
Дисчипліна 6ілюно7о 6и5ору
Документоо5і7 6 чифро6ому середо6иэі



Про дисципліну
Д8сч8плVна ЭДокументоо5V7 6 ч8фро6ому середо68эVЮ спрїмо6ана на 
форму6аннї у студентV6 теорет8щн8х 7наню V практ8щн8х на68щок ор7анV7ачVWР 
6еденнї та опт8мV7ачVW електронно7о документоо5V7у 7 68кор8станнїм 
сущасн8х VнформачVйн8х техноло7VйС

У курсV ро77лїдаітюсї пр8нч8п8 ч8фро6V7ачVW документV6Р стандарт8 
електронно7о документоо5V7уР с8стем8 упра6лVннї документам8 та п8таннї 
VнформачVйноW 5е7пек8С



Мета дисципліни

Формування компетентностей у сфері створення, обробки, зберігання та передачі документів у цифровому середовищі, а також 
використання сучасних систем електронного документообігу.

Створення
Компетентності у сфері створення 
документів у цифровому середовищі

Обробка та зберігання
Навички обробки та зберігання цифрових 
документів

Передача
Використання сучасних систем 
електронного документообігу для передачі 
документів



 Завдання дисципліни

1
Основи
Ознайомлення з основами електронного документообігу

2
Нормативна база
Вивчення нормативно-правової бази цифрового документообігу

3
Принципи
Засвоєння принципів створення електронних документів

4
Системи
Опанування сучасних систем управління документами

5
Безпека
Формування навичок забезпечення інформаційної безпеки документів



~ ЗНАТИ

~ Знати
Студенти отримають фундаментальні теоретичні знання, необхідні для роботи з електронним документообігом у сучасному цифровому 
середовищі.

Ключові знання курсу

Сутність та види електронного 
документообігу

Стандарти та формати електронних 
документів

Принципи організації документообігу в 
установах

Нормативно-правове регулювання Основи інформаційної безпеки та захисту даних



Ö Уміти

Створювати та оформлювати
Створювати та оформлювати 
електронні документи

Працювати із системами
Працювати із системами електронного 
документообігу

Організовувати процеси
Організовувати процеси обробки 
документів

Застосовувати підпис
Застосовувати електронний підпис

Забезпечувати захист
Забезпечувати захист інформації



� Теми курсу
01

Поняття та еволюція документообігу

02

Цифрове середовище та його складові

03

Електронний документ: сутність і властивості

04

Стандарти та формати електронних документів

05

Системи електронного документообігу (СЕД)

01

Організація документообігу в установах

02

Електронний цифровий підпис (ЕЦП)

03

Захист інформації в цифровому середовищі

04

Нормативно-правове забезпечення документообігу

05

Перспективи розвитку цифрового документообігу


