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ВСТУП 

Метою дисципліни є ознайомлення студентів із сучасними електронними 

сервісами та системами документообігу в бізнес-середовищі, а також розвиток 

навичок їх використання для підвищення ефективності управління та оптимізації 

бізнес-процесів. 

Цілі курсу: надання студентам знань про ключові терміни та концепції, 

пов’язані з електронними сервісами та документообігом; вивчення сучасних 

технологій, які використовуються в електронних сервісах та для ефективного 

документообігу; розгляд впливу використання електронних сервісів та 

документообігу на ефективність бізнес-процесів та стратегічне управління; 

навчити студентів використовувати електронні інструменти для обробки та обміну 

документами в бізнес-середовищі; надання навичок у створенні та оптимізації 

бізнес-процесів за допомогою електронних сервісів; вивчення стратегій та методів 

забезпечення кібербезпеки та конфіденційності при використанні електронних 

сервісів та документообігу; розробка навичок аналізу та взаємодії з клієнтами через 

електронні сервіси для покращення якості обслуговування; розгляд варіантів та 

методів інтеграції електронних сервісів у різні сектори та функціональні області 

бізнесу; вивчення соціально-економічних аспектів використання електронних 

сервісів та їх вплив на сучасне суспільство; надання студентам можливості набути 

практичних навичок у роботі з електронними сервісами та документами через 

використання реальних кейсів та завдань. 

Після завершення курсу студент буде: 

знати: – основні терміни та концепції електронних сервісів; – різні технології 

електронного документообігу використовувані для створення, обміну та зберігання 

електронних документів;– ефективність електронних сервісів;– стратегії та методи 

забезпечення кібербезпеки та конфіденційності в електронному документообігу;– 

інтеграцію електронних сервісів у бізнес;– вплив електронних сервісів та 

документообігу на бізнес-процеси та стратегічне управління;– практичні навички в 

роботі з електронними інструментами;– соціально-економічний вимір 

використання електронних сервісів в сучасному суспільстві;– аналіз взаємодії з 

клієнтами;– стратегії забезпечення безпеки та управління ризиками. 

вміти: – працювати з різними електронними інструментами та платформами 

для обробки та обміну документами;– створювати, редагувати та обробляти 

електронні документи, зокрема використовуючи текстові редактори, електронні 

таблиці, та інші інструменти;– інтегрувати різноманітні електронні сервіси у різні 

аспекти бізнес-процесів для покращення їхньої ефективності;– керувати 

електронним документообігом, включаючи передачу, зберігання та пошук 

документів;– аналізувати та взаємодії з клієнтами через електронні канали для 

покращення якості обслуговування;– застосовувати стратегії та методи 

забезпечення кібербезпеки для захисту конфіденційної інформації та уникнення 

кіберзагроз;– аналізувати та оцінювати вплив використання електронних 

технологій на стратегічне управління та оптимізацію бізнес-процесів;– 
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враховувати соціально-економічні аспекти використання електронних сервісів у 

сучасному суспільстві. 

Лабораторні роботи з предмету «Електронні сервіси і документообіг в бізнесі» 

спрямовані на спрямовані на формування у студентів практичних навичок 

використання сучасних інформаційно-комунікаційних технологій у сфері 

електронного бізнесу, документообігу та публічного управління.  

Завдання мають на меті закріплення теоретичних знань, отриманих під час 

лекційних занять, розвиток умінь аналізувати, створювати й застосовувати 

електронні сервіси у професійній діяльності, а також оволодіння практичними 

інструментами роботи з цифровими системами обробки, передавання та захисту 

інформації. 

Під час виконання лабораторних робіт студенти набудуть досвіду у вирішенні 

практичних задач, пов’язаних із використанням державних та комерційних 

електронних сервісів, організацією електронного документообігу на 

підприємствах, роботою з електронним підписом, цифровими печатками, онлайн-

платформами електронної комерції, а також засобами кіберзахисту бізнес-процесів. 

Завдання лабораторних робіт дозволять студентам закріпити теоретичні 

знання, отримані під час лекційних занять, та підготувати їх до професійної 

діяльності у сфері цифрового підприємництва, електронного управління, 

бухгалтерського та фінансового обліку, електронного документообігу, 

інформаційної безпеки й аналітичної діяльності. 

