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І. Опис освітнього компонента 

Найменування 

показників 

Галузь знань, 

спеціальність,  

освітньо-професійна 

програма, освітній ступінь 

Характеристика освітнього компонента 

Денна (очна) форма 

здобуття освіти D Бізнес, адміністрування 

та право, спеціальності  

D1 Облік і оподаткування 

Цифровий облік та 

консалтинг 

Перший (бакалаврський) 

рівень освіти 

Вибірковий 

Рік навчання 2 

Кількість 

годин/кредитів 150/5 

Семестр 3 

Лекції 10 год. 

Практичні 20 год. 

Самостійна робота 110  год. 

Консультації  10  год. 

Форма контролю: залік 

Мова навчання  Українська  

 

ІІ. Інформація про викладача  

Прізвище, ім’я, по батькові – Шматковська Тетяна Олександрівна 

Науковий ступінь – кандидат економічних наук 

Вчене звання – доцент  

Посада – професор кафедри обліку і оподаткування 

Контактна інформація: +38-03322-2-421-45, Shmatkovska.Tetyana@vnu.edu.ua 

Дні занять: https://ps.vnu.edu.ua/cgi-bin/timetable.cgi?n=700 

 

ІІІ. Опис освітнього компонента 

1. Анотація освітнього компонента.  
 Силабус вибіркового освітнього компонента «Електронний документообіг в управлінні 

та адмініструванні» складено з урахуванням можливості формування індивідуальної освітньої 

траєкторії здобувачів освіти першого (бакалаврського) рівня. 

Освітній компонент «Електронний документообіг в управлінні та адмініструванні» 

спрямований на формування у здобувачів освіти першого (бакалаврського) рівня системи 

знань, умінь і практичних навиків роботи у сучасних системах електронного документообігу в 

управлінні та адмініструванні, що використовуються для забезпечення процесів автоматизації 

в професійній діяльності за ОП «Цифровий облік та консалтинг» здобувачів освіти першого 

(бакалаврського) рівня.  

Предметом вивчення освітнього компоненту «Електронний документообіг в управлінні 

та адмініструванні» є формування системи знань і навичок у сфері застосування систем 

електронного документообігу в управлінні та адмініструванні.  

2. Мета і завдання освітнього компонента.  

Метою вивчення освітнього компонента є формування системи знань, практичних вмінь 

і навичок щодо організації і ведення електронного документообігу в умовах управління та 

адміністрування; опрацювання питань побудови сучасних систем електронного 

документообігу підприємства, як основи організації і функціонування обліково-аналітичної 

діяльності та операцій щодо управління та адміністрування; засвоєння методики формування 

операцій щодо забезпечення автоматизації електронного документообігу в управлінні та 

адмініструванні; реалізації їх раціонального інформаційного, технічного, програмного, 

ергономічного та організаційного забезпечення.  

Основні завданнями освітнього компонента полягають в отриманні здобувачами знань 

щодо організації електроннного документообігу в управлінні та адмініструванні на засадах 

https://vnu.edu.ua/uk/personal/shmatkovska-tetyana-oleksandrivna
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використання сучасних систем реалізації електроннного документообігу; ознайомлення з 

прийомами сучасної практики розробки сучасних систем електроннного докусентоообігу в 

управлінні та адмініструванні; вивчення прийомів побудови електроннного документообігу в 

управлінні та адмініструванні; оволодіння методами обробки даних в управлінні та 

адмініструванні з викоримтанням систем електроннного документообігу; прикладами 

реалізації електронного документообігу в управлінні та адмініструванні.  

