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1) Чалий Ігор Вільович, к.т.н., доцент кафедри кібернетики. 

Контактний телефон: 0503032421; ivchaly@gmail.com 

2) Пререквізити (базові знання необхідні для успішного опанування 

компетентностями): базові знання з інформаційних систем та технологій, моделювання та 

інформаційних технологій в управлінні, менеджменту та маркетингу електронного 

врядування, електронного врядування, діловодство в публічному управлінні. 

Постреквізити: (перерахувати дисципліни, які продовжують вивчення даного 

предмету): виконання дипломної магістерської роботи. 

3) Коротка анотація дисципліни (загальна характеристика, особливості, переваги). 

Навчальна дисципліна " Електронний документообіг та захист інформації " є 

важливою складовою системи формування комп’ютерно-інформаційної компетентності 

магістрів з публічного управління та адміністрування. Вона буде корисна майбутнім 

висококваліфікованим фахівцям для набуття здатності забезпечити високоефективну 

інформаційну діяльність державного службовця, зокрема, в частині підготовки 

традиційних та електронних документів, захисту персональних даних та інформації з 

обмеженим доступом, розмежування прав доступу до окремих сегментів інформаційних 

масивів відповідно до функціональних обов’язків працівників. 

Ефективність функціонування державних, комунальних та приватних структур 

прямо або опосередковано залежить від їхньої інформаційної інфраструктури, наявних та 

перспективних інформаційно-комунікаційних засобів опрацювання великих потоків 

різнотипної інформації, представлення вихідних даних, процесу та результатів їх 

аналітичного опрацювання, прийнятих на їхній основі управлінських рішень переважно у 

вигляді електронних документів. 

Вивчення даної дисципліни дає можливість студенту: 

 вивчення теоретичних основ, практичних й методичних рекомендацій у галузі 

основ документального забезпечення та електронного документообігу; 

 засвоєння необхідних знань щодо захисту інформації від несанкціонованого 

доступу; 

 формування комплексу вмінь і навичок створення та застосування сучасних 

методів аналізу інформації та підготовки документів; 

 підготовці до майбутнього застосування найбільш поширених програмно-

технічних комплексів автоматизації діловодства; 

 підготовці до самостійного освоєння нових програмних засобів необхідних для 

забезпечення інформаційної безпеки в ході навчального процесу і роботи відповідно до 

профілю підготовки; 

 формування навичок ефективної роботи з джерелами інформації. 

4) Мета та основні задачі дисципліни. 

Мета навчальної дисципліни полягає у формуванні теоретичних знань та практичних 

навичок інформаційно-технологічного характеру щодо розвитку відносин між 

зацікавленими особами зовнішнього та внутрішнього середовищ в системі управління 

підприємством з метою підвищення рівня його інформаційної безпеки та документального 

забезпечення. 

Основними завданнями даної навчальної дисципліни є оволодіння знаннями щодо 

технологій та особливостей електронного документообігу, одержання знань з 

основоположних принципів побудови та функціонування систем інформаційної безпеки;  
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вироблення навичок самостійного вивчення різних категорій інформації та 

проведення їх порівняльного аналізу при забезпеченні інформаційної безпеки. 

Компетентність, що забезпечує. Вивчення дисципліни забезпечує формування у 

фахівців здатності фахово аналізувати інформацію, оцінювати повноту та можливості її 

використання; організувати систему е-документообігу в організації; управляти 

різнобічною комунікацією; організовувати діяльність органів публічного управління та 

організацій різних форм власності; організовувати та розробляти заходи щодо 

впровадження електронного урядування в різних сферах публічного управління та 

адміністрування; здійснювати професійну діяльність з урахуванням потреб забезпечення 

національної безпеки України; самостійно готувати нормативно-правові акти, аналітичні 

довідки, пропозиції, доповіді; забезпечувати належний рівень якості управлінських 

продуктів, послуг чи процесів; організовувати інформаційно-аналітичне забезпечення 

управлінських процесів із використанням сучасних інформаційних ресурсів та технологій. 

5) Організація навчання.  

Система оцінювання 

Професійні 

компетенції 

Методи та форми навчання Оцінка рівня 

сформованості 

компетентностей 

Форма контролю Бал 

Змістовний модуль 1. Основи електронного документообігу 40 

Здатність 

організовувати 

інформаційно-

аналітичне 

забезпечення 

управлінських 

процесів із 

використанням 

сучасних 

інформаційних 

ресурсів та 

технологій. 

Здатність 

організувати 

систему е-

документообігу в 

організації. 

Лекція Предмет та значення 

дисципліни. Основні 

визначення, що 

відносяться до змісту 

курсу. 

Робота на лекції 3 

Лекція Документаційне 

забезпечення управлінської 

діяльності. 

Робота на лекції 3 

Практичне 

заняття 

Основні принципи 

побудови центрів 

сертифікації ключів. 

Акредитований центр 

сертифікації ключів 

інформаційно-довідкового 

департаменту ДПС 

України. 

Відпрацювання 

заняття. 

Підготовка та 

захист звіту. 

5 

СРС Пошук, збереження та 

опрацювання нормативно-

правових актів щодо 

організації електронного 

документообігу.  