У результаті виконання лабораторних робіт студенти повинні: 

- розуміти принципи побудови та функціонування систем електронного 

документообігу та сервісів; 

- вміти застосовувати електронні підписи та цифрові печатки у бізнес-

практиці; 

- користуватися державними та фінансовими електронними сервісами; 

- працювати з електронними комерційними платформами; 

- забезпечувати інформаційну безпеку документів і даних. 

Теми лабораторних занять: 
№ 

з/п 

Назва теми Кількість 

годин 

Модуль № 1 Формування та розвиток електронного середовища господарської діяльності. 

1 Тема 1. Становлення і розвиток електронних сервісів у господарській діяльності.  2 

2 Тема 2. Електронний документообіг: термінологія і основні поняття. 2 

3 Тема 3. Електронний підпис та персоналізовані електронні документи. 2 

4 Теми 4. Фінансово-банківські електронні сервіси.  2 

 Разом 8 

Модуль № 2 Інформаційно-фіскальні, комерційні та безпекові аспекти електронного бізнесу. 

5 Тема 5. Фіскально-облікові електронні сервіси.  2 

6 Тема 6. Електронні сервіси місцевого самоврядування.  2 



6  

  

7 Тема 7. Електронна комерція як складова електронного бізнесу. 

 
2 

8 Тема 8. Кібербезпека електронного документообігу.  2 

 Разом 8 

Усього для однієї групи 16 
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Лабораторна робота 1. 

Тема: Становлення і розвиток електронних сервісів у господарській 

діяльності. 

Мета роботи: Закріпити теоретичні знання щодо електронних сервісів у 

господарській діяльності, ознайомитися з єдиними державними реєстрами, веб-

порталом відкритих даних та принципом «єдиного вікна», а також отримати 

практичні навички роботи з відповідними сервісами. 

Завдання для виконання: 

1. Поняття та зміст електронних сервісів. Етапи запровадження 

електронних сервісів. 

1. Використовуючи відкриті джерела (офіційні сайти державних установ, 

наукові статті), складіть короткий огляд (до 1 сторінки) про електронні сервіси та 

етапи їх впровадження в господарську діяльність. 

2. Наведіть три приклади електронних сервісів, що використовуються в 

Україні для підприємців, та коротко охарактеризуйте їхні функціональні 

можливості. 

2. Поняття та зміст електронної послуги в господарській діяльності. 

1. Відкрийте один із популярних електронних сервісів для підприємців 

(наприклад, «Дія», «Є-Малятко», «Кабінет платника податків»). 

2. Опишіть, які електронні послуги доступні через цей сервіс. 

3. Використовуючи тестовий доступ або демонстраційний режим (якщо є), 

спробуйте заповнити заявку або переглянути інтерфейс для подачі документів. 

3. Правове регулювання єдиних державних реєстрів, державних реєстрів 

і реєстрів. 

1. Ознайомтеся з нормативно-правовими актами, що регулюють діяльність 

державних реєстрів в Україні. 

2. Знайдіть офіційний сайт Міністерства юстиції України та визначте, які 

реєстри доступні для громадян та бізнесу. 

3. Перевірте, чи є можливість отримання відкритих даних з цих реєстрів 

(наприклад, через API або веб-інтерфейс). 

4. Єдиний державний веб-портал відкритих даних. 

1. Перейдіть на веб-портал відкритих даних України (https://data.gov.ua/). 

2. Знайдіть та завантажте набір даних, пов’язаний з підприємницькою 

діяльністю (наприклад, реєстр юридичних осіб або перелік ліцензій). 

3. Використовуючи табличний редактор (Google Sheets, Excel) або 

програмне середовище (Python, R), виконайте базовий аналіз даних (наприклад, 

підрахуйте кількість записів, визначте найбільш поширені категорії). 

5. Правове регулювання реалізації принципу єдиного вікна («one-stop-

shop»). 

1. Ознайомтеся з законодавчими актами щодо впровадження принципу 

«єдиного вікна» в Україні. 

https://data.gov.ua/
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2. Відвідайте офіційний сайт сервісу «єдиного вікна» (наприклад, портал 

«Дія» або митні сервіси). 