3. Soft skills. 
Освоєння освітнього компонента «Електронний документообіг в управлінні та 

адмініструванні» сприятиме отриманню таких Soft skills як: організаційна компетентність 

(уміння ефективно структурувати робочі процеси, контролювати документообіг), критичне 

мислення (оцінювання надійності та доцільності електронних рішень), здатність працювати з 

великими обсягами інформації (систематизація, пошук і використання даних у різних 

форматах), цифрова грамотність, адаптивність до інновацій (готовність впроваджувати нові 

технології в управлінські процеси), вміння працювати в команді (спільна обробка електронних 

документів, координація завдань), а також комунікативні навички (ведення офіційного 

ділового листування та онлайн-взаємодії в адміністративному середовищі), уміння 

спостерігати і виявляти сутність обліково-аналітичної проблематики, логічно мислити, вміння 

комплексно підходити до вирішення проблем, адаптивність до змін, самоорганізація 

(самодисципліна, вміння концентруватися, вміння знаходити і працювати з інформацією) та 

емоційний інтелект і позитивне мислення (стресостійкість і здатність приймати рішення в 

нестандартних умовах).  

Освітній компонент «Електронний документообіг в управлінні та адмініструванні» 

сприяє досягненню таких Цілей сталого розвитку:  

ЦСР 4 – Якісна освіта: формування цифрових компетентностей здобувачів освіти, 

здатність застосовувати сучасні інформаційні системи документообігу в управлінні та 

адмініструванні. 

ЦСР 8 – Гідна праця та економічне зростання: підвищення ефективності роботи 

підприємств і організацій завдяки оптимізації процесів документообігу, що сприяє 

продуктивності та скороченню витрат.  

ЦСР 9 – Індустріалізація, інновації та інфраструктура: розвиток інноваційних підходів до 

управлінської діяльності, використання технологій електронних архівів, системного 

адміністрування та захисту даних.  

ЦСР 12 – Відповідальне споживання і виробництво: скорочення використання паперових 

документів, перехід до електронних форматів, що зменшує екологічне навантаження та 

раціоналізує використання ресурсів. 

ЦСР 16 – Мир, справедливість та сильні інститути: підвищення прозорості управлінських 

процесів, забезпечення підзвітності та правової надійності через впровадження систем 

електронного документообігу. 

ЦСР 17 – Партнерство заради сталого розвитку: розвиток можливостей міжінституційної 

та міжнародної співпраці завдяки уніфікації та цифровізації управлінських документів. 

4. Структура освітнього компонента.  

Назви змістових модулів і тем Усього Лек. Практ. 
Сам. 

роб. 
Конс. 

Форма 

контролю* / Бал  

Змістовий модуль 1. Поняття та призначення електронного документообігу в управлінні та 

адмініструванні  

Тема 1. Поняття та призначення 

електронного документообігу в 

управлінні та адмініструванні  

30 2 4 22 2 

ДС (2), Е (4), П 

(4), Т (10) / 20 

балів 



Тема 2. Електронний офіс   

30 2 4 22 2 

ДС (2), Е (4), П 

(4), Т (10)  / 20 

балів 

Разом за модулем 1 60 4 8 44 4 max 40 балів 

Змістовий модуль 2. Застосування прикладних систем електронного документообігу в 

управлінні та адмініструванні  

Тема 3. Проєктування та 

впровадження системи електронного 

документообігу  

30 2 4 22 2 

РЗ/РК, Т (15), 

РМГ (2), П (3) / 

20 балів 

Тема 4. Прикладне програмне 

забезпечення для електроннного 

документообігу  

30 2 4 22 2 

РЗ/К, Т (15), РМГ 

(2), П (3) / 20 

балів 

Тема 5. Безпека систем електроннного 

документообігу підприємства  30 2 4 22 2 

РЗ/К, Т (14), РМГ 

(2), П (4) / 20 

балів 

Разом за модулем 2 90 6 12 66 6 max 60 бал 

Всього годин / Балів 150 10 20 110 10 max 100 балів 

*Форма контролю: ДС – дискусія, П – презентація, РЗ/РК – розв’язування задач/кейсів, Е – есе, 

РМГ – робота в малих групах, Т – тестування,  ПКР – підсумкова контрольна робота.  

 

5. Завдання для самостійного опрацювання.  

Самостійна робота – це форма організації освітнього процесу, за якої заплановані 

завдання виконуються здобувачами освіти самостійно під методичними рекомендаціями 

науково-педагогічного працівника.  

