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Po3noBcropxkenHns i Tupa:xxyBanus 0e3 oginiiinoro no3soiny KHTEY
3a00pOHEHO

Astopu: B. f. PaccamakiH, KaHIUIaT TEXHIYHUX HAyK, TOICHT Kadeapu

1HKeHepil IporpaMHOTro 3a0e3NedeHHs Ta KioepOe3neKkH;

H. . I'matueHko, acWCTeHT Kadeapw imkeHepii MpOrpamMHOro
3a0e3nedeHHs Ta KibepOe3neKH;

K. B. Cremamkina, BukiIamad kKaeapu imkeHepil mporpamMHOro
3a0e3nedeHHs Ta KibepOe3neKH;

M. O. Konpgpartiok, C. C. Konapartok, A. C. Kim, I. A. Ananpin,
crerikxoinepu, daxisii TOB «M.E.JIOK» kopmopaitii LinkosGroup.

Cunabyc pO3IVISIHYTO 1 3aTBEpKEHO Ha 3acigaHHl Kadenpu 1HXeHepii
nporpamMHoro 3adesnedeHds Ta kidepoesmneku 15.09.2020 p. mporokom Ne 4.

CHJIABYC
EJIEKTPOHHUIA IOKYMEHTOOBIT
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rajgy3b 3HaHb 07 YnpaBJiiHHA Ta
aaAMIHICTPyBaHHS

crneniajibHiCTh 071 O6aik i omogaTKyBaHHS

cneniagizanist O0J1ik i omogaTKyBaHHS

@iHaHCOBUH KOHTPOJIb Ta
ayauT



1. Buxkiaagau:
1.1.JIektop: Paccamakin Bonoaumup SAxoBuy,
— GYEHUU CMYNIHb, 8YEHe 36aHHA ma nocadda:. KaHAUAAT TEXH. Hayk,
JOLEHT, TOLICHT;

— nedaeociunull cmasic — 22 POKu;

—  xoumaxmunuu menegon. (044)- 513-98-62;

— e-mail: rassamakin_vr@knute.edu.ua

— Haykoei immepecu: i1H(MOpPMaIHI CUCTEMHU 1 TEXHOJOT1l, amaparHe

3a0e3ne4eHHs] KOMII I0TEPHOI TEXHIKH, cydyacHa erieMeHTHa 6aza [IIEOM.

- CMAadicy8anHsa ma nideueH s KeaniQikayir:

- kKadenpa aBTOMATHKHY Ta YIPABIiHHA B TEXHIYHUX CUCTEMaX (aKyIbTETy
iHpopmaTtuku Ta obuncmioBanbHOi TexHiku HTY «KIII» B mepiox 3 1.03.05 mo
31.03.05. Ilporpamoro cTakyBaHHA OyJo Tepe0aYeHO BHWBYCHHS ITUTaHb
OB’ SI3aHUX 3 TEXHOJIOTISIMU MEPEK Mepeaadi JaHuX

— kopropariist [TAPYC m. Kuis, ceptudikar 3a Ne 14526421 tema: «Ilapyc
[TignpuemctBo 7.40» CRM-monynb « MeHepKkMeHT-MapKeTuH», 08.02.12;

— TOB «InTtenext Cepgic» M. Kuis, ceptudikar Ne TEY/IT 0025 Ha mpaso
BUKJIaJaHH Ta mnpuadbanns nporpamu  «M.E.Doc», Ttema: «Teoperuuno-
NpaKTUYHUNA Kypc 1o poOoTi 3 Komm toTepHoro nporpamoro M.E.Doc ansa npasa i
BUKJIAJIaTH HA HABYAJIbHUX Kypcax», 26.11.15;

— Hapuanpuuit nentpt «Ycmix» M. KuiB ceprudikat Ne 01.01.16 3a
nporpamoro «MeHemKep KoMIT F0TEpHUX cuctem», 19.02.16;

— Kypc miaBumienHs kpamidikamii mno poOOTI 3  KOMIT IOTEPHOIO
nporpamoro «1C: IlignpuemctBo» Ha Temy «TexHonorii nporpaMmyBaHHsS Ta
koH(pirypyBanus Ha miatdopmi «1C: [TinnpuemctBo 8». (M. KuiB, rpyna komnaHnii
«BGS Solutionsy, 2016 p.);

— TOB «bi/lxxiEc  Koucantinr»  ceptudikar  Ne A-00024  Tema
«1C:IlinmpueMcTBO» MOIYyNb «TexHOJOr!i mporpaMmyBaHHS Ta KOH]Irypaiis Ha
wiardopmi «1C:Ilignpuemctro 8», 30.01.1

— Kypc migBumenns kpanidikamii TOB «MaiikpocodT VYkpanna» (M.
KuiB), ceptudikat NeJIO751814. Tema: «BukopuctaHHs XMapHHX CEpBICIB
Microsoft B ocBiTHROMY TIpotIEeci» 09.11.18.

1.2.AcuUCTeHTH:
I'natyenko JImurpo AmutpoBuy
— BYeHe 36aHHA Ma nocadd: ACUCTEHT Kadenpu iHXKeHepii MporpamHOro
3a0e3nedeHHs Ta KibepOe3neKu;
— HAYK080-nedazo2iyHull cmajic — 3 pOKH;
— xonmakmunuu menegon: (044)-531-49-56;
— e-mail: hnatchenko@knute.edu.ua
— Haykoei inmepecu: 1H(popMalliiiHi cuctemu, 1HGOpPMaliiHI TEXHOJOT1],
CUCTEMH E€JIEKTPOHHOIO0 JIOKYMEHTOOOIry, MEHEKMEHT TPOEKTIB,
CUCTEMU BHYTPIITHBOTO KOHTPOJIO Ta ay/IUTY;
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- CMAICY8AHHA MA NIOGUWEHHA K8ATIpiKayii:

— TOB «Maiikpocodpt VYkpaina» (M. Kwui), ceprudikar Ne 0751814
YCHIIIHO MPOMAEHOro Kypcy MiABUUIEHHS  KBamidikaiii, Tema:
«BukopucTtanis xmapHux cepsiciB Microsoft B OCBITHBOMY MpoOIECI»,
2018 p.

— TOB «bi/IxiEc Koncantinry (M. KuiB), ceptudikar Ne A-00224, tema:
«1C:IlinnpuemctBO», Moaynb «TexHonorii mporpamyBaHHS  Ta
koH(irypauis Ha mnatdopmi «1C:Ilinnpuemctso 8», 2017 p.

— Hentp ceprudikaniitnoro napuanus «I[ IPOKOM» (M. KuiB) ceptudikatu
no pizauM moayisix «1C: Iignpuemcto, 2015 — 2017 pp.

— TOB «lntenexr Cepsic» (M. KwuiB), ceprudixar Ne TEY/IT 0045 na
OpaBo BUKIAAaHHA Ta mnpuadanHa nporpamu «M.E.Docy», Ttema:
«TeopeTnuHO-TIPaKTUYHUI Kypc 1O poOOTI 3  KOMII IOTEPHOIO
nporpamoro M.E.Doc g npaBa 1i BUKJIaZaTd Ha HABUYAIBHUX Kypcax»,

2015 p.

Crenamkina Katepuna BosiogumupiBHa

— @YeHe 38aHHA ma nocada: BUKIaAad Kadeapu 1HKeHepii MporpaMHOro
3a0e3nedeHHs Ta KibepOe3nexu;

— nedaeociunull cmadic — 3 poKH,

— koumaxkmunui menegon: (044)-513-98-62;

— e-mail: k.stepashkina@knute.edu.ua

— Haykoei inmepecu: iHPOpMAaIIiiHI CHCTEMHU Ta TEXHOJIOT1].

—  CMAaX)Cy8anHsA ma ni08UWEeHHs K8ANiQiKayii.

— TOB «lutenext Cepic» M. Kuis, ceptudikar Ne TEVY/IT 050 nHa mpaso
BUKJIaMaHHA Ta mpuadanHs nporpamu «M.E.Docy», Tema: «Teopernuno-
NPaKTUYHUA Kypc MO poOOTi 3 KoMl roTepHOoro mporpamoro M.E.Doc s
mpaBa 11 BUKJIaJlaTl HAa HaBYaJIbHUX Kypcax», 26.11.15;

— Kopnopamis [TAPYC wm. Kuis, ceprudikar 3a Nel4530185 tema: xmapHa
CRM cucrema «jllapyc —-MenemxmenT-mapkeTunry, 21.02.2017;

— entp ceprudikamiitnoro HaBuanus «[ IPOKOM» (m. Kuis, ceptudikatu 1o
pizanm moayisix «1C: IligmpuemctBo» B mepion 2016-2017pp.);

— TOB  «billxiEc  Koncantiar»  ceptudikar Ne  A-0081  Tema
«1C:ITignpuemctBO» MOAYIh «TexHONIOT1T TporpaMyBaHHs Ta KOHIryparris
Ha Tutatdopmi «1C:IlignpuemctBo 8», 30.01.17.

— TOB «M.E.Doc» m. Kuis, ceprudikar NeTEY/0051 «PoGota 3 cucremoro
€JEKTPOHHOTO JOKyMeHT0o00Iry» «M.E.Doc» 25.11.2019.