3. Опишіть процес отримання однієї з адміністративних послуг через 

систему «єдиного вікна». 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Теоретичний огляд (короткі висновки за кожним завданням). 

- Скриншоти використаних електронних сервісів. 

- Таблиця або графік (якщо було виконано аналіз даних). 

- Висновки щодо використання електронних сервісів у господарській 

діяльності. 

Очікуваний результат: Студенти мають ознайомитися з електронними 

сервісами, розібратися в їх правовому регулюванні та виконати базову роботу з 

відкритими даними. 
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Лабораторна робота 2. 

Тема: Електронний документообіг: термінологія і основні поняття. 

Мета роботи: Навчитися створювати, зберігати, підписувати, архівувати та 

керувати електронними документами відповідно до сучасних стандартів і 

законодавчих норм України. 

Завдання для виконання: 

1. Створення електронного документа як носія інформації. 

1. Відкрийте текстовий редактор Microsoft Word, Google Docs або 

LibreOffice Writer. 

2. Створіть документ, у якому опишіть переваги електронного 

документообігу (не менше 5 пунктів). 

3. Збережіть файл у таких форматах: 

- DOCX (редагований текст) 

- PDF (нередагований формат) 

- TXT (чистий текст без форматування) 

2. Перевірка законодавчих норм електронного документообігу в Україні. 

1. Відкрийте веб-браузер та перейдіть на офіційний сайт Верховної Ради 

України (https://zakon.rada.gov.ua/). 

2. Знайдіть та відкрийте текст Закону України «Про електронні документи 

та електронний документообіг» (№ 851-IV). 

3. Скопіюйте визначення електронного документа з цього закону та вставте 

його у створений раніше текстовий документ. 

4. Виділіть скопійований текст жирним шрифтом та підкресліть його. 

5. Збережіть документ у форматі PDF. 

3. Робота з форматами файлів електронного документа. 

1. Виконайте пошук в Інтернеті інформації про формати файлів для 

електронних документів. 

2. Створіть у Excel або Google Sheets таблицю з такими колонками: 

- Назва формату (наприклад, PDF, DOCX, XML, P7S) 

- Опис (коротке пояснення, що це за формат) 

- Сфера використання (де найчастіше застосовується) 

3. Заповніть таблицю щонайменше чотирма різними форматами. 

4. Збережіть таблицю у форматі XLSX (або ODS) та CSV. 

4. Управління електронними документами. 

1. Відкрийте будь-яку безкоштовну систему електронного документообігу, 

наприклад: 

- Вчасно (https://vchasno.ua) 

- Paperless (https://paperless.com.ua) 

- Сота (https://sota-buh.com.ua) 

2. Зареєструйте тестовий акаунт (за потреби) або перегляньте демоверсію 

сервісу. 

https://vchasno.ua/
https://paperless.com.ua/
https://sota-buh.com.ua/
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3. Завантажте створений раніше PDF-документ у систему та спробуйте 

підписати його КЕП (кваліфікованим електронним підписом) через сервіс 

Дія.Підпис або інші доступні методи. 

4. Якщо підписати документ неможливо, зробіть скріншот інтерфейсу 

сервісу та вставте його у Word-документ із коротким описом функціоналу системи. 

5. Збережіть фінальний документ у форматі PDF. 

5. Архівація електронних документів. 

1. Створіть папку «Документообіг_Лаб2» на вашому комп’ютері. 

2. Скопіюйте у цю папку всі створені вами файли (DOCX, PDF, TXT, XLSX, 

CSV). 

3. Архівуйте папку у формат ZIP або RAR (за допомогою WinRAR, 7-Zip або 

стандартних засобів ОС). 

4. Визначте, який розмір має архів та порівняйте його з розміром вихідних 

файлів. 

5. Додайте до архіву пароль (опціонально). 

6. Збережіть скріншот налаштувань архівації у файл 

«Архівація_налаштування.png». 

6. Налаштування доступу до документів у Google Drive або OneDrive. 

1. Google Drive: 

- Перейдіть на drive.google.com (або відкрийте OneDrive). 

