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1 ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ  ДИСЦИПЛІНИ 

 

        Ресурс годин на вивчення дисципліни «Менеджмент електронних документів» згідно з 

чинним РНП,  розподіл по семестрах і видах навчальної роботи для різних форм навчання 

характеризує таблиця 1.  

 

Таблиця 1 – Розподіл годин, виділених  на вивчення дисципліни  

 

 

 

 

 

Найменування показників  

Всього  Розподіл по семестрах 

Семестр 7 Семестр_____ 

Денна 

форма 

навчанн

я 

(ДФН) 

Заочна 

(дистанці

йна) 

форма 

навчання) 

(ЗФН) 

Денна 

форма 

навчанн

я 

(ДФН) 

Заочна 

(дистанці

йна) 

форма 

навчання) 

(ЗФН) 

Денна 

форма 

навчанн

я 

(ДФН) 

Заочна 

(дистанці

йна) 

форма 

навчання) 

(ЗФН) 

Кількість кредитів ЕСТS   4 4 4 4   

Кількість модулів 1 1 1 1   

Загальний обсяг часу, год 120 120 120 120   

Аудиторні заняття, год, у т.ч.: 54 18 54 18   

лекційні заняття - - - -   

семінарські заняття - - - -   

практичні заняття  - - - -   

лабораторні заняття 54 18 54 18   

Самостійна робота, год, у т.ч. 66 102 66 102   

виконання курсового проекту  

(роботи) 

- - - -   

виконання контрольних 

(розрахунково-графічних) 

робіт  

- 14 - 14   

опрацювання матеріалу,  

викладеного на лекціях  

- - - -   

опрацювання матеріалу,  

винесеного на самостійне   

вивчення 

36 60 36 60   

підготовка до практичних  

занять та контрольних заходів  

- - - -   

підготовка звітів з 

лабораторних робіт 

30 8 30 8   

підготовка до заліка 

 

- 20 - 20   

Форма семестрового  

контролю  

Диференційований 

залік 

Захист 

контрольної 

роботи, 

диференційовани

й залік 

 

 
        

 

 

 



 

 

2 МЕТА ТА РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ 

 

        Мета вивчення дисципліни – набуття фахівцями компетентностей щодо сучасних 

методів і принципів роботи з електронними документами як основними об’єктами 

інформатизації суспільства. 

        У результаті вивчення дисципліни студент повинен демонструвати такі результати 

навчання через знання, уміння та навички: 

 здійснювати документування управлінської інформації в електронній формі відповідно 

до вимог чинних законодавчих, нормативно-правових та нормативних документів;  

 знати сучасні принципи організації електронного документообігу в організації та 

методи його реалізації; 

 працювати з електронною управлінською документацією в системах електронного 

документообігу; 

 використовувати автоматизовані системи електронного документообігу для здійснення 

контролю за якістю інформаційно-документаційного забезпечення управління, формування 

звітності, контролю виконання документів, автоматизації кадрового діловодства тощо; 

 налагоджувати електронний документообіг в установах відповідно до чинних 

нормативно-правових вимог та тенденцій ринку інформаційних технологій; 

 реалізувати електронне урядування в контексті його документаційного забезпечення. 

 Вивчення навчальної дисципліни передбачає формування та розвиток у студентів 

компетентностей, передбачених Стандартом вищої освіти України за спеціальністю 029 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» для першого (бакалаврського) рівня вищої 

освіти (проєкт): 

           загальних: 

 ЗК1. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

 ЗК2. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

 ЗК3. Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності. 

           фахових:  

 ФК2. Здатність використовувати методи систематизації, пошуку, збереження, 

класифікації інформації для різних типів контенту та носіїв. 

 ФК3. Здатність використовувати сучасні прикладні комп’ютерні технології та 

програмне забезпечення для вирішення завдань спеціальності 

 ФК4. Здатність аналізувати закономірності функціонування потоків та масивів 

документів та електронних даних. 

 ФК5. Здатність створювати чітку, стислу та точну управлінську документацію 

відповідно до чинних стандартів.  

 ФК6. Здатність підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єктами 

інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади та управління, засобами 

масової інформації. 

 ФК11. Здатність використовувати і вдосконалювати автоматизовані інформаційно-

пошукові системи, організовувати цифрові архіви, електронні бібліотеки, проблемно-

тематичні бази та банки даних. 

 ФК13. Здатність опановувати технології електронного урядування та електронного 

документообігу. 