HecsaTko AiiboHa MuKoJIaiBHA
— BYeHe 36aHHA _MaA nocadd: CTapIIuid BUKIaja4 Kadeapu mporpamHoi,
1HXeHepii Ta KibepOe3IeKy;
— nedaeoeiunutl cmadic — 20 poKiB;
—  koumaxkmunui menegon: (044)-531-49-56;




2.

3.

— e-mail: desyatko@knute.edu.ua

— HayKoei inmepecu: POrpaMyBaHHs; XMapHI 3aCTOCYHKU Ta OOYMCIICHHS,
iHpoOpMaIliiiHI  TEXHOJIOTllT Ta CHCTEMH, MPOEKTHA  JISJIBHICTS,
MEHEIKMEHT IpoekTiB 113,

- CMadicysants ma niosuer s KeaniQikayii:

— Hentp ceprudikamiitnoro HapuanHs <«IIPOKOM» (M. Kuis,
ceprudikatu 3a piHUMH Monyimsimu «1C: IlignpuemctBo» B mepion 2015-
2017pp).

- I'pyna xommaniit «BGS Solutions» (M. KwuiB, kypc niaBUIIEHHS
kBastipikaii mo po6oTi 3 komn rorepHoto mporpamoro «1C: IlinnpueMcTBO» Ha
Temy «TexHounorii nmporpamyBaHHsi Ta KOH(pirypyBanHa Ha miaatdopmi «1C:
[TignpuemMcTBO 8».

— TOB «bl XI EC KOHCAJITUHI» (m. KwuiB, TeopeTtuko
OpPaKTUYHUM Kypc 1O poOOTi 3 KoMIT'loTepHoro mporpamoro «1C:
[TinnpueMmcTBO» 32 MoaysieM «TexHomorii mporpaMmyBaHHs Ta KOHGIryparlii Ha
wiardopmi «1C: [TignpueMcTBOS»»).

- HanaromxenHst mapTHEpChbKUX 3B’S3KIB 3 MPOBIIHUMHU KOMIMAHISIMU B
cthepi IT-TexHONIOTIH.

— Bnposamxkenns Microsoft Office 365 B ociThil poriec KHTEY.

NMucnumiina: «<EJJEKTPOHHUM JOKYMEHTOOBIT »

— pik HaBYaHHA: [;
— CEMECTp HaBYaHHA: 2;
— KUIBKICTh KPEJUTIB: 6;
— KUIBKiCTh ToauH 3a cemectp: 180 ro.

e JeKiiiiHuX: 34 rom.

e jabopartopHux: 34 romu.

e camocrTiitHoi po6oTu: 112 ros.
— KUIbKICTh ayJUTOPHUX T'OJWH HA THXKIEHD:

e JIEKIIHHUX: 2 TOI.

e nabopaTopHUX: 2 TO/I.

Yac Ta micue npoBe/ieHHS:

ayIUTOpHI 3aHATTA — BiamoBimHO 1m0 poskinany KHTEY 3 BpaxyBanHsM
cneruiku JUCIUTUTIHY TIPOBEICHHS OCTaHHbBOI Mepe0adueHo B ayuTOPIsIX:
510, 510a, 514;
VY 3B'I3Ky 13 3HAYHUM TOTIPIICHHSIM €MiJEeMIYHOI CUTyallii, B mepiox il
KapaHTHUHY, BIAMOBITHO 10 HAKa3dy pPEKTOpa, HABYAHHS IPOBOISATHCS B
aucTaHIiiHIA Gopmi Ha 6a3i kopnopaTuBHOI mnatdopmu Microsoft Teams
MS Office 365;
mo3a ayauTopHa poOoTa — caMocTiiiHa po0OoTa CTyAeHTa, pe3yabTat
BUKOHaHHS sIKOT BHCBiTIIeHO 3acobamu MS Office 365;
BC1 J1a00OpaToOpHi 3aBJaHHSI BUKOHYIOTHCSI HA OCHOBI IHTEPAKTUBHUX METO/1B
HaBUYaHHS Yy €JEKTpOHHOMY cepenoBuii. IlepenbadaeTbcsi MOKIHUBICTD
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MPOBEJICHHS JTa0OPAaTOPHUX Ta JICKUIMHUX 3aHATh Ha 0a3zax MiANpPUEMCTB-
MapTHEPIB.
4. IlpepeKBi3UTH Ta NOCTPEKBI3UTH HABYAJIBHOI JUCHUILIIHHA:

NpepeKBIi3UTH: JUCHMIUIIHA 0a3yeThCS HA 3HAHHIX Ta BMIHHAX 3000YyTI Yy
pe3ynbTaTi BUBYEHHA OO0OB’SI3KOBO-BHOIpKOBOro mpenmery <«lHdopmaTuka»
3arajibHOOCBITHIX HaBualbHMX 3akiaaiB  (https://mon.gov.ua/ua/osvita/zagalna-
serednya-osvita/navchalni-programi/navchalni-programi-dlya-10-11-klasiv).

NOCTPEKBI3UTH: JUCHUIUIIHA HAJa€ CTyJIEeHTaM HeoOXIiJHI 3HaHHS Ta

HaBuuky, Juciummina ««lH@opmaniiiHi TexHosorii 'y mpodeciitHii

JISTTBHOCT» K 00OB’SI3KOBAa KOMITOHEHTa OCBITHIX IporpaM, 3ade3mnedye

OBOJIOJIIHHS 3/100yBayaMy BHILOi OCBITH 3aralbHUMH Ta (HaxXoBUMHU

KOMIIETEHTHOCTSIMH 1 TOCSITHEHHSI HUMU MIPOTPaMHUX Pe3yJbTaTiB HAaBYaHHS

3a BIAMOBIIHOIO OCBITHBO-TIPO(DECIITHOIO MPOrpamoro.

NMPOrpaMHi pe3yJibTATiB HABYAHHSA:

—  3HaTH Ta pO3yMITH €KOHOMIUHI KaTeropii, 3aKOHU, MPUYMHHO-HACIIAKOBI Ta
(GyHKIIOHAIBHI 3B A3KH, $KI ICHYIOTH MK NpolleCaMd Ta SBHUINAMH Ha
PI3HUX PIBHSAX €KOHOMIYHHUX CUCTEM.

—  TEXHOJOrii 1Jis 00Ky, aHaTi3y, KOHTPOJIIO, ayIUTY Ta OTIOIaTKYBaHHS.

— Bomnonitu Ta 3acTOCOBYBaTHM 3HAHHS JIEPXKABHOI Ta 1HO3EMHOI MOBH IS
dbopMyBaHHSA IJTOBUX TAIepiB 1 COUIKYBaHHS y MpodeciitHii AisUIbHOCTI.

—  Posymitu 1 peanizyBaTd CBOI1 mIpaBa i O0OB’S3KM SIK 4jieHA CYCILIbCTBA,
YCBIIOMJTIOBATH  ITIHHOCTI ~ BUIBHOTO  JIEMOKPATHYHOI'O  CYCITIUJIBCTBA,
BEPXOBEHCTBA MpaBa, IpaB 1 CBOOO/ JIIOAUHH 1 TpPOMaJITHUHA B YKpaiHi.

5. XapakTepuCTHKA JUCUUILIIHM:
5.1. IlpuzHayeHHsl HaBYAJbHOI jaucuumainu: Juctumiina "EnekTpoHHuit

JIOKYMEHTOO0OIr" € Ba)XJIMBOIO CKJIAJIOBOIO TIJATOTOBKM Cy4YacHHMX (axiBIiB 3

pO3poOKu iHGOPMALIHHIX TeXHOJNOTiH. [i Micle — Ha MepeTHHi TpaguIiifHUX

dbyHIaMEHTATbHUX JUCHMIUIIH Ta JUCHMIUIIH TpodeciiHoi  MiAroTOBKH

OakasaBpiB.

5.2. Mera BHMBYEHHS JMCHUILIIHM: METOI BHBYEHHS IUCLHUIUIIHHA
"EnextpoHHu# nOKyMeHTOOOIr" € ¢QopmyBanHs y MaiiOyTHiX (axiBIiiB
CUCTEMHOT0 MHCJICHHS Ta HaOyTTS TEOPETHYHHUX 3HaHb 3 0a30BHUX KOHIICHIIIH
Cy4aCHOTO [IJIOBOJICTBA, aBTOMATH3AIlli MPOIIECIB IJIOBOJICTBA, TEXHOJOTTUHHUX
OCHOB, 1[0 BUKOPUCTOBYIOTBCS TMPHU  PO3pOOIll CHUCTEM  EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO00Iry , HaOyTTS MPAaKTUYHUX HABHYOK POOOTH B CEPEIOBHII TOTOBHUX
MPOTPaMHUX TPOAYKTIB, SIKi peami3yloTh (YHKIIOHAJIBHICTh EJIEKTPOHHOTO
JIOKYyMEHTOO0Iry.