- Створіть нову папку «Електронні документи». 

- Завантажте в неї створені файли (PDF, DOCX, ZIP). 

- Натисніть «Поділитися», додайте доступ для перегляду або редагування. 

- Вставте скопійоване посилання у новий текстовий файл 

«Доступ_до_документів.txt» та збережіть його. 

2. OneDrive: 

- Відкрийте onedrive.live.com. 

- Повторіть ті ж самі дії, що й у Google Drive. 

3. Збережіть скріншоти процесу встановлення доступу у файли 

«GoogleDrive_доступ.png» та «OneDrive_доступ.png». 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Теоретичний огляд (короткі висновки за кожним завданням 1 - 6). 

- Скриншоти використаних завдань (ілюстрації створення документів, таблиці, 

архівації, роботи з сервісами та хмарними сховищами). 

- Таблиця форматів електронних документів – (PDF, DOCX, XML, P7S): назва, 

опис, сфера застосування. 

- Висновки щодо узагальнення результатів роботи, значення електронного 

документообігу для бізнесу та управління. 

https://drive.google.com/
https://onedrive.live.com/


11  

  

Очікуваний результат: Після виконання лабораторної роботи студенти 

навчаться: - Створювати електронні документи та зберігати їх у різних форматах. - 

Застосовувати законодавчі норми до роботи з електронними документами. - 
Використовувати сервіси електронного документообігу для завантаження та 

підписання файлів. - Архівувати документи та захищати їх паролем. - 
Використовувати хмарні сервіси Google Drive та OneDrive для збереження й 

спільного доступу до документів. 
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Лабораторна робота 3. 

Тема: Електронний підпис та персоналізовані електронні документи. 

Мета роботи: 

1. Ознайомити студентів із поняттям електронного підпису (ЕП) та 

персоналізованих електронних документів. 

2. Навчити створювати особистий електронний підпис без спеціальних 

програм. 

3. Розглянути можливості використання електронного підпису для взаємодії 

з державними сервісами, зокрема через портал «Дія». 

4. Дослідити реєстрацію підприємства через електронні сервіси та 

отримання інформації про бізнес через відкриті джерела. 

5. Продемонструвати застосування цифрової електронної печатки. 

Завдання для виконання: 

1. Створення особистого електронного підпису (графічного). 

1. Перейдіть на сайт для створення підписів, наприклад:  

- Draw Signature Online 

- Canva – використання інструменту малювання 

2. Намалюйте власний підпис за допомогою мишки або сенсорного екрана. 

3. Завантажте зображення у форматі PNG або JPG. 

4. Напишіть невеликий документ (наприклад, заяву або угоду). Вставте 

підпис у текстовий документ (наприклад, Google Docs або Word). 

2. Робота з електронними документами в «Дії». 

1. Авторизуйтеся на порталі «Дія». 

2. Перегляньте доступні персональні документи (паспорт, ІПН, водійське 

посвідчення). 

3. Спробуйте згенерувати QR-код для підтвердження будь-якого документа. 

3. Реєстрація ФОП через електронні сервіси. 

1. Перейдіть на портал «Дія» → Послуги → Підприємництво → Реєстрація 

ФОП. 

2. Ознайомтеся з етапами реєстрації. 

3. Заповніть форму (без подання заявки). 

4. Пошук інформації про суб’єктів господарювання. 

1. Відкрийте ЄДР. 

2. Введіть назву будь-якої компанії та знайдіть інформацію про неї. 

3. Використайте OpenDataBot (https://opendatabot.ua/) або Clarity Project для 

перевірки бізнесу. 

5. Додавання цифрової електронної печатки. 

1. Використайте онлайн-генератор печатки (наприклад, MockoFun, або 

Stamp Maker). 

2. Введіть назву компанії (можна вигадану). 

3. Створіть цифрову печатку для бізнесу. Виберіть стиль печатки та 

завантажте готовий варіант. 

https://www.drawsignature.com/
https://www.canva.com/
https://diia.gov.ua/
https://opendatabot.ua/
https://www.mockofun.com/
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4. Вставте її у документ Word або PDF. 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Теоретичний огляд (короткі висновки щодо понять електронного підпису, 

персоналізованих документів, цифрової печатки та реєстрації бізнесу через 

електронні сервіси). 