Результати вивчення дисципліни деталізують такі програмні результати навчання, 

передбачені відповідним стандартом вищої освіти України: 

 ПК 3. Володіти знаннями з теорії та практики документознавства, управління 

документаційними процесами в аспектах документаційного забезпечення діяльності установ, 

електронного документообігу та урядування, організації державного апарату України, 

організації референтської та офісної діяльності. 

 ПК 6. Знати та розуміти законодавчі та галузеві нормативні документи. 



 

 ПК 7. Застосовувати знання і розуміння для ідентифікації, формулювання і вирішення 

завдань в інформаційних та документаційних системах. 

 ПК 8. Застосовувати знання технічних характеристик, конструкційних особливостей, 

призначення і правил експлуатації комп’ютерної техніки та офісного обладнання для 

вирішення технічних завдань спеціальності. 

 ПК 10. Розраховувати, експлуатувати, налагоджувати типове для обраної спеціалізації 

комп’ютерне та офісне обладнання. 

 ПК 13. Застосовувати сучасні методики і технології автоматизованого опрацювання 

інформації, формування та використання електронних інформаційних ресурсів та сервісів. 

 ПК 14. Оцінювати отримані результати та аргументовано захищати прийняті рішення. 

 ПК 15. Уміти спілкуватися, включаючи усну, письмову та електронну комунікацію 

українською мовою та однією з іноземних мов. 

 ПК 16. Використовувати різноманітні комунікативні технології для ефективного 

спілкування на професійному, науковому та соціальному рівнях на засадах толерантності, 

діалогу і співробітництва. 

 ПК 17. Приймати обґрунтовані  управлінські та технологічні рішення. 

 ПК 18. Приймати відповідальність на себе, забезпечувати ефективну співпрацю в 

команді. 

 ПК 19. Навчатися з метою поглиблення набутих та здобуття нових фахових знань. 

 

 

 

 

 



 

3 ПРОГРАМА ТА СТРУКТУРА   ДИСЦИПЛІНИ 

 

3.1 Теми лабораторних занять 

 

        Теми лабораторних  занять дисципліни  наведено у таблиці 2. 

       

 Таблиця 2 – Теми лабораторних занять 

Шифр  

Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ), 

тем лабораторних  занять 

 

Обсяг годин 

 

Література 

ДФН ЗФН порядко

вий  

номер 

розді

л,  

підро

зділ 

М 1 Менеджмент електронних документів 54    

ЗМ 1 

Основні поняття та  нормативно-правове 

регулювання документування управлінської 

інформації в електронній формі 

18  

   

ЛР 1 
Формування словника термінів сфери 

менеджменту електронних документів 
6 4 

2-4, 7, 8, 

12, 14, 25   

 

ЛР 2 
Створення проєктів електронних документів та 

документів в електронній формі 
6 4 

1, 7, 8  

ЛР 3 
Особливості документування інформації в 

електронній формі 
6  

1, 5, 6, 7, 

8 

 

ЗМ 2 
Особливості організації електронного 

документообігу 
14  

  

ЛР 4 Підписання електронних документів 

електронним підписом та перевірка електронних 

документів 

4 4 

9  

ЛР 5 Найменування файлів електронних документів 4 2 7  

ЛР 6 Особливості організації роботи з електронними 

документами 
6  

5, 6, 7, 8  

ЗМ 3 
Систематизація та зберігання електронних 

документів у діловодстві 
8  

  

ЛР 7 Складання номенклатури справ в електронній 

формі 
4  

1, 8  

ЛР 8 Формування електронних справ та описи справ 4  1, 8  

ЗМ 4 

Використання інформаційних 

автоматизованих систем у роботі з 

електронними документами 

14  

  

ЛР 9 
Знайомство з основними принципами роботи 

систем електронного документообігу 
4  

5, 6, 16-18  

ЛР 10 
Електронний документообіг в системі 

Документ.Онлайн 
6 4 

10  

ЛР 11 
Автоматизація процесу створення та реєстрації 

документів в середовищі Microsoft Access 2007 
4  

6, 22-24  

 

 

 

 

3.2 Завдання для самостійної роботи студента 



 

 

         Перелік матеріалу, який виноситься на самостійне вивчення,  наведено у таблиці 3.  

