообігу; 

–  складові елементи організації діловодства; 

– призначення електронних архівів, пошуку та аналізу інформації; 

– інформаційну модель організації документообігу, використовувати її для 

взаємодії громадян з органами виконавчої влади;  

вміти: 

– застосовувати методи збирання, обробки та зберігання інформації в 

організації; 

– використовувати інформаційні технології для вироблення, прийняття та 

реалізації управлінських рішень; 

– формувати та зберігати документи в системах електронного 

документообігу; 

– користуватися системою електронного документообігу за для обліку та 

контролю управлінської діяльності; 

–  працювати в електронному офісі. 

 

1.2. Компетентності, які може отримати здобувач вищої освіти 

У результаті вивчення навчальної дисципліни «Електронний 

документообіг» здобувач вищої освіти отримує наступні програмні 

компетентності та програмні результати навчання, які визначені в Стандарті 

вищої освіти зі спеціальності 071 Облік і оподаткування  та освітньо-професійній 

програмі «Діджитал-облік і контроль» підготовки бакалаврів. 

 

Загальні компетентності: 

 

ЗК01. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями. 

https://mon.gov.ua/storage/app/media/vishcha-osvita/zatverdzeni%20standarty/2019/05/06/071-oblik-i-opodatkuvannya-bakalavr-1.pdf
https://mon.gov.ua/storage/app/media/vishcha-osvita/zatverdzeni%20standarty/2019/05/06/071-oblik-i-opodatkuvannya-bakalavr-1.pdf
http://ctfo.ontu.edu.ua/wp-content/uploads/sites/72/2023/04/OPP-bakalavr.pdf
http://ctfo.ontu.edu.ua/wp-content/uploads/sites/72/2023/04/OPP-bakalavr.pdf
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ЗК 03. Здатність працювати в команді. 

ЗК 09. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так й письмово. 

ЗК 11. Навички використання сучасних інформаційних систем і 

комунікаційних технологій 

 

 

Спеціальні (фахові, предметні) компетентності: 

 

СК 03. Здатність до відображення інформації про господарські операції 

суб’єктів господарювання в фінансовому та управлінському обліку, їх 

систематизації, узагальнення у звітності та інтерпретації для задоволення 

інформаційних потреб осіб, що приймають рішення. 

СК 06. Здійснювати облікові процедури із застосуванням спеціалізованих 

інформаційних систем і комп’ютерних технологій 

СК 13. Здатність застосовувати отримані теоретичні знання та практичні 

навички щодо діджитал-технологій в обліку та оподаткуванні для ведення 

власного та електронного бізнесу. 

 

Програмні результати навчання: 

 

ПР 02. Розуміти місце і значення облікової, аналітичної, контрольної, 

податкової та статистичної системи в інформаційному забезпечені користувачів 

обліково-аналітичної інформації у вирішені проблем в сфері соціальної, 

економічної і екологічної відповідальності підприємств.  

ПР 04. Формувати й аналізувати фінансову, управлінську, податкову і 

статистичну звітність підприємств та правильно інтерпретувати отриману 

інформацію для прийняття управлінських рішень. 

ПР 12. Застосовувати спеціалізовані інформаційні системи і комп’ютерні 

технології для обліку, аналізу, контролю, аудиту та оподаткування. 

ПР 16. Володіти та застосовувати знання державної та іноземної мови для 

формування ділових паперів і спілкування у професійній діяльності. 

ПР 20. Виконувати професійні функції з урахуванням вимог соціальної 

відповідальності, трудової дисципліни, вміти планувати та управляти часом. 

ПР 25. Застосовувати отримані теоретичні знання та практичні навички 

щодо діджитал-технологій в обліку та оподаткуванні для ведення власного 

електронного бізнесу. 

 

 

1.3. Міждисциплінарні зв’язки 

Попередні – Іноземна мова, Українська мова, Інформатика та інформаційні 

технології, Академічна доброчесність, Навчальна комп’ютерна практика; 

послідовні – Фінансовий облік, Облік і звітність в оподаткуванні, Інформаційні 

системи і технології обліку та аудиту. 

 



6 
 

 
 

1.4. Обсяг навчальної дисципліни в кредитах ЄКТС 
Навчальна дисципліна викладається на другому курсі у четвертому семестрі для денної 

та заочної форм навчання 

Кількість кредитів ECTS- 4, годин - 120 

Аудиторні заняття, годин: всього лекції практичні 

денна 40 20 20 

заочна 12 6 6 

Самостійна робота, годин Денна - 80 Заочна - 108 

 

2. Зміст навчальної дисципліни 

2.1. Програма змістових модулів 
Змістовий модуль 1: Теоретичні основи електронного документообігу 

№ 

теми 
Зміст теми 

Кількість 

годин 

денна заочна 

1.  Електронний документообіг: термінологія і основні поняття 

(Електронний документ: поняття, структура, класифікація, 

формати файлів електронних документів. Електронний документ та 

його специфічні характеристики. Формати файлів для представлення 

електронного документу) 

2 0,5 

2.  Нормативна база роботи з електронними документами в 

організаціях (Нормативна база діловодства. Нормативно-правова 

база електронного документообігу) 

2 0,5 

3.  Управління електронними документами (Вимоги до 

автоматизованої системи документообігу (АСДО). Функції 

сучасних систем автоматизації документообігу (САД) та проблема їх 

вибору) 

2 0,5 

4.  Електронний офіс. Інформаційна модель організації (Електронний 

офіс. Інформаційна модель організації. Організація як об’єкт 

впровадження електронного документообігу) 

4 1 

 

Змістовий модуль 2: Побудови та функціонування систем електронного документообігу 

№ 

теми 
Зміст теми 

Кількість годин 

денна заочна 

5.  Принципи побудови та функціонування систем електронного 

документообігу  (Стадії автоматизації документообігу. Види 

систем електронного документообігу. Електронний архів як складова 

системи електронного документообігу.) 