Презентація 

результатів 

3 

Лекція Електронний офіс. Основні 

апаратні і програмні засоби 

електронного офісу. ч.1 

Робота на лекції 3 

Лекція Електронний офіс. Основні 

апаратні і програмні засоби 

електронного офісу. ч. 2 

Робота на лекції 3 

Практичне 

заняття 

Акредитований центр 

сертифікації ключів 

інформаційно-довідкового 

департаменту ДПС 

України. Підготовка 

Відпрацювання 

заняття. 

Підготовка та 

захист звіту. 

5 



документів та реєстрація 

СРС Перегляд характеристик 

АЦСК, ЕЦП яких можливо 

накладати на електронні 

звіти, що подаються до 

органів державної 

статистики. 

Презентація 

результатів 

3 

Лекція Організація як об’єкт 

впровадження 

електронного 

документообігу. 

Робота на лекції 3 

Практичне 

заняття  

Створення електронних 

документів засобами 

офісного програмного 

забезпечення 

Відпрацювання 

заняття. 

Підготовка та 

захист звіту. 

5 

СРС Самостійне 

доопрацювання матеріалів 

змістовного модуля 1. 

Презентація 

результатів, 

поточна 

контрольна 

робота 

4 

Змістовний модуль 2. Системи електронного документообігу та захист 

інформації. 

40 

Здатність 

організовувати 

інформаційно-

аналітичне 

забезпечення 

управлінських 

процесів із 

використанням 

сучасних 

інформаційних 

ресурсів та 

технологій. 

Здатність 

оцінювати та 

попереджати 

основні загрози 

безпеки інформації 

і принципи 

створення 

комплексного 

захисту інформації 

в інформаційних 

системах. 

Лекція Принципи побудови та 

функціонування систем 

електронного 

документообігу. 

Робота на лекції 4 

Лекція Функціональні можливості 

деяких систем 

електронного 

документообігу в органах 

публічної влади в Україні 

Робота на лекції 4 

Практичне 

заняття 

Робота в системі 

електронного 

документообігу FossDoc. 

Основні операції.  

Відпрацювання 

заняття. 

Підготовка та 

захист звіту. 

5 

СРС Ознайомлення з деякими 

системами електронного 

документообігу в органах 

публічної влади в Україні. 

Презентація 

результатів 

3 

Лекція Основи комп’ютерної 

безпеки. 

Робота на лекції 4 

Лекція Безпека ІС та захист 

інформації в ІС. 

Робота на лекції 4 

Практичне 

заняття 

Протидія загрозам 

інформаційної безпеки в 

системах електронного 

урядування з 

використанням 

антивірусних програмних 

засобів в операційній 

системі Windows 

Відпрацювання 

заняття. 

Підготовка та 

захист звіту. 

5 

СРС Перегляд характеристик Презентація 3 



антивірусного програмного 

забезпечення та 

антивірусних баз даних, 

що мають позитивний 

експертний висновок та 

рекомендовані до роботи в 

органах публічного 

управління. 

результатів 

Лекція Шляхи вдосконалення 

організаційно-правових 

засад державної політики 

інформаційної безпеки. 

Робота на лекції 4 

СРС Самостійне 

доопрацювання матеріалів 

змістовного модуля 2. 

Презентація 

результатів, 

підготовка до 

заліку 

4 

Залік 20 

Загальна кількість годин 

з них аудиторні 

самостійні 

90 

30 

60 

Кількість балів 100 

Вид контролю залік 

 

Прийом і консультації по виконанню завдань щодо СРС проводяться викладачем 

згідно встановленого графіку. 

Завдання СРС рахуються виконаними, якщо: 

- виконані і здані в зазначені викладачем строки; 

- повністю виконані (розкривають тему завдання); 

- не мають логічних і розрахункових помилок; 

- виконані студентом самостійно. 

При умові невиконання одного із зазначених умов, кількість балів знижується на 1 

бал. При умові невиконання і відсутності завдання оцінюється 0 балами. Студент 

зобов'язаний виконати всі завдання. 

Модулі проводяться викладачем у вигляді тестування або співбесіди. 

Підсумкова оцінка з навчальної дисципліни визначається відповідно до Положення 

«Про порядок оцінювання результатів навчання студентів за накопичувальною бально-

рейтинговою системою» 

 

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового 

проекту (роботи), 

практики 

для заліку 

90–100 А відмінно 

зараховано 

82-89 В 
добре 

74-81 С 

64-73 D 
задовільно 

60-63 Е 

35-59 FX 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

не зараховано з 

можливістю 

повторного складання 



0-34 F 

незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

не зараховано з 

обов’язковим 

повторним вивченням 

дисципліни 

 

6) Політика курсу. 

Студент зобов'язаний щодня відвідувати заняття всіх видів відповідно до 

встановленого розкладу, не запізнюватися, мати відповідний зовнішній вигляд. У разі 

відсутності через хворобу надати відповідну довідку. Пропущені заняття відпрацьовувати 

в визначений викладачем час. 

Студент повинен старанно виконувати завдання, брати активну участь в 

навчальному процесі. 
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