     Таблиця 3 – Матеріал, що виноситься на самостійне вивчення 

Шифри  Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ),  

питання, які виноситься  

на самостійне вивчення   

 

Обсяг 

годин 

Література 

порядковий  

номер 

розділ,  

підрозділ 

М 1 Менеджмент електронних документів 36/60   

ЗМ 1 

Основні поняття та  нормативно-правове 

регулювання документування 

управлінської інформації в електронній 

формі 

8/12   

 Формування поняттєво-категорійного 

апарату та проблеми використання 

основних термінів сфери менеджменту 

електронних документів 

2/4 2-4, 7, 8, 

12, 14, 25   

 

 Законодавче та нормативно-правове 

регулювання сфери менеджменту 

електронних документів. Новації 

законодавчої сфери електронного 

діловодства 

4/4 1-4, 7, 8, 

21 

 

 Використання інформаційних технологій у 

сучасному діловодстві. 

2/4 15-17  

ЗМ 2 
Особливості організації електронного 

документообігу 

12/20   

 Особливості підписання електронного 

документа електронним підписом. 

Програмне забезпечення для підписання 

електронних документів електронним 

підписом 

4/4 7, 9  

 Кваліфікований та удосконалений 

електронний підпис. Носії інформації 

електронних підписів 

2/4 4, 22  

 Вимоги до форматів та найменувань файлів 

електронних документів  

2/4 7  

 Особливості організації електронного 

документообігу. Конвертування, 

надсилання ЕД, технічна перевірка ЕД. 

4/8 7, 8, 10  

ЗМ 3 
Систематизація та зберігання 

електронних документів у діловодстві 

4/8   

 
Підготовка ЕД до передавання на архівне 

зберігання. Номенклатура справ ЕД 

4/8 7, 8  

ЗМ 4 

Використання інформаційних 

автоматизованих систем у роботі з 

електронними документами 

12/20   

 
Основні принципи й технології електронної 

ідентифікації 

4/8 19, 20  

 
Реінжиніринг діловодних процесів в 

організації 

4/4 11, 22  



 

Шифри  Назви модулів (М), змістових модулів (ЗМ),  

питання, які виноситься  

на самостійне вивчення   

 

Обсяг 

годин 

Література 

порядковий  
номер 

розділ,  
підрозділ 

 

Основні принципи створення баз даних та їх 

використання у діловодному процесі 

4/8 6, 22-24  

 

Інші види самостійної роботи та загальний її баланс характеризує таблиця 1. 
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5 МЕТОДИ КОНТРОЛЮ ТА СХЕМА НАРАХУВАННЯ БАЛІВ  

 

        Оцінювання знань студентів проводиться за результатами  контролів за змістовими 

модулями ЗМ1 – ЗМ4. Контроль за кожним змістовим модулем передбачає контроль 

практичних умінь та навиків та контроль теоретичних матеріалів, винесених на самостійне 

опрацювання. Контроль теоретичних знань здійснюється за контрольними роботами. Контроль 

практичних вмінь та навиків здійснюється під час виконання лабораторних робіт та їх захисту.  

Форми контролю та оцінювання: 

МФО 1 – іспит 

МФО 4 - поточний контроль (оцінка виконання та захистів лабораторних робіт) 

МФО 5 - усний контроль (усне опитування (фронтальне, індивідуальне, групове), обговорення 

теоретичних питань, доповіді, дискусії, дебати) щодо самостійної роботи 

МФО 6 - письмовий контроль 

МФО 8 - тестовий контроль 

МФО 10 -  комплексний контроль 

 

Таблиця 5 – Схема нарахування балів у процесі оцінювання знань студентів з 

дисципліни «Менеджмент електронних документів» 

 

Види робіт, що  контролюються Максимальна  

кількість балів 

Модуль 1   

Контроль засвоєння теоретичних знань змістових модулів ЗМ1-2 у 

формі контрольної роботи КР1 (письмовий) 

20 

Контроль практичних навиків при виконанні та захисті звітів з 

лабораторних робіт (11х5 балів) 

55 

Контроль засвоєння теоретичних знань змістових модулів ЗМ3-4 у 

формі (тестовий), комплексний контроль 

25 

      Усього 100 

 

Оцінювання екзамену з дисципліни здійснюється відповідно до вимог чинного 

Положення «Про систему поточного і підсумкового контролю, оцінювання знань та 

визначення рейтингу студентів» 

  Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, диференційованого заліку, курсового 

проекту (роботи), практики 

90 – 100 А відмінно    

82-89 В 
добре  

 

75-81 С 

67-74 D 
задовільно  

 

60-66 Е  

35-59 FX незадовільно з можливістю повторного складання 

0-34 F 
незадовільно з обов’язковим повторним вивченням 

дисципліни 
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