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Відокремлено суттєві особливості навчання електронному документообігу. З’ясовано переваги 
електронного документообігу. Проведено дослідження вітчизняних систем електронного документообігу. 
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Одним з основних пріоритетів Національної стратегії розвитку освіти на 2012−2021 
рр. визначено впровадження сучасних інформаційно-комунікаційних технологій у 
навчально-виховний процес, що забезпечує доступність та ефективність освіти, підготовку 
молодого покоління до життєдіяльності в інформаційному суспільстві [1; 2; 3; 8; 9; 10; 11]. 

В різний час питання електронного документообігу висвітлювали видатні зарубіжні і 
вітчизняні науковці, а  саме: В.М.Глушков, М.Дж.Саттон, Д.Енгельбарт, І.С.Зінгер, 
М.Ф.Коротяєв, М.Я.Клепцов, А.В.Кононенко, В.Н.Кушлін. Сьогодні в Україні над задачами 
електронного документообігу активно працюють К.М.Лаврищева, О. В.Перевозчикова, 
В. І.Сабат,  Н.Т.Задорожна та ін. 

Електронний документообіг являє собою сукупність процесів створення, оброблення, 
відправлення, передавання, одержання, зберігання, використання та знищення електронних 
документів, які виконуються із застосуванням перевірки цілісності та у разі необхідності з 
підтвердженням факту одержання таких документів. Електронний документ може бути 
створений, переданий, збережений і переведений електронними засобами у візуальну форму 
(тобто його можна вивести на екрані комп'ютера в звичному вигляді, а також роздрукувати) 
[4]. 

У відповідності з законом України «Про електронні документи та електронний 
документообіг», який набрав чинності у січні 2004 р., обов'язковим реквізитом електронного 
документу є електронний цифровий підпис, який використовується для ідентифікації 
передплатника електронного документу іншими суб'єктами електронного документообігу. 
Накладення електронного підпису надає будь-якому електронному документу статус 
оригіналу та наділяє його повною юридичною силою [4]. 

До основних переваг електронного документообігу відносяться такі: 1) перехід до 
більш зручного, швидкого і економного безпаперового юридичнозначимого документообігу; 
2) удосконалення процедури підготовки, подачі/доставки, обліку та зберігання документів, їх 
аутентифікація, цілісність, конфіденційність і неспростовність; 3) криптографічний захист 
інформації (електронних документів) при передачі по відкритих каналах; 4) мінімізація 
фінансових ризиків за рахунок підвищення конфіденційності інформаційного обміну 
документами; 5) економія ресурсів за рахунок використання оперативного електронного 
архіву; 6) можливість швидкого пошуку і перегляду електронних документів, а також 
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визначення їх юридичної сили по електронному цифровому підпису; 7) значне скорочення 
процедури підписання договорів, оформлення та подання податкової та фінансової звітності; 
8) швидкий і надійний обмін електронними документами з партнерами, контрагентами 
незалежно від віддаленості адресата [6]. 

Як показали дослідження, переважна більшість вітчизняних підприємств 
автоматизують свій документообіг з використанням пакета програмного забезпечення 
корпорації Microsoft, що пояснюється зручністю в експлуатації та широкими можливостями 
подальшого розвитку. Тому актуальним є огляд характеристик систем електронного 
документообігу, що працюють на платформі Microsoft, визначення їх можливостей, 
технічних параметрів, вартості. Найцікавішими та поширеними системами електронного 
документообігу на вітчизняному ринку є такі: 

1. Система «Справа». Виробником даної системи є компанія «Електронні офісні 
системи». Система «Справа» призначена для автоматизації управлінської діяльності у 
вітчизняних міністерствах і відомствах, територіальних органах влади, на підприємствах 
різних сфер діяльності. 

2. DocsVision 2.0 «Архів-Діловодство». Виробником даної системи є компанія Digital 
Design. Система DocsVision 2.0 «Архів − Діловодство» являє собою закінчений додаток, 
призначений для створення архівів документів, автоматизації основних діловодних процедур 
і бізнес-процесів обробки документів в організації. 

3. «Кодекс: Документообіг». Компанією-виробником даної системи є ДП «Центр 
комп'ютерних розробок». Система «Кодекс: Документообіг» − це комплекс взаємозалежних 
систем діловодства, банків документів і корпоративних сервісів, що забезпечують 
автоматизоване розв'язання задач діловодства і документообігу в органах державної влади й 
інших організацій. 

4. «ГРАН-ДОК» для Microsoft Windows. Виробником даної системи є компанія 
Граніт-Центр. «Гран-Док» − система автоматизації діловодства і документообігу в 
державних і муніципальних структурах управління. 

5. LanDocs. Виробником даної системи є компанія Ланіт. Система LanDocs 
призначена для комплексної автоматизації процесів діловодства і ведення архіву 
електронних документів. 

6. Lotus Notes. Виробником даної системи є компанія Lotus. Система Lotus Notes 
забезпечує розроблення і розміщення прикладних програм групового забезпечення, дозволяє 
користувачам одержувати, відслідковувати, спільно використовувати і створювати 
інформацію для обробки документів. 

7. OPTiMA-WorkFlow. Виробником даної системи є компанія ОРТіМА. Система 
OPTiMA-WorkFlow призначена для керування процесами створення, обробки, тиражування і 
збереження документів, а також для автоматизації основних процедур сучасного діловодства 
й організації документообігу. 

8. Documentum 4і. Виробником даної системи є компанія Documentum (Дистриб'ютор 
- компанія Документум Сервісіз). Система керування документами серії Documentum 4i 
дозволяє вирішувати широкий спектр задач автоматизації документообігу на підприємстві, 
пов'язаних з діяльністю різних підрозділів, а також автоматизувати типові бізнес-процеси [7]. 

9. У судовій системі України використовується автоматизована система керування 
документообігом «Діловодство». 

У процесі підготовки майбутніх педагогів професійного навчання спеціальності «015 
Професійна освіта. Документознавство» важливе місце займає дисципліна «Електронний 
документообіг», яка вивчається у 5 семестрі обсягом 6 кредитів ЄКТС 180 годин. 
Професійне ведення діловодства й організація документообігу є важливою складовою 
управлінської діяльності будь-якої установи, підприємства, організації. Зміст дисципліни 
«Електронний документообіг» передбачає формування у педагогів професійного навчання 
професіоналізму в управлінні й організації сучасних служб діловодства згідно з чинним 
законодавством. 
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Мета навчальної дисципліни «Електронний документообіг» полягає в ознайомленні 
студентів з основними способами автоматизації електронного документообігу та діловодства 
на підприємстві, формуванні уявлення про загальні проблеми створення, обробки, 
збереження та передавання електронних документів, документаційно-інформаційне 
середовище їх існування, обіг електронних документів у суспільстві, критерії ефективності 
систем електронного документообігу. 

Основними завданнями даної навчальної дисципліни є набуття теоретичних знань 
щодо принципових засад розвитку сучасного документознавства та практичних навичок 
оволодіння технологіями  електронного документообігу, застосування на практиці основних 
принципів автоматизації електронного документообігу та діловодства. 

У результаті вивчення дисципліни  «Електронний документообіг» студенти: 1) 
оволодіють знаннями про документообіг, життєвий цикл електронного документа, 
інформаційно-технологічні та організаційні аспекти запровадження електронного 
документообігу на підприємствах, ознайомляться з нормативно-правовою базою України 
щодо електронного документообігу, технологією електронного цифрового підпису; 2) 
опанують практичні навички створення електронного документу з використанням цифрового 
підпису, розсилання, накладання резолюцій та призначення виконавців, пошуку та 
шифрування електронного документу, контролю його виконання та відстеження руху 
електронного документу. 

Бурхливий розвиток науково-технічної революції зумовлює постійне вдосконалення 
змісту і методики викладання дисципліни «Електронний документообіг» для підготовки 
молодого покоління до життєдіяльності в інформаційному суспільстві. 
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