5.3. 3agaui BuBYeHHs aucuMIIiHM: OCHOBHMMH 3aBIAaHHSIMHA BHUBUYEHHS
muciuiuriay - "ENeKTpoHHUNA JIOKYMEHTOOOIr" € ((opMyBaHHS Yy CTYICHTIB
KOMIIETEHTHOCTEH, 110 Ha0yBae 3100yBay BUIIO1 OCBITH MO 3aKIHYEHHIO BUBUYCHHS
IAHOI JUCLIUILIIHU:

3azanvui KoMnemeHmHoCmi:

* 31aTHICTh BUUTHUCS 1 OBOJIOAIBATH Cy4YaCHUMU 3HAHHSIMH.
* 31aTHICTh 10 aOCTPAKTHOTO MHUCJICHHS, aHAJI3y Ta CUHTE3Y.




" 31aTHICTh JISITU HA OCHOB1 €TUYHUX MIPKYBaHb (MOTHBIB).

* HaBuukM BHUKOPUCTAHHA CYYacHMX IHQOpMaAUIMHUX CHCTEM 1

KOMYHIKALITHUX T€XHOJIOT1i.
Cneyianvui (¢haxosi, npeomemui) KoMnemMeHmHoOCmi.

* 3nificHIOBaTU OOJIIKOBI MPOLEAYPH 13 3aCTOCYBaHHSM CIELIani30BaHUX
iHpOpMAaIITHUX CUCTEM 1 KOMII'IOTEPHUX TEXHOJIOT1H, 30KpeMa 1

aHATITUYHO-ayJUTOPChKI IPOLEAYPH.

3MicT HaBYANBLHOI JMCUMILIIHM: BIJIMOBIJAa€ HAaBUAJbHIA Ta poOOUIld Mporpami,

sKa BIANOBIAA€E 3aIIUTaM CTEHKXOJIIEPIB.

5.4. Tl.1aH BUBYCHHSA TUCHMUILTIHHA

TEQOPETUYHUWI BJIOK:
HaBuanbHa isyIbHICTH PoGounii
yac
CTyJIeHTa
(ron.)
1 2
Jlekuisi 1. IlpeamMeTHa 00J1aCTh CHCTEM €JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTO000Iry 2
Ilnan nexuii.
1. Tlpemmer Ta 3MmicT Kypcy. OCHOBHI 3a/adi Kypcy, HOro 3B’S30K 3 IHIIMMH
HaBYAJIbHUMHU JUCIUILTIHAMH.
2. Pomp Ta wMmicume cucTteM aBTOMAaTW3allii JTOKYMEHTOOOIry B TiJBHUINCHHI
e(EeKTHBHOCTI YIIPaBIIHHS MAMTPUEMCTBOM.
3. BuznaueHHss gokymeHTa Ta cucTeMH JokymeHTtairii. Kmacudikarris
JIOKYMEHTIB.
4, KutteBuii 1MKI JAOKyMEHTIB. JlOKyMEHTOOOIr: BHW3HA4YeHHsS, 3arajibHI
MOHSATTS, TUIIOBI OTIEpallii, Ta CXeMH JOKYMEHTOOOITY
5. EJeKTpoHHI JOKYMEHTH: BU3HAYCHHS, KIacH(IKaIiil Ta OPUIANYHI aCIEKTH
X BUKOPHUCTaHHS.
Cnucok peKOMeHI0BAHUX JKepet:
Hopmamusno-npasosi ookymenmu: 1,2,3,4.
Ocnosnuui: 1,2,4,5.
Jlooamxosuii: 8,9,10,11,12,14.
Iumepnem-pecypcu: 19.
2

Jlexnist Ne2. Beryn 10 cHCTeM €JIGKTPOHHOTO JOKYMEHTO000iry

IInan nexuii:

1. Bu3HaueHHs Ta roJIOBHE 3aBJJaHHS CUCTEM €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

2. Cranii aBTOMaTH3aIlil JOKYMEHTOOOITYy.

3. CyTHICTb Ta 3arajjlbHa XapaKTepPUCTUKA 3aJa4 CHCTEMHU EJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOOOIry.

4. 3aranpHa KJIacUQiKallisi CUCTEM EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry 3a pi3HMMHU
TPUHIAIIAMH.

5. BnactuBocri ta ¢pynkuii CE/L.

6. XapakTepuCTHKA PI3HUX TUITIB CUCTEM €JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOO0OIrYy.




Cnucoxk peKOMeHI0BAHUX JKepeT:
OcHosnuii: 1,2,3,4.

Jlooamxosuii: 6,7,8,13,15.
Iumepnem-pecypcu: 16, 17,18,19.

Jlekuisi Ne3 Opranizauisi eJIeKTpPOHHOT0 0(icy B ccTeMi eJ1eKTPOHHOI0
AOKYMEHTO000iry

ITnan nexuyii:
1. BuzHaueHHs eNeKTpoHHOro odicy, Horo poii B iH(OpMaLiiHIA JISIBHOCTI Y
CUCTEMI1 OpPraHi3alifHOTO YIIPaBJIIHHS.
2. ETanu po3BUTKY KOHIICTIIIi €JIEKTPOHHOTO 0iCy.
3. OcHOBHI 3aB/1aHHs aBTOMaTH3aMii 0(piCHOT AiSUTEHOCTI.
4. Indopmaniitai  texnosorii Ta mniacuctemu CAJl enekTpoHHOTO OQicy:
CTPYKTYpHI Ta (PyHKII1I0HAJIbH1 0COOIMBOCTI.

Cnuncok peKOMeHI0BAHUX JIZKepeJI:
Ocnosnuii: 1,2,4.

Jlooamxosuii: 6,8,13,15.
Inmepnuem-pecypcu: 16,17,18,19.

Jlekuisa Ne4. Indopmauniiina mogesb opranizanii. Opranizauis, sk 00’exkt
BIIPOBA/I’KEHHS €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO00Iry.

Ilnan nekuyii:
1. bizHec-MoAenb MiTPUEMCTBA.

2. CtpykTypa 6i3HeC-MOoAeI MiTPUEMCTBA.
3. Kpurepii Bu3HaueHHs moTpeOu opranizailii y BIPOBaHKCHHI EJIEKTPOHHOTO

JTOKYMEHTOOOITY.
4. Opranizaiiis paioHAIBHOTO JTOKYMEHTOOOIr'y Ha MANPUEMCTBI 3 TOYKU 30py

1oro aBroMaru3ailii Ta Mmetoaosoris BrpoBamkeHas CEJL.
5. @akTopH, 10 BIUIMBAIOTH HA BUOIP CUCTEMI1 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

Cnmcok peKOMeH0BAHUX JIKepeJT:
Ocnosnuii: 1,2,3,4.

Jlooamxosuii: 6,13.
Iumepuem-pecypcu: 16,17,18,19.

Jleknist NeS. Konuenuii mo0y10Bu CHCTEM €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry.

IInan nexuii:

1. 3aranbHi OpUHUMOM TOOYIOBH Ta apXiTEeKTypa CHCTEM €JIEKTPOHHOTO

JOKYMEHTOO0O0Iry.

2. Opranizanis iHpopmaniitHoi 6a3u CE/I: 6a3u nanux, cxosuina ganux, CYB/I.

3. BuznaueHHs, QyHKIIIT Ta TUIK apXiBiB €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY.
4. OcHOBHI IificucTeMaMHt Ta 3arajibHa KoHUenTyanbHa Mojens CEJL.

CnHcox peKOMeHI0BaHHUX JKepet:
Ocnosnuii: 1,2,3,4,5.




Jlooamxosuii:6,7,13,14.
Iumepnem-pecypcu:19.

Jlekuist Ne6. 3axuct ingopmauii B eJ1IeKTPOHHOMY TIOKYMEHTO00Iry

Ilnan nexuyii:
1. 3aranpHi MOHATTS Ta METO/U 3aXKCTY JIaHUX.
2. KsanidixoBanwmii enekrponnuii mianuc (KEIT) B cuctemax aBromarun3zartii
TTOBOJCTBA Ta JJOKYMEHTOOOIT'y.
3. Ceprudikamis kmouis ELIT.
4. TlpaBoBi aCIEKTH 3aCTOCYBAHHS €JIEKTPOHHOIO MIAMKCY.

Crnncok peKoOMeHI0BAHUX [IZKepeJI:
OcHosnuii: 3,5.
Jlooamxoesuii:6,8,11,14.
Inmepnuem-pecypcu:16,17,18,19.

Jlekuist Ne7. AHaJi3 pUHKY cHCTeM eJ1eKTPOHHOI'0 IOKYMEHTO00iry.

Ilnan nekuyii:
1. OcHoBHI  TeHAEHLIi  PO3BUTKY  PHUHKY  CHCTEM  E€JIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOOOITY.
[TopiBHsATEHA XapaKTEPUCTUKA CUCTEM €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITYy.
Cyuacna knacudikariss CE/I.
Kpurepii Budopy CE/I.
Ertanu po3po6ku ta BnipoBamxenHs CE/I.
Exonomiuna epexkruBHicTh BipoBakeHHss CEJI.

ok wN

Cnucok peKOMeHI0BAHUX JIKepet:
Ocnoenuu: 1,2,4.