2 0,5 

6.  Організаційно-технологічні – підходи до впровадження 

електронного документообігу (Аналіз документообігу підприємства. 

Критерії оцінювання системи електронного документообігу. Етапи 

переходу до електронного документообігу в організаціях) 

2 1 

7.  Інформатизація державного управління (Демократизація 

державного управління в інформаційному суспільстві. Інформаційно-

технологічний простір державного управління. Електронний 

цифровий підпис) 

2 1 

8.  Захист інформації електронного обліково-аналітичного 

забезпечення (Ризики та загрози інформаційній безпеці 

підприємства в умовах цифровізації. Організація системи захисту 

обліково-аналітичної інформації на підприємстві) 

4 1 
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 Разом з дисципліни 20 6 

 

 

2.2. Перелік практичних занять 

№ 

з/п 
Назва практичних занять 

Кількість годин 

денна заочна 

1.  Електронний документообіг: термінологія і основні поняття 2 0,5 

2.  Нормативна база роботи з електронними документами в організаціях 2 0,5 

3.  Управління електронними документами 2 0,5 

4.  Електронний офіс. Інформаційна модель організації  2 0,5 

5.  Принципи побудови та функціонування систем електронного 

документообігу  

2 
0,5 

6.  Електронний підпис. Електронний цифровий підпис. Система 

електронного підпису України. Кваліфікований електронний підпис. 

2 
0,5 

7.  Організаційно-технологічні – підходи до впровадження електронного 

документообігу 

2 
0,5 

8.  Інформатизація державного управління 2 0,5 

9.  Захист інформації електронного обліково-аналітичного забезпечення 2 1 

10.  Розвиток електронного урядування та електронної демократії в 

Україні. МінЦифра. Дія. 

2 
1 

 Всього 20 6 

 

 

2.3. Перелік завдань до самостійної роботи 

№ 

п/п 
Назва теми 

Кількість годин 

денна заочна 

1.  Створення презентації в  PowerPoint 20 30 

2.  Створення та заповнення гугл форми 20 30 

3.  Створення та заповнення таблиць в Microsoft Excel 20 28 

4.  Оформлення звіту у Microsoft Word 20 20 

 Всього  80 108 

 

 

3. Критерії оцінювання результатів навчання 

 

Види контролю: поточний, підсумковий – диф.залік 

 

Нарахування балів за виконання змістового модуля  

Вид роботи, що підлягає 

контролю 

Оцінні бали 
Форма навчання 

денна заочна 

min max 
Кіль-ть 

робіт 

Сумарні 

бали 
Кіль-ть 

робіт 

Сумарні 

бали 

min mах min mах 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 

Змістовий модуль 1. Теоретичні основи електронного документообігу 
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Робота на лекціях 1 2 2 2 4 2 2 4 

Виконання практичних 
занять 

12/6 15/9 2 24 30 1 6 9 

Опрацювання тем, не 

винесених на лекції 
0 /9 3 /10 1 0 3 2 18 20 

Підготовка до практичних 

занять 

2/ 

10 

4/ 

14 
2 4 8 1 10 14 

Виконання індивідуальних 
завдань 

– – – – – – – – 

Проміжна сума    30 45  36 47 
Поточний контроль 

(тестовий) 
20/14 35/33 – 20 35 – 14 33 

 Контроль результатів 

дистанційного модулю 
10 20 – 10 20 – 10 20 

Оцінка за змістовий 

модуль 1 
   60 100  60 100 

Змістовий модуль 2. –  Побудови та функціонування систем електронного 

документообігу 

 

Робота на лекціях 3 4 4 12 16 2 6 8 

Виконання практичних 
занять 

8/ 

12 
11/15 3 24 33 1 12 15 

Опрацювання тем, не 

винесених на лекції 
–/ 

8 
–/ 10 – – – 2 16 20 

Підготовка до практичних 

занять 

1/ 

6 
2/7 3 3 6 1 6 7 

Виконання індивідуальних 
завдань 

– – – – – – – – 

Проміжна сума    39 55  40 50 
Поточний контроль 

(тестовий) 
11/10 25/30 – 11 25 – 10 30 

 Контроль результатів 

дистанційного модулю 
10 20 – 10 20 – 10 20 

Оцінка за змістовий 

модуль 2 
   60 100  60 100 

 

 

4. Інформаційні ресурси 
 
 

Базові (основні): 

1. Про електронні довірчі послуги. Закон України від 05.10.2017 р. № 2155-

VIII (зі змінами та доповненнями). URL:  https://zakon.rada.gov.ua/laws/card/2155-

19 

2. Про електронні документи та електронний документообіг. Закон України 

від 22.05.2003 р. № 851-IV (зі змінами та доповненнями). URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/card/2155-19
https://zakon.rada.gov.ua/laws/card/2155-19
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https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/851-15#Text 

3. Інформаційні технології та автоматизація [Текст] : монографія / З. В. 

Бондаренко, Н. В. Борисова, О. В. Бурдейна та ін. ; за заг. ред. С. В. Котлика ; 

Одес. нац. акад. харч. технологій. Одеса : Астропринт, 2020. 248 с. 

https://elc.library.ontu.edu.ua/library-

w/DocumentDescription?docid=OdONAHT.1306496 
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