- Скриншоти використаних електронних сервісів («Дія», OpenDataBot, 

Clarity Project, онлайн-генератор підпису або печатки). 

- Фрагмент документа (Word або PDF) із власним електронним підписом та 

цифровою печаткою. 

- Короткий опис етапів створення електронного підпису та роботи з 

документами у сервісах. 

- Висновки щодо значення електронного підпису, його переваг для бізнесу 

та взаємодії з державними установами. 

Очікуваний результат: Студенти повинні ознайомитися з поняттям 

електронного підпису та персоналізованих електронних документів; навчитися 

створювати власний електронний підпис та застосовувати його у документах; 

Засвоїти основи роботи з електронними документами на порталі «Дія»; Розібратися 

з процедурою реєстрації ФОП онлайн та перевірки бізнесу через відкриті реєстри; 

Навчитися створювати цифрову електронну печатку та розуміти її призначення у 

господарській діяльності. 
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Лабораторна робота 4. 

Тема: Фінансово-банківські електронні сервіси. 

Мета роботи: Ознайомлення студентів із сучасними фінансово-банківськими 

електронними сервісами, їхніми можливостями та використанням у бізнесі й 

особистих фінансах. Практичне дослідження роботи Інтернет-банкінгу, платіжних 

систем, криптовалютних платформ та державних електронних сервісів, що 

використовуються у фінансових операціях. 

Завдання для виконання: 

1. Дослідження можливостей Інтернет-банкінгу. 

1. Відкрити веб-сайт одного з українських банків, що підтримують Інтернет-

банкінг (Приват24, Монобанк, Ощад24 тощо). 

2. Ознайомитися з переліком фінансових операцій, які можна виконати 

через онлайн-банкінг. 

3. Дослідити процес здійснення платежів, переказів, відкриття депозитів. 

4. Виконати аналіз основних функцій та оформити короткий звіт про 

можливості Інтернет-банкінгу. 

2. Дослідження платіжних сервісів для бізнесу. 

1. Ознайомитися з роботою платіжних сервісів LiqPay або WayForPay. 

2. Проаналізувати, які можливості вони надають підприємцям (прийом 

платежів, виставлення рахунків, автоматизація фінансових операцій). 

3. Зробити таблицю порівняння: комісії, способи підключення, доступні 

послуги. 

3. Аналіз криптовалютних сервісів. 

1. Відвідати сайт Binance або Kuna, ознайомитися з доступними 

інструментами для купівлі та продажу криптовалют. 

2. Переглянути курс Bitcoin, Ethereum, інших популярних криптовалют. 

3. Скласти прогноз на основі графіку змін курсу за останній місяць. 

4. Пошук інформації про компанії через відкриті фінансові реєстри. 

1. Перейти на сайт Єдиного державного реєстру (https://usr.minjust.gov.ua/) 

або аналітичної платформи YouControl. 

2. Виконати пошук компанії за назвою або кодом ЄДРПОУ. 

3. Ознайомитися з основними фінансовими показниками підприємства 

(статус, наявність податкової заборгованості, фінансові звіти). 

4. Оформити короткий висновок щодо можливості співпраці з цією 

компанією. 

5. Ознайомлення з Prozorro та участь у тендерах. 

1. Відвідати портал Prozorro (https://prozorro.gov.ua/) та дослідити наявні 

тендерні пропозиції. 

2. Вибрати конкретний тендер та проаналізувати умови участі. 

3. Підготувати список документів, необхідних для подання тендерної 

пропозиції. 

https://usr.minjust.gov.ua/
https://prozorro.gov.ua/
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Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Теоретичний огляд (короткі висновки щодо фінансово-банківських 

електронних сервісів, Інтернет-банкінгу, платіжних систем і криптовалют). 

- Скриншоти досліджених сервісів (Інтернет-банкінг, платіжні системи, 

криптоплатформи, Prozorro, YouControl). 

- Таблиця порівняння функцій платіжних сервісів (LiqPay, WayForPay 

тощо). 