Jlooamxosuii: 6,13.
Inmepnuem-pecypcu: 19.

Jleknis Ne8. ILlnargopma cucremu esieKTpOHHOr0 1okyMeHT000iry M.E.Doc.

IInau nekuii:
1. Ocnosu inmepgheticy noxanvHo2o ma mepesicesoeo sapianmis M.E.Doc.
2. Hanawmyeanus inmepgeticy cucmemu.
3. Vnpaeninns ma naanyeanms 3a60aHw.
4. Poboma 3i 36imamu.

Cnmcox peKOMEeHI0BaAHNX JKepeJr:
OcHognuii: 5.

Jlooamkoeuii:6,10,12.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18.

Jlexuist Ne9. Po6oTa 3 peecTpoM nepBHHHHX J0KyMeHTIB B cucremi M.E.Doc.

IInan nekuii:
1. Poboma 3 peccmpom nepeunHux 0OKymMeHmis.
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2. CmeopeHHts nepsuHHUX OOKYMEHMIE.
3. OOmin nepsuHHUMU OOKYMEHMAMU.

4. [llabnonu nep8uHHUX OOKYMEHMI8, CMBOPEHHS HOB020 WADIOHA OOKYMEHM).

5. looamxosi ¢hynxyii peccmpy.

Cnucoxk peKOMeHI0BAHUX JIKepet:
OcHosHuii: 5.

Jlooamkoesuii:6,10,12.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18.

JJABOPATOPHI 3AHATTS:
HapuaabHa gisiibHICTH Po6oumnii
gac OuinoBan
CTYy/JAeHTa Ha (0au)
(ron.)
1 2 3
Tema 1. [IpeaMeTHa 00/1aCTH CHCTEM €JIEKTPOHHOIO
AOKYMEHTO000iry
Cnncok peKOMeHI0BAHUX IZKepeJT:
Hopmamusno-npasosi ooxymenmu: 1,2,3,4.
Ocnoenuu: 1,2,4,5.
Jlooamxosuii: 8,9,10,11,12,14.
Iumepnem-pecypcu: 19.
JladopaTtopHa po6ora Nel. JlokyMeHT, KOHIEMIii 1 2 5

TEXHOJIOT11 Cy4aCHOTO JJIOBOJICTBA

Mema: OBosoaiTi 0a30BMMHU KOHIIEIIAMH 1 TEXHOJIOTISIMU
Cy4aCHOTO0  JUIOBOJICTBA,  KOMIT'IOTEPHHMH  TEXHOJIOTIIMHU
CTBOPEHHS JOKYMCHTIB.

3asoanns: OBOJIOIIHHS MPAKTUYHUMHU HaBUYKaMU
CTBOPEHHSI JOKYMEHTIB, MIA0JIOHIB JOKYMEHTIB BIAMOBIIHO 0
ICHYIOUMX BUMOT 1 CTaHJapTiB.

Inan 3anammas:
1. CrBopeHHs mabyiioHa 3pa3ka OpPraHi3aliiftHO-PO3MOPSTINX
JOKYMEHTIB.
dopmMyBaHHS JOKYMEHTA Ha OCHOBI CTBOPEHOTO MIA0JIOHY.
3. Jocnmimkenns BuuiB, kmacudikamii 1 3aco0iB CTBOpEHHS
TEXHIYHOT TOKyMEHTAIlii.
4. PoGora 3 mporpaMHMMHM mpoaykramu MSVisio Ta
LucidChart.

N

Pe3yabTaTn HaBYaHHSA:

3HaTH OCHOBHI TMOHATT Ta BU3HAYCHHS  JIOKYMEHTY,
€JIEKTPOHHOT0 JJOKYMEHTY, CHCTEMH JIOKyMEHTaILli.

Po3yMmiTi cydacHy 3aKOHOJIaBUO-HOPMATUBHY 0a3y JALIOBOICTBA.
IOPHJINYHI aCTIEKTH iBUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.
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BusHayatu )KUTTE€BUI UK JOKYMEHTY, BHIM, THIIOBI Oreparii Ta
CXEMH JJOKYMEHTOOOITY.

Bomnoxitn cydacHUMH TNporpaMHHMH  3aco0aMH  CTBOpPEHHS
EIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB, MEpPEKEBHUMH  TEXHOJIOTLIMHU
TEXHOJIOTIIMU OOMIHY TOKYMEHTaMHU.

Tema 2 Beryn 10 cucTeM eJ1IeKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry

Cnucok peKOMeHI0BAHNX JTKepet:
OcHosnuii: 1,2,3,4.

Jlooamxosuii: 6,7,8,13,15.
Iumepnem-pecypcu: 16, 17,18,19.

JlabopaTopui 3anmsrrs  Ne2  CyrtHicTh, Kiacudikauis 1
XapaKTEPUCTUKHU CUCTEM €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0Iry

Mema: BusHaueHHsS CYTHOCTI Ta TOJIOBHHUX 3aBJaHb 1
XapaKTEPUCTUK CUCTEM €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOIrY.

3ae0anns. BuBueHHs cTafiii aBTOMAaTU3alii TOKyMEHTOOOIrYy,
OCHOBHHUX 3aJad, (YHKILIA, NPUHLUUIIB MOOYAOBH, 3arajibHOi
knacudikanii CEJl 3a pi3HUMH TPUHIMIAMHU, EJICKTPOHHUX
TEXHOJIOTIH 1 omepalliid onparffoBaHHs JOKYMEHTIB.

Ilnan 3auamms:
1. lopiBusnpHuii anamiz icHyrounx CEJ[ 3a TexHomoriero
poOOTH 3 €EeKTPOHHUMU JTOKYMEHTAMHU.
2. Iacramamis 1 pobora B CHCTeMi  €JIEKTPOHHOTO
nokymeHToo0iry FossDocy.

Pe3ysabTaTn HABYAHHS:

3HaTH OCHOBHI TOHATTA Ta Bu3HadeHHs CEJI, ii motpebu B
aBTOMaru3alii  JOKYMEHTOOOIry  MiJIpHEMCTBA. Bwminns
CTBOPIOBATH €JIEKTPOHHI Bepcii JOKYMEHTIB 3 BHUKOPUCTaHHSIM
Cy4acCHHX amapaTHO-MPOTPaMHUX 3aC00iB.

[13; mopsaok po3poOku, ohopMIIeHHS, 3aTBEPIKCHHS.

Tema 3. Opranizanisi eJIeKTPOHHOT0 0(icy B cucTemi
€JICKTPOHHOI'0 IOKYMEHTO000Iry

Cnmcox peKOMeHI0BaHNX JKepeJr:
Ocnosnuu: 1,2,4.
Jlooamxosuii: 6,8,13,15.

Iumepnem-pecypcu: 16,17,18,19.

JlabopaTtopna poGora Ne 3 3aco0m  elEeKTPOHHHX
KOMYHIKAIIiil B OpraHizailii eneKTpoHHOTO odicy

Mema:Opranizaiiis KOJEKTHUBHOT poOOTH 3 JIOKYMEHTaMHu B
paMKax eJeKTpOHHOro ogicy.
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3as0anns. BuzHaueHHs MOHATH €ICKTPOHHOTO Ta BIPTYaJIbHOTO
odicy, omaHyBaHHS TEXHOJOTIM aBTomMaTu3amii  odicHOT
JSUTBHOCTI, CHCTEM groupware JUisi KOJIEKTHBHOI po0OTH B
oprasxizarrii.

Ilnhan 3anamma:
1. TlporpamHui 3aco0u CTBOPEHHS €IIEKTPOHHUX POPM
JOKYMEHTIB.
2. KonextuBHa po0oTa 3 TIOKYyMEHTAMHU.
3. Iporpamui 3acobu rpymoBoi podotu (Groupware).

Pe3yibTaTn HaBYaHHS:

3natu TexHoJsorii Ta migcuctremu CAJl enexkTpoHHOTO OQICY:
CTPYKTYpHI Ta (pyHKIIOHAJIbHI 0cOOMUBOCTI. BM™MiTH cTBOpIoBaTH 1
KOJIEKTUBHO OTPAllbOBYBAaTU €JIEKTPOHHI (OPMHU JIOKYMEHTIB,
OpraHi3oBYBaTH  KOJIEKTUBHY pOOOTY 3 JOKYMEHTaMH,
BHKOPHUCTOBYBATH 1H(POPMAIIiHHI TEXHOJIOTI, 3aCO0M EIEKTPOHHUX
KOMYHIKaIi y GyHKIIOHYBaHH1 €JIEKTPOHHOTO 0icy.

Tema Ned4. Indopmauiiina moaean oprauizanii. Opranizaunis,
SIK 00’ €KT BIPOBA/’KEHHS €JIEKTPOHHOI'0 I0OKYMEHTO000Iry

Cnucok peKoOMeHI0BAHMX JKepet:
Ocnoenuu: 1,2,3,4.
Jlooamxkosuii: 6,13.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18,19.

JladopaTopna po6ora Ne 4. [lobynosa indopmariiinoi mMomaeni
oprasizarii.

Mema: Bwmitn BHW3HAuUaTH OpraHi3alliifHO-IITATHY CTPYKTYPY
MIIPUEMCTBA, CTPYKTYpPY 1 3MicT iH(QOpMamiiHKX TMOTOKIB B
oprasizarii..

3asoanns: 3acBOiTH acmeKTH 1HGOPMAIIHHOTO MOJIEIIOBAHHS
JSUTBHOCTI MATPUEMCTBA. 3 BIIOOpaXEHHSIM JOKYMEHTOOOIry, 110
3B'sI3y€ MaKpoOMIpoIlecH Ha piBHI mojiii. Busnawatu BuOip cucrem
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry B oOprai3amii 3a BHU3HAYEHUMH
KpUTEPIAMH, (YHKIIOHAIBbHI MOXJIMBOCTI CUCTEM EJIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOOOIry.

IThan 3anamma:
1. Ananiz  JOKyMEHTOOOIr'y Ta  oOprai3alifHoO-IITaTHOI
CTPYKTYpH HiAMPUEMCTBA.
2. Peanizamiss  CTpyKTypy JAOKYMEHTIB B  XMapHOMY
cepenosuii Microsoft Office-365.
3. CtBopeHHs pobounx mporecis 3acobamu Microsoft Flow.

PesyabTaTn HaBYaHHSA:

31aTHICTh aHANI3YBaTH CTPYKTYpY 1 3MicT iH(pOpMaIiiHuX
MOTOKIB, SIKI HAAXOIATh JO MIANPHEMCTBA 1 IMPKYJIIOIOThH
BCepeMHI Horo (Ha NpUKIaal YHIBEpCUTETY, TOIIO),. OyayBaTH
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CTPYKTYpHY CXeMy, BU3Hauatu kputepii Bubopy CE/L.

Tema 5. Konnenuii no0y10Bu cucrem eJ1eKTPOHHOIO
AOKYMEHTO000iry

Cnucoxk peKOMeHI0BaAHUX JKepe.
OcHosnuii: 3,5.
Jlooamxosuii:6,8,11,14.
Iumepnem-pecypcu:16,17,18,19.

JladbopaTopna po6ora Ne 5. OCHOBHI 3acajii MPOCKTYBaHHS Ta
nobynosu CE/I.

Mema: 3acoitu npunuunu nodbyaosu CEJl, opranizamii
iHpopmariiiHoi  0asum  cucteMu  OOpOOJIEHHS  E€KOHOMIYHOT
iHbopMarltii: 6a3u JaHMX, CXOBHINA JAHUX, CUCTEMHU YIPaBIIHHS
0a3amu 1aHUX.

3asoanns. 3aCBOEHHS KOHIIENTYaAIbHUX 3acajl, MOKJIAJICHUN B
OoCHOBY po3poOku apxitektypu CEJI, oTpumaru npakTH4HI
HAaBUYKU POOOTH B CUCTEMI yIpaBIiHHS 0a3aMH TaHUX.

ITnan 3anamma:
1. CtBOpeHHsT 0a3u JaHHX.
2. O6po6xka ganux 3acobamu CYB/I.

Pe3yabTaTn HAaBYAHHS:

3HaTtu 3aranpHi npuHIUNU nooynosu CEJl, TexHomorii po3poOku
CUCTEeMHM MapUIpyTH3alii JOKYMEHTIB, BOJIOJITH HaBHYKAMHU
po6otu B CYB/I.

Tema 6. 3axuct iHopMaIlil B eJIEKTPOHHOMY TOKYMEHTOO00Iry

Cnncok peKOMeHI0BAHUX JIZKepeJT:
Ocnosnuii: 3,5.
Jlooamxoeuii:6,8,11,14.
Iumepnem-pecypcu:16,17,18,19.

JladopaTtopHa po6ora Ne 6. besneka indopmarii B cucremax
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy.

Mema:3acBoiru TexHoJorii 3axucty iHpopmauii B CE/I.
3as0anns:  3acBOITM  OCHOBHI  TOHSATTA Ta  BHU3HAYCHHS,
HOPMAaTHUBHO NPaBOB1 OCHOBU 3a0€3MeUYeHHs 3aXUCTy iHpopMallii B
CEJl, 3Hatu npuHIMNM (QOpMYBaHHS €IEKTPOHHO-IIU(PPOBOro
HIANUCY 1 poOOTY 3 KITIOUaMH.

IThan 3anamma:
1. BuBYeHHS METOIB 3aXHUCTy €KOHOMIYHO1 iH(pOopMaIii.
2. Po6Gora 3 mporpamamu Juis mudpyBaHHs ¢aiiiB, Manok Ta

€JIEKTPOHHUX JIUCTIB acHUMETpUYHHX KpuntocucreM PGP,
GPG4Win.




Pe3yabTaTn HABYAHHS:

Pozymiru 1ini, 1 METOM 3aXUCTY JaHUX, BOJOIITH OCHOBHUMU
MOHATTSIMY 1 TPUHIIMUIIAMH TEXHOJIOT11 IUPPOBOTO EIEKTPOHHOTO
MIIHCY.

Tema 7. AHaJ1i3 pUHKY CHCTEM €eJ1eKTPOHHOI0 JIOKYMEHT000iry

Cnucok peKOMeHI0BAHNX JTKepet:
OcHosnuii: 1,2,4.
Jlooamxosuii: 6,13.
Iumepnem-pecypcu: 19.

JladopaTopua podora Ne 7. CyuacHi CEJ] Ta iX mopiBHSUIbHUMN
aHai3.

Mema: Bmitu aHanizyBaTH (pyHKIIOHAJIbH1 XapaKTEPUCTUKU Ta
Kputepii Bubopy Hai6ouibm nomupenux CEJL.

3asoannsi:

BusHaueHHs 3arajibHUX XapaKTEPUCTUK Ta (YHKI[IOHAJIbHUX
MO>KJIMBOCTEW HAWOUIBII MONIMPEHUX Ha MPAKTHIL €IEKTPOHHUX
apxiBiB 1 CUCTEM €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIr'y.

Ilnan 3auamms:
1. 3acBO€HHS ICHYIOUHMX JE€MOBEpCid HaWOLIBII TOIIMPEHUX
CEQ.
2. Buznauenns d¢yHkiioHanpHUX MoxiuBocTter CEJ[ Ta ix
MOPIBHSJILHUN aHaJIi3.

Pe3ysabTaTn HABYAHHS:
Bwmitu o6rpynToByBatu BuOip CEJ] Ha OCHOBI MOPIBHSUIBHOTO
aHai3y X yHKI[IOHAIBHUX XapaKTEPUCTHK.

Tema 8. [lnaTrdopma cucTeMHu eJIeKTPOHHOTO TOKYMEHTOO00Iry
M.E.Doc

CnMcoK peKOMeHI0BAHMX JKepet:

OcnogHuii: 5.
Jlooamxoeuii:6,10,12.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18.

JlaGopaTopHa po6ora Ne8. [HcTansAwis 1 HaAIITYBaHHS
cucremu M.E.DoC. cTBOpeHHS HOBOTO MiJIPUEMCTBA.

Mema: Bwitu BCTAHOBJIIOBATH JEMOHCTPAIIHHOT JOKAJIbHOT
cucremu M.E.DOC, HamamryBaTd mporpamy UL CBOTO
MiAMPUEMCTBA.

3as0anns: OnanyBaHHs iHcTasmsuii nporpamu  M.E.Doc, ii
€KpPaHHOTO BHMBYEHHs IHTepdeiicy, HajdalITyBaHHS CHCTEMH IIif
KOPHCTYBaya, MOyl pO3ALTY «AMIHICTPYBaHHS.
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IIhan 3anamma:

1. Anapatai ta nporpamui Bumoru o IIK, Bukopucranus
ceprudikariB ELI1 Ta enekTpoHHOT HOMITOBOI CKPUHBKH.

2. BCTaHOBJEGHHS  JIEMOHCTpAIIfHOT  JIOKAJBHOI  CHCTEMH
M.E.Doc.

3. OHOBJIECHHS JIOKAJIBHOTO BapiaHTy MPOTPaMH.

4. CrBopenns B nporpami M.E.Doc kapTku mianpreMcTBa.

5. BigHOBIEeHHS pe3epBHOI KOMii CTBOpEHOi B mporpami
M.E.Doc.

6. IaTepdetic mporpaMu: po3auH Ta X MPU3HAYCHHS.

7. HanmamTyBaHHSI CUCTEMH TIiI KOPUCTYBaya, MOIYJ1 PO3JILTY
«AIIMIHICTPYBaHHS».

Pe3yabTaTn HaBYaAHHS:
OBonoxinaa nporpamoro. M.E.Doc, cTBopeHHS B mporpami
M.E.Doc kapTku miJnpueMcTBa, pe3epBHOI KOMIi.

JlaGopaTopna podota Ne9.
Peectp 3BiTiB, po6ora 3i 3BiTamu B cucremi M.E.Doc.

Cnncok peKoOMeHI0BAHUX JIzKepeJT:
OcnogHuii: 5.

Jlooamxoesuii:6,10,12.
Inmepnuem-pecypcu: 16,17,18.

Mema: Bmitu cTBOpIOBATH, pearyBaTH, KOMIIOBATH, 30epiraT,
IMIIOPTYBaTH, OPYKYBAaTH 3BITH, MPOBOAWTH (DIHAHCOBHH aHAI3
3BITHOCTI.

3asoannsa: OnanyBatu poOOTY 31 3BiTaMH, BMITH 3IIHCHIOBATH
(hiHaHCOBHI aHaIII3 3BITIB.

IInan 3auamma:

1.Peectp 3BiTiB. CTpyKTYypa BikHA Peecmpa 36imis.

2.Pobota 31 3BiTamMM: YKJIaJaHHA JOTOBOPY IIPO BHU3HAHHA
€IeKTPOHHUX JOKyMeHTiB, peectpanis ENII B JOC,
CTBOpPEHHS 3BITiB, MpaBHWJIa 3allOBHEHHS 3BITIB, MEperyial Ta
penaryBaHHsl 3BITiB, IMIOPT 3BITiB, 30epexeHHs 3BITIB Ha
eJIeKTpOHHUIM Hociil (excropt). @yHkuia «3amudpyBaru Ta
30eperTu.

3.Po6oTa y 3BiTi: mepeBipKa 3BiTiB, MiNHCAHHS 3BITIB, BiANIPaBKa
3BITY PI3HMMU KaHalaMU 3B’S3KY, JPYK 3BITY, CTBOPEHHS KOMii
JOKYMEHTA, MPOTOKOJ pOOOTH 3 TOKYMEHTOM.

4. dinancoBuit aHani3 3BiTHOCTI B cuctemi M.E.Doc.

Tema 9. PeecTp nepBHHHUX JOKYMEHTIB B CHCTEMi
€JIeKTPOHHOr0 I0KkyMeHT000iry M.E.Doc

CHuHCOK peKOMEeH/I0BAHMUX JIKEPeT:
OchogHuli: 5.
Jlooamxkosuii:6,10,12.




Iumepnem-pecypcu: 16,17,18.

JlaGopaTtopua po6ora Ne 10. PoGora 3 peecTpoM NEpBHHHUX
nokyMmeHTiB B cuctemi M.E.Doc.

Mema: BMiTu palioBaT 3 peecTpoM INEPBUHHHUX JOKYMEHTIB
3as0anns. BU3HAUNTH MOKIMBOCTI HporpamMu Mo poOoTi 3
PEECTPOM TMEPBUHHUX. JOKYMEHTIB.

Ilhan 3anamma:
1. BuBueHHs ocoOauBocTel poOOTH 3 PEECTPOM TNEPBUHHUX
nokymeHnTiB B M.E.Doc.
2. ®opMyBaHHS  TIEPBUHHHX  JOKYMEHTIB B  CHCTEMI
€JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOIry.
3. BiampasiieHHS IEPBUHHHUX JOKYMEHTIB KOHTPAreHTy.
4. OtpuMaHHS NEPBUHHUX JOKYMEHTIB.
5. CtBopeHHsl (mporpaMyBaHHs) IIAOJIOHIB JIOKYMEHTIB B
M.E.Doc.
6. JlomaTkoBi QyHKIIIT peecTpy MEPBUHHUX JTOKYMEHTIB.
7. Homatkoi moxxymBocTi cuctemu M.E.Doc.
8. 3aBepmenHs poboTH, Buxin 3 mporpamu M.E.Doc.

Pe3yabTaTn HAaBYAHHS:

3acBO€HHS MPAKTHYHUX HAaBHUYOK pOOOTH 3 PEECTPOM TIEPBUHHHUX
nokymeHTiB B mporpami M.E.Doc.

* 6ci 1ab6opamopHi 3a60aHHA GUKOHYIOMbCA HA

Memo0i HABUAHHS ) KOMN TOMEPHOMY cepedosuyi

OCHOBI IHMEepPaKMuUGHUxX



CAMOCTIMHA POBOTA:

HaBuaabnHa QisIbLHICTE

Po0ounii
yac
CTyJeHTAa
(rox.)

OuinoBan
Ha (0au)

1

2

3

Tema 1. IlpeameTHa 06/1aCTh CHCTEM €JIEKTPOHHOTO
AOKYMEHTO000iry

Cnucok peKOMeHI0BAHNX JIKepeT:
Hopmamusno-npasosi ooxymenmu :1,2,3,4.
OcHosnuii: 1,2,4,5.

Jlooamxosuii: 8,9,10,11,12,14.
Iumepnem-pecypcu: 19.

IIuTaHHs BUHECEHI HA CAMOCTiliHe ONPALIOBAHHSA:
1. lep>kaBHa yHi(ikoBaHa cucTeMa JoOKyMeHTalli. Bumoru 1o
0(hOpMITIOBaHHS JOKYMEHTIB.
2. OCHOBHI CTaHAAPTH JIJIs JOKYMEHTIB Ta JIUTOBOJICTBA.
3. €muHa epikaBHA cHCTeMa JUIOBOJICTBA Ta ii 3aBIaHHS.
4. CxeMu JOKYMEHTOOOIr'y B OpraHizaii.
5. MeranaHi €1eKTPOHHOTO JTIOKYMEHTA.

Tema 2. BeTyn 10 cucTeM eJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000Iry

Cnucok peKOMeHI0BAHUX JIKepet:
Ocnoenuu: 1,2,3,4.
Jlooamxosuii: 6,7,8,13,15.
Iumepnuem-pecypcu: 16, 17,18,19.

IIuTaHHs BUHECEHI HA CAMOCTiliHe ONPAIIOBAHHSA:
1. [TepeBaru BIpoBaPKEHHS SJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.
2. Yupasninusa oopazamu qokyMmeHTiB (Document Imaging).
3. CucreMu  ympaBliHHSA  €NEKTPOHHUMHU  JIOKYMEHTaMH 1
3anucamu (Records Management).
4. Cyuacui  texnomorii  CE/. PobGoTu3arrisa poIIeCiB
JTOKYMEHTOOOIry.
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Tema Ne3. Opranizanisi eJileKTpoHHOT0 odicy B cucremi
€JICKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000iry

CnHcoK peKOMEeHI0BAHMX JKepeJr:
Ocnosnuu: 1,2,4.

Jlooamxosuii: 6,8,13,15.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18,19.

IMuTtanHs BUHeCEHI HA CAMOCTIiiiHe ONPallOBAHHSL:
1. Indopwmartiiini Mofei €IEKTPOHHOTO 0dicy
2. TexHiyHa OCHOBA €NIEKTPOHHOTO Odicy
3. [Iporpamui 3acobm, ski 3a0e3meuyroTh (YHKIIOHYBAaHHS

12




1

iHpOpMaLIfHIX TEXHOJIOTIH B odici.
. CyuacHi ogicui maketu Microsoft Office.
. XMapHi TeXHOJIOT1i B 0icHIH NiSUTBHOCTI.
. Bipryanpauit odic: cydyacHi KoHUemmii HOTO CTBOpEHHS 1
(GyHKIIOHYBaHHS.
7.Ponp 3aco0iB ENEKTPOHHHX KOMYHIKAaIid y moOymoBi
€JIIEKTPOHHOTO Odicy.
8. [Iporpamue 3abe3neueHHs Ui podouux rpyn (Groupware) B
odicHil TiSTBHOCTI.

SN

o Ol

Tema Ned. Indopmauniitna moaens opranizauii. Opranizauis,
SIK 00’ €KT BIIPOBA/I’KEHHS €JIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHTO000iry

Cnucok peKOMeHI0BAHUX JTKepet:
OcHosnuii: 1,2,3,4.
Jlooamxosuii: 6,13.
Iumepuem-pecypcu. 16,17,18,19.

IIuTaHHs BUHECEHI HA CAMOCTiliHe ONPALIOBAHHSA:

1. biznec-Monenp mMiANPUEMCTBA, 1 CYTHICTH 1 poOJb B
edextuBHOMY BripoBakeHH1 CE/JI.

2. TlonstTs ta cytHICTH iHOpMaIliitHOT JoricTuku. JloricTH4HI
1H(bOpMaITIitHI CHCTEMH.

3. OCHOBHI  mapaMeTpu IO  ONHUCYIOTh  EIEKTPOHHUHN
JOKYMEHTOOOIT B opraHi3aiii

4. Oorpynarysanns BrpoBamkeHds CE/] B opranizaiii.

15

Tema NeS. Konuenuii mo0y10Bu cMCTEM €JIEKTPOHHOT0
JOKYMEHTO000Iry

Cnucok peKoOMeHI0BaHUX JxKepe.:
Ocnoenuu: 1,2,3,4,5.
Jlooamxoeuii:6,7,13,14.
Iumepnem-pecypcu:19.

IIuTaHHs BUHECEHI HA CAMOCTiliHe ONPAIIOBAHHSA:
1. Bumorn 10 iHGOpMAIIHHUX CHCTEM  EJICKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOOOIry.
2. Tumnosi (byHKIIOHATBHI KOMILUIEKCH aBToMaTu3arii
JOKYMEHTOO0O0Iry.
3. EnextponHa opranizaiisi 6a3 1aHuX.
4. CxoBwuIla TaHUX Ta OCHOBH 1X CTBOPEHHSI.
5. ApxiTekTypa i MOJiei CXOBUII JaHHX.
6. TexHoorii CTBOpEHH €IEKTPOHHUX apXiBiB JOKYMEHTIB.

15

Tema 6. 3axuct iHpopMalii B eJIeKTPOHHOMY IOKYMeHTO00Iry

Cnucok peKOMeHI0BAHUX JKepet:
Ocnosnui: 3,5.




Jlooamkosuii:6,8,11,14.
Iumepnem-pecypcu:16,17,18,19.

IInTanHs BUHeCeHi HA caMoOCTiliHe ONpPaIOBAHHSA: 12
1. OcHogHi 3arpo3u iHpopmaiiiHOi Oe3rekn A CuCTeEM
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITYy.
2. Metou aBTopu3ariii i mudpyBaHHS.
3. Ipunnumu popmysanus KEIL.
4. OyHKIIT XeNIyBaHHS.
5. Pobota 3 kirouaMu: ceKpeTHUH (3aKpUTUI) KITIOY, BIIKPUTHHA
KJTIOY.
6. HamionaneHi cranmapté mmdpyBaHHs, CTaHAAPTH
KpunTorpaQiuHux MepeTBOpeHb, 110 JIII0Th B YKpaiHi.
Tema Ne/. AHai3 pMHKY cHCTeM eJ1eKTPOHHOI0
AOKYMEHTO000iry
CHuCOK peKOMeH/I0BAHMX JIZKepe:
OcHosnuii: 1,2,4.
Jlooamxosuii: 6,13.
Iumepnem-pecypcu: 19.
IIuTaHHs BUHECEHI HA CAMOCTiliHe ONPALIOBAHHSA: 12
1. XapakTepucTuka (hyHKITIOHATEHUX MOXJTHBOCTEH
pycudikoBaHUX Bepcid 3axXiHUX MPOTPAMHUX TIPOIYKTIB:
Lotus Notes, Docs Open ta Docs Fusion (PC DOCS);
LinkWorks (DEC); Staffware (Staffware PLS
2. XapakTtepucTuka (QYyHKI[IOHAIBbHUX MOXJIMBOCTEH cucTeM
BiTun3HsaHUX BUpoOHukiB: M.E.Doc, Megapolis.DocNet, JIIJIO,
FossDoc, Optima-WorkFlow ta iH.
3. IlepcriekTuBM Ta HANPSMKU PO3BUTKY CUCTEM €JIEKTPOHHOTO
JTOKYMEHTOOOITY.
4. Tarerpamis CEJ[ 3 xkoprnopaTuBHUMHU iH(MOpMAIIHHUMH
CUCTeMaMHM, SK BHILNA CTYMiHb PO3BUTKY CYYaCHUX CHCTEM
aBTOMAaTH3allii IUTOBUX IPOIIECIB.
Tema Ne8. Ilnargopma cucreMn eJIeKTPOHHOTO
aokyMeHT000iry M.E.Doc
CnHcok peKOMEeHI0BAHNX JKepeJr:
OcHosHuii: 5.
Jlooamxoesuii:6,10,12.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18.
15

IInTanHst BUHECeHi HA caMOCTIiiHe ONPAIIOBAHHA
1. Merogoorisa IHCTANSAIil Ta  OHOBJEHHS CHCTEMY
eJIeKTpOHHOT0 JoKyMeHToo6iry M.E.Doc.
2. BuBuenns iHgopmanii mo poOOTI 3 HpOrpamMor0 Ha CaMT]
KoMIiaHii po3pobnuka cuctemu M.E.Doc.

3. OsHaifomJieHHs 3 iHTEepdeiicoM Mporpamu.



https://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%A8%D0%B8%D1%84%D1%80%D1%83%D0%B2%D0%B0%D0%BD%D0%BD%D1%8F

1 2 3

4. YupaBniHHS JOTOBOPOM TIPO BU3HAHHS  EJIEKTPOHHHX

5. IlpaBuna 3amoBHEHHSA 3BITIB, IX MEperysil, peaaryBaHH:,

JOKYMEHTIB.

30epeKeHHs Ta IMIIOPTYBAHHSI JI0 1HIIMX CUCTEM.

Cnncok peKOMeHI0BAHUX JIZKepeJI:
OcHosHuii: 5.

Jlooamxoesuii:6,10,12.
Iumepnem-pecypcu: 16,17,18.

Tema 9. PeecTp nepBUHHUX JOKYMEHTIB B cHcTeMi
eJIeKTPOHHOI0 JoKymeHT006iry M.E.Doc

. . 12 5
IIuTanHs BHHECEHI HA caMoCTiiiHe onpanrBaHHA:

1. IndopmaniiiHi Te€XHOJIOT1i, BUKOPUCTOBYBaH1 MpH poOOTI 3
PEECTPOM MEPBUHHUX JOKYMEHTIB.

2. Tarepdetic po3ainy «[lepBHHHI JOKYMEHTHY.

3. OcHOBHI (DYHKITIOHAJIEHI YaCTUHU PEECTPY TEePBUHHHUX

JOKYMEHTIB.

4. Cxema OOMIHY NEepBUHHMMM  JOKYMEHTaMH  MDK
KOHTpareHTaMH.

5. Momnitop 0OMiHY JOKYMEHTIB, HOTO TIPU3HAYEHHS 1 CKIIa0B1
YACTUHH.

6. IlpuzHaveHHs 1 QyHKIIOHATBHI YaCTUHU MOJYJIS 11a0J0HIB
MEPBUHHUX JOKYMECHTIB.

7. BuBUMTH J0JIaTKOBI MOYJIMBOCTI MPOTPAMHOTO KOMILUIEKCY
M.E.Doc.

o

CnmcoK peKoMeHI0BAHMX JKepes’
Hopmamueno-npagogi 00Kymenmu

[Tpo indopmartito: 3akon Ykpainu Bim 02.10.1992 Ne 2658-XI1I (31 3MiH. Ta
nomosH.) // Bimomocti BepxoBuoi Pagu Ykpainu. — 1992. -No 48.

IIpo enexTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JICKTPOHHUM JIOKYMEHTOOOIr: 3aKoH
VYkpainu Big 22.05.2003 Ne 2599-1V// Binomocti BepxoBnoi Panu Ykpainu. -
2003. -Ne 36.

[Ipo enexrponnmii mudpoBuit mianuc: 3akoHYkpainu Big 22.02.2003 Ne
852-1V // Binomocti Bepxosnoi Panu Ykpainu. -2003. -Ne 36.

[TomoxeHHss  mpo  JAOKyMEHTalbHE  3a0€3MedeHHs  3amuciB y
Oyxrantepcpbkomy o00miky : Haka3z MinictepctBa ¢inanciB Ykpainm Bin
24.05.1995. -Ne 88.

[Tpo 3axucT iHdopmaIllii B aBTOMaTU30BAHUX CHCTEMaX : 3aKOH YKpaiHu Bij
05.07.1994 Ne 81/94-BP// Binomocti BepxoBHoi Panu Ykpaiau. -1994. -Ne 31.

! Kypcusom 3asnaueni odxcepena, wjo € 8 Hasgnocmi 6 6ioniomeyi KHTEY



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Ocnoenuii
AceeB I'. I'. Enextponnuii nokymentooOir: Ilinpyunuk. / I'. I'. AceeB. — K. :

Konnop, 2010. — 500 c.

3onotaproBa I. O. ABromaTu3zaiiiss fokymeHTo00Iry. Hasu. nmocionuk / I. O.
3onotaproBa, P. K. Byrosa. — Xapkis: Bua. XHEY, 2008. — 154 c.
EnexTpoHHui nOKyMEHTOOOIr Ta 3axucT iH(opmanii: HaBd. moci6./ O.b.
Kykapin / 3a 3ar. pen.. a.aepx.ymp., nmpodecopa H.B. I'punsixk — Kwuis.:
HANY, 2015. -84 c.

Martienko O. A. OcHOBM opraHizaiii €JIeKTPOHHOI'O JOKYMEHTO-00Iry:
Hapuanpunii mocionuk. / O. A. Matienko, M. B. [usin —K.:I{VJI, 2008. —
112c.

[Ipo eneKTpoHHUHN AJOKYMEHTOOOIr Ta eIEKTPOHH1 JOBIPYl MOCTYTU: 301pHUK
3aKOHO/aBYMX 1 HOPMATHUBHUX aKTIB: YAHHE 3aKOHOJABCTBO 31 3MIHAMH Ta
nonoBHeHHAMH.— K: BugasaunTso IlamuBoma, 2019- 252 c.

Jlooamkoeuii
Ali Evren Goksungur Electronic Signature and Electronic Document

Management Systems — OmniScriptum Publishing KS, 2017. — 56 p.

benvko M. M. Ingpopmayitini cucmemu i mexuonocii 6 001Ky : Hagy. nocio. /
M. M. Benvro. — Kuis. nay.mope.-exon. yu-m., 2006. — 362 c.

Cmenanosa A. M., Paccamaxin B. . Ocnosu enexmporHo20
doxymenmoooiey: Hasu.nocib. - K.:Kuis.nay.mope.-exon.yn-m, 2004.-155¢.
Hinenko A. H. CydacHe ninoBoacTBO : HaBY. moci0. / A. H. Jlimenko. — 6-Te
BU/I., Iepepo0i1. 1 gomoB. — Kuis : JIu6ias, 2010. — 480 ¢

JlokymMeHTHe 3a0e3MeueHHs YIPaBIIHCHKO1 AiSTIbHOCTI OpraHi3alliil : HaBY.-
meton. noci0. / yknaa. O. B. Ilonmuyk ; PiBHeH. nepk. TymaHitap. yH-T. —
PiBue, 2012. — 116 c.

Hy6os JI. B. EnextpoHHUN TOKYMEHTOOOIT SK €JIEMEHT €JICKTPOHHOTO
ypsanyBanusa. HaBu. mocionuk. / JIyoos JI. B. — K.: [IHJI, 2005. — 108 c.
[IpaBuna opranizamii IiJIOBOJICTBAa Ta apXiBHOTO 30epiraHHs TOKYMEHTIB y
JEp>)KaBHUX  OpraHax, oOpraHax MICIIEBOTO  CaMOBpSIYBaHHS, Ha
HiAIpPUEMCTBAaX, B ycTaHoBax 1 opranizamisx K: Bumapuunrso IlanmmBona,
2019- 184 c.

TapraBcekuit  FO. A. CucrteMm  €IEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry:
Omnopuuii koHcnekT ek, / FO. A. Taprascekuit — K.: Ik [lc3y, 2007. —
37 c.

Xopowko O. B. 3axucm cucmem eleKmpoHHUX KOMYHIKayiu: Hagu.nocio./
B. O. Xopowxko, O .B. Kpusopyuxo, M. M. Bbpainoscoxkuii ma in. — Kuis:
Kuis. nay. mope.-exon. yn-m, 2019. — 164 c.

[lImopteko  O.B. Komm’roTepHi  TexHoyiOrii B  AUIOBOJACTBI
Hapu.noci0./[[LInopteko O. B., Ilomuyk O. B., Hlnoptko JI. B. Ta iH.] ; 3a
pexn. O. B. llInopteka. — 2 Bu., iepepo6:. 1 gonos. — Pisue : PAI'Y, 2013. —



100 c. : 1.

Inmepuem-osicepena
16. «Iurenexr-Cepnic» — Pexxum goctymy ; www.intelserv.com

17. Odimiiiauit  caiit  po3poonuka CEJ] iTs-Office — Pexum mpocrymy
> www.its.dn.ua

18. M.E.Doc. — Pexxum noctymy : www.me-doc.com.ua

19. WEBCON BPS — Document Management Software — Pexum mocrymy
www.webcon.com/dms

*Kypcusom 3asnaueni dxcepena, wo € 6 Haasnocmi 6 6ioniomeyi KHTEY

7. KoHTpPoJIb Ta OLIiIHIOBAHHA Pe3yJ/JIbTATIB HABYAHHS:

[lonoxeHHsT PO OLIHIOBAHHS PE3YJIbTATIB HABYAHHS CTYACHTIB 1 acMipaHTIB

Hakaz KHTEY Ne2891 Bim 16.09.2019p. (Enextponnuii pecypc. Touka

JOCTYITY:

https://knute.edu.ua/file/NzZU4MQ==/69da3a261374f213990591e6e9a812cd.p

df)

[Tin 9yac BUBYEHHS MWCIMIUIIHA BHKJIaJadyeM 3IHCHIOETbCS TOTOYHHHA Ta
MiJICYMKOBUHN KOHTPOJIb. [I0TOYHMIT KOHTPOIB Ta OIIHIOBaHHS Niepeadayae:

— TMepeBIpKYy PIBHS 3aCBOEHHS TEOPETUYHOTO Martepiany (TECTyBaHHS 3a
MaTepiajlaMt JIeKIIi1, IKUii 3A1MCHIOETbCA Ha TTOYATKY KOXKHOT HACTYITHOT
nekiii 3 Bukopucranusam 365 Office);

— 3axucT JaboparopHUX poOIT (MPOXOAWTH I Yac HACTYIHOI
n1abopaTopHOi poOOTH);

— TepeBipKa 3acBOEHHS MaTepialy, III0 BHHECEHHH Ha CaMOCTIHHE
OTIpAITFOBAHHS 111 Yac (PPOHTATBLHOTO ONMUTYBAHHS Ha JICKIIII.

8. IMouiTnka HABYAJIBHOI AUCHUIIIHU:

8.1. BiaBiiyBanHs JeKIiHHUX Ta JaA00PATOPHUX 3aHSATh: BiIBITYBaHHS
JEKIIHHUX Ta JJabOpaTOPHUX 3aHATH € 000B’SI3KOBUM. JlOMYCKalOThCS MPOMYCKH
3aHATh 3 TAaKUX MOBAXHUX MPUYWH, SK XBOpoOa (BUKIAZa4y HAJAETHCS KOIIS
JIOBIIKK BiJl MEIUYHOTO 3aKJIaay), y9acTh B OJIMIIiaji, TBOPYOMY KOHKYPCI TOIIO
3a TOMEpPeaHhOI0 JOMOBJIIEHICTIO Ta 3rO0JIOI0 BHKJIaJada 3a YMOBH JIO3BOJIY
JeKaHaTy (HAJarOThCA JMOKYMEHTHM YW IHINI MaTepiaid, SKi MiATBEPIKYIOTh
3asIBJICHY y4acTh Y MIsUIBHOCTI CTY/ICHTA).

8.2. BinnpamoBanus NPONYIIEHUX 3aHATD: BiAMpaItOBaHHS
MPOIYIICHUX 3aHATh € 00OB’SI3KOBUM HE3aJEKHO BiJ MPUYHHH IPOITYIICHOTO
3aHATTA. JlekuiiiHe 3aHATTS Mae OyTH BIANpalbOBaHE IO HACTYIHOI JIEKIli Ha
KOHCYJIbTAIlll BUKIaZgaya 3 BukopucTanHsm II3 365 Office Teams.
BinmpartoBanHsi JIEKIIIHHOTO MaTepially mependadac BUBYCHHS TMPOMYIIEHOTO
TEOPETUYHOr0 MaTepially Ta CKJIaJaHHs TECTy 3a UM Marepianom. JlabopatopHe
3aHATTS  BIANPAIbOBYETHCA MIiJ Yac KOHCYJIbTaIllli BHKIagada (po3Kiaj
KOHCYJIbTallli Ha caiTl).



http://www.its.dn.ua/
http://www.me-doc.com.ua/
http://www.webcon.com/dms
https://knute.edu.ua/file/NzU4MQ==/69da3a261374f213990591e6e9a812cd.pdf
https://knute.edu.ua/file/NzU4MQ==/69da3a261374f213990591e6e9a812cd.pdf

8.3. IIpaBujia NoBeAiHKM MiJ Yac 3aHATH: 000B’SI3KOBUM € JOTPUMAHHS
TEXHIKH O€3MeKH B KOMIT I0TepHUX Jabopatopisix. CTyJeHTH MOBUHHI NMpUIMATH
AKTUBHY y4acTb B OOTOBOPEHHI HaBYAJIbHO Marepially O03HAaMOMUBILKCH 3 HUM
HarepenoAH1 (HaBYaJIbHUN MaTepian HaJaeThes BUKIagadeM). MoOuIbHI MPUCTPOi
J03BOJIIETbCSI  BUKOPUCTOBYBATH JIMIIE T[] 4Yac OH-JallH TeCTyBaHHA Ta
MNIATOTOBKM MpPaKTUYHUX 3aBJaHb B TNPOLECI 3aHATTA. 3aaisi 3py4YHOCTI,
J03BOJIIETHCSI BUKOPUCTAHHS HOYTOYKIB Ta IHIIUX E€JIEKTPOHHUX MPUCTPOIB MiJ
yac HaBYAHHS B KOMIT IOTEPHUX ayAUTOPIsAX (32 B3aEMHOIO 3r0JI0I0 BCIX YYaCHUKIB
OCBITHBOT'O MPOLIECY)

8.4. 3a mopyumieHHs aKaJeMiYHOI J00pPO4YeCHOCTI CTyAeHTH OYyIyTh
OPUTATHEHI 10 aKaJeMIYHOi BIAMOBINAIBLHOCTI Y BIAMOBITHOCTI /IO TOJOKECHHS
Opo JOTPMMAaHHS akKaJeMIYHOi JOOpOYECHOCTI MeNaroriyHuMHU, HayKOBO-
NeAarorivHiMM, HAayKOBMMM MpaliBHUKaMH Ta 3700yBayaMu BHUIIOI OCBITH
KHTEY (Hakaz KHTEY Bixg 02.02.2018 Ne377. (Enextponnuii pecypc. Touka
JIOCTYIY:
https://knute.edu.ua/file/MTEYNDI=/f78c64a74cbbe5b4238729782d707efa.pdf )



https://knute.edu.ua/file/MTEyNDI=/f78c64a74cbbe5b4238729782d707efa.pdf
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