До завдань самостійної роботи, які запропоновані здобувачам освіти, віднесено:  

1. Вивчення лекційного матеріалу.  

2. Робота із рекомендованою літературою.  

3. Підготовка до лабораторних занять, дискусій, напрацювання есе, презентацій, роботи 

в малих групах.  

4. Контрольна перевірка знань за питаннями для самоконтролю.  

 

ІV. Політика оцінювання  

Політика викладача щодо здобувача освіти. Основні принципи організації поточного 

й підсумкового контролю знань здобувачів освіти розкриті у Положенні про поточне та 

підсумкове оцінювання знань здобувачів освіти ВНУ імені Лесі Українки від 26.06.2025 р. 

Політика викладача щодо студента. ґрунтується на засадах ефективної співпраці. 

Відвідування занять є обов’язковим компонентом оцінювання. Здобувачі освіти зобов’язані 

дотримуватись термінів, визначених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених 

курсом, заздалегідь повідомляти викладача про відсутність на занятті. Пропущені заняття 

відпрацьовувати під час консультацій відповідно до затвердженого графіка. Через об’єктивні 

причини навчання може відбуватись в онлайн формі з використанням системи Moodle, Office 

365 (Teams) за погодженням із керівником курсу. 

Здобувач освіти зобов’язаний старанно виконувати завдання, брати активну участь в 

освітньому процесі. Під час вивчення освітньої компоненти при поточному контролі 

оцінюванню підлягають результати навчання, що виявляються через продемонстровані 

здобувачем знання та набуті уміння й навички, а саме: за роботу на практичних заняттях; за 

виконання завдання самостійної роботи. 

Політика щодо академічної доброчесності. Жодні форми порушення академічної 

доброчесності не толеруються. Списування під час виконання практичних завдань, 

індивідуальної самостійної роботи студента, заборонені. 

https://ed.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2025/06/2025.-%D0%9F%D1%80%D0%BE-%D0%BF%D0%BE%D1%82%D0%BE%D1%87%D0%BD%D0%B5-%D1%96-%D0%BF%D1%96%D0%B4%D1%81%D1%83%D0%BC%D0%BA.%D0%BE%D1%86%D1%96%D0%BD%D1%8E%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F.pdf
https://ed.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2025/06/2025.-%D0%9F%D1%80%D0%BE-%D0%BF%D0%BE%D1%82%D0%BE%D1%87%D0%BD%D0%B5-%D1%96-%D0%BF%D1%96%D0%B4%D1%81%D1%83%D0%BC%D0%BA.%D0%BE%D1%86%D1%96%D0%BD%D1%8E%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F.pdf


Політика щодо академічної доброчесності окреслюється Положенням про систему 

запобігання та виявлення академічного плагіату в науковій та навчальній діяльності здобувачів 

вищої освіти, докторантів, науково-педагогічних і наукових працівників Волинського 

національного університету імені Лесі Українки від 30.01.2024 р. та Кодексом академічної 

доброчесності Волинського національного університету імені Лесі Українки. 

Політика щодо дедлайнів та перескладання. Терміни виконання практичних робіт, 

самостійної роботи викладач повідомляє на перших заняттях або прописує на інтернет-

платформі курсу. У випадку, якщо здобувач освіти не відвідував окремі аудиторні заняття (з 

поважних причин), на консультаціях він має право відпрацювати пропущені заняття та добрати 

ту кількість балів, яку було визначено на пропущені теми. 

Можливість визнання результатів навчання, отриманих у формальній, 

неформальній та інформальній освіті. Визнання результатів навчання, набутих здобувачами 

вищої освіти у формальній, неформальній та інформальній освіті, здійснюється відповідно до 

чинного законодавства України, нормативних документів Міністерства освіти і науки України 

та внутрішніх положень Волинського національного університету імені Лесі Українки.  
Порядок про визнання результатів, отриманих у формальній, неформальній та/або 

інформальній освіті у Волинському національному університеті імені Лесі Українки від 

29.08.2024 р. 
Результати навчання можуть бути визнані за умови їх відповідності програмним 

результатам навчання, визначеним силабусом освітнього компонента, за результатами подання 

підтвердних документів (сертифікатів, свідоцтв, програм курсів, портфоліо виконаних робіт 

тощо) та їх експертної оцінки викладачем і відповідною комісією. 

Здобувачі освіти мають право на визнання результатів навчання в неформальній та 

інформальній освіті (курси навчання в центрах освіти, курси інтенсивного навчання, семінари, 

конференції, олімпіади, конкурси наукових робіт, літні чи зимові школи, бізнес-школи, 

тренінги, майстер-класи, наукові публікації, науково-дослідна робота, робота у наукових 

гуртках, індивідуальні завдання, що поглиблюють навчальний матеріал освітньої компоненти, 

навчання на таких платформах як: Prometheus, Coursera, edEx, edEra, FutureLearn та інших) в 

обсязі, що загалом не перевищує 10% від загального обсягу кредитів, передбачених ОП. На 

бакалаврському рівні це не більше ніж 6 кредитів. 

Політика щодо можливості отримати додаткових (бонусних) балів: здобувачам 

освіти можуть бути присуджено додаткові (бонусні) бали, які зараховуються як результати 

поточного контролю максимум 15 балів за такі види робіт: опубліковану наукову статтю у 

фахових виданнях України чи рецензованих закордонних журналах – 10 балів; публікацію тез 

– з виступом на конференції 5 балів, без виступу – 3 бали; підготовку та участь у 

всеукраїнському етапі предметних олімпіад, всеукраїнському та міжнародних конкурсах 

студентських наукових робіт – 7 балів; перемогу у всеукраїнському етапі предметних олімпіад, 

всеукраїнському та міжнародних конкурсах студентських наукових робіт – 15 балів;  подачу 

проєктних заявок на участь в студентських програмах обміну, стипендійних програмах, літніх 

та зимових школах тощо – 7 балів. 

 

V. Підсумковий контроль  

Семестровий залік виставляється здобувачам освіти на підставі результатів виконання 

усіх видів запланованої навчальної роботи протягом семестру за 100-бальною шкалою. У дату 

складання заліку викладач записує у відомість суму поточних балів, які здобувач освіти набрав 

під час поточної роботи (шкала від 0 до 100 балів). 

У випадку, якщо здобувач освіти протягом поточної роботи набрав менше як 60 балів, 

він складає залік під час ліквідації академічної заборгованості. У цьому випадку бали, набрані 

під час поточного оцінювання, анулюються. 

https://ra.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2025/02/Polozhennya-pro-plagiat-gruden-24.pdf
https://ra.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2025/02/Polozhennya-pro-plagiat-gruden-24.pdf
https://ra.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2025/02/Polozhennya-pro-plagiat-gruden-24.pdf
https://ra.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2025/02/Polozhennya-pro-plagiat-gruden-24.pdf
https://ra.vnu.edu.ua/akademichna_dobrochesnist/kodeks_akademichnoi_dobrochesnosti/
https://ra.vnu.edu.ua/akademichna_dobrochesnist/kodeks_akademichnoi_dobrochesnosti/
https://ed.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2024/09/2024_%D0%92%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%80%D0%B5%D0%B7%D1%83%D0%BB_%D1%82%D0%B0%D1%82i%D0%B2_%D0%92%D0%9D%D0%A3_i%D0%BC._%D0%9B.%D0%A3._%D1%80%D0%B5%D0%B4.pdf
https://ed.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2024/09/2024_%D0%92%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%80%D0%B5%D0%B7%D1%83%D0%BB_%D1%82%D0%B0%D1%82i%D0%B2_%D0%92%D0%9D%D0%A3_i%D0%BC._%D0%9B.%D0%A3._%D1%80%D0%B5%D0%B4.pdf
https://ed.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2024/09/2024_%D0%92%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%80%D0%B5%D0%B7%D1%83%D0%BB_%D1%82%D0%B0%D1%82i%D0%B2_%D0%92%D0%9D%D0%A3_i%D0%BC._%D0%9B.%D0%A3._%D1%80%D0%B5%D0%B4.pdf
https://ed.vnu.edu.ua/wp-content/uploads/2024/09/2024_%D0%92%D0%B8%D0%B7%D0%BD%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F_%D1%80%D0%B5%D0%B7%D1%83%D0%BB_%D1%82%D0%B0%D1%82i%D0%B2_%D0%92%D0%9D%D0%A3_i%D0%BC._%D0%9B.%D0%A3._%D1%80%D0%B5%D0%B4.pdf


Перездача підсумкового контролю освітнього компонента проводиться у вигляді 

письмової відповіді на два теоретичних питання (по 20 балів кожне) та розв’язку двох кейсів / 

задач – по 30 балів кожен). Максимальна оцінка за залік – 100 балів. 

Терміни проведення підсумкового семестрового контролю встановлюються графіком 

освітнього процесу. 

Перелік питань на залік  
1. Поняття та призначення електронного документообігу в управлінні та адмініструванні.  

2. Критерії обрання систем електронного документообігу для потреб управління та 

адміністрування.  

3. Які основні види інформаційних обмінів наявні на підприємстві? За якими критеріями 

визначається потреба підприємства у впровадженні електронного документообігу?  

4. Яким чином будується інформаційна модель підприємства?  

5. Дати визначення поняття «електронний документ». Назвіть його основні 

характеристики. Які функції виконує електронний документ у системі управління?  

6. Якими законами надається юридична цінність і доказовість електронному документу? 

Дайте визначення поняття «електронний цифровий підпис». Яким чином забезпечується 

процедура електронного цифрового підпису? 

7. Які основні види інформаційних обмінів наявні на підприємстві? Яким чином 

будується інформаційна модель підприємства?  

8. Електронний офіс. Вимоги до сучасних систем електронного документообігу на 

підприємстві.  

9. Основні принципи захисних заходів від несанкціонованого доступу в автоматизованих 

системах.  

10. Компоненти, що пов’язані із порушенням безпеки інформаційної системи 

підприємства.  

11. Класифікація та зміст методів і заходів забезпечення безпеки інформації в 

інформаційній системі підприємства.  

12. Інформаційні пошукові системи та інформаційна безпека підприємства в умовах 

сучасних потреб управління та адміністрування.  

13. Основні можливості автоматизованих систем документообігу в управлінні та 

адмініструванні.  

14. Основні функції електронного офісу. Алгоритм побудови електронного офісу в 

управлінні та адмінвструванні.  

15. Виклики та загрози для системи електронного документообігу для потреб управління 

та адміністрування в сучасних умовах розвитку цифровізації.  

Шкала оцінювання 

Оцінювання результатів складання підсумкового контролю у вигляді заліку здійснюється 

у порядку, передбаченому прийнятою в Університеті системою контролю знань за 100-

бальною шкалою з переведенням у лінгвістичну оцінку. 

Оцінка в балах  Лінгвістична оцінка  

90 – 100 

Зараховано  

82 – 89 

75 - 81 

67 -74 

60 - 66 

1 – 59 Незараховано (необхідне перескладання) 

 

 



Критерії оцінювання результатів навчання:  

60-100 балів (зараховано): здобувач володіє понятійним і фактичним апаратом освітнього 

компонента в обсязі, необхідному для подальшого навчання і майбутньої роботи за фахом, 

здатний виконувати завдання, передбачені силабусом, ознайомлений з основною 

рекомендованою літературою; при виконанні завдань припускається помилок, але демонструє 

спроможність їх усувати.  

1-59 балів (незараховано): здобувач володіє понятійним і фактичним апаратом освітнього 

компонента на елементарному рівні, теоретичний зміст курсу не освоєний, необхідні практичні 

навички роботи не сформовані, більшість передбачених силабусом завдань не виконано або 

містять грубі помилки. 

 

VІ. Рекомендована література та інтернет-ресурси  
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