- Графік або таблиця динаміки курсу криптовалют за обраний період. 

- Короткий опис результатів пошуку інформації про компанії через 

відкриті реєстри. 

- Висновки щодо значення фінансово-банківських електронних сервісів у 

сучасному бізнес-середовищі та їх переваг для підприємців. 

Очікувані результати: 

Після виконання лабораторної роботи студенти повинні: 

- Ознайомитися з основними видами фінансово-банківських електронних 

сервісів в Україні. 

- Зрозуміти принципи роботи систем Інтернет-банкінгу та їх інтеграцію в 

бізнес-процеси. 

- Навчитися аналізувати можливості платіжних сервісів (LiqPay, 

WayForPay) для підприємців. 

- Отримати базові знання про криптовалютні сервіси та оцінку динаміки 

курсів цифрових активів. 

- Засвоїти навички пошуку фінансової інформації про компанії через 

відкриті джерела (YouControl, ЄДР). 

- Ознайомитися з процедурою участі у державних тендерах через Prozorro. 
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Лабораторна робота 5. 

Тема :Фіскально-облікові електронні сервіси. 

Мета роботи: Ознайомити студентів із основами функціонування фіскальних 

електронних сервісів, зокрема особистих кабінетів платників податків, облікових 

інформаційних ресурсів та інструментів автоматизації бухгалтерського обліку. 

Завдання для виконання: 

1. Ознайомлення з особистими кабінетами фіскальних сервісів. 

1. Перейдіть на сайт https://cabinet.tax.gov.ua. 

2. Ознайомтеся зі структурою кабінету: меню, розділи, послуги. 

3. Знайдіть: 

- Розділ подання звітності 

- Перевірку стану розрахунків з бюджетом 

- Повідомлення про перевірки 

4. У Google Docs/Word опишіть, які сервіси доступні користувачу і як вони 

спрощують роботу бухгалтера. 

Якщо доступ до повного кабінету неможливий — використати демо-огляд з 

сайту ДПС або скріншоти з відкритих джерел. 

2. Робота з відкритими електронними сервісами ДПС. 

1. Перейдіть на сайт: https://tax.gov.ua/elektronna-zvitnist/. 

2. Виберіть будь-який із загальнодоступних сервісів: 

- Електронний кабінет 

- Єдиний рахунок 

- Реєстр платників ПДВ 

3. У Word або Google Docs зробіть скріншот інтерфейсу і коротко поясніть, 

як можна використати сервіс на практиці. 

3. Моделювання бухгалтерського процесу в системі BAS. 

1. Відкрийте програму BAS (якщо встановлена у лабораторії). 

2. Створіть спрощену структуру підприємства: умовна назва, ЄДРПОУ, 

ІПН. 

3. Сформуйте приклад: 

- Нарахування заробітної плати 

- Формування податкової накладної 

- Підготовка спрощеного фінансового звіту 

4. Якщо доступу до BAS немає — скласти умовний звіт у таблиці Excel 

(імітація): 

Назва операції Сума (грн) Податок (%) Податок (грн) Коментар 

Нарахування ЗП 10 000 18 1 800 ПДФО 

ЄСВ 10 000 22 2 200 Єдиний соц. внесок 

4. Аналіз автоматизації. 

1. Опишіть у 3-5 реченнях, як автоматизовані системи бухгалтерії 

спрощують: 

- Облік операцій 

https://cabinet.tax.gov.ua/
https://tax.gov.ua/elektronna-zvitnist/
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- Складання звітності 

- Перевірку правильності розрахунків 

- Взаємодію з фіскальними органами 

5. Порівняння ручного та автоматизованого обліку. 

1. Заповніть таблицю: 

Критерій Ручний облік Автоматизований (BAS тощо) 

Швидкість обробки даних   

Ризик помилок   

Витрати часу   

Можливість інтеграції   

Масштабованість процесу   

2. У висновку напишіть, що вибрав би бухгалтер у сучасному підприємстві 

— ручний чи автоматизований облік, і чому. 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Теоретичний огляд (короткі висновки за кожним завданням). 

- Скриншоти використаних фіскальних електронних сервісів (кабінет 

платника податків, сервіси ДПС, BAS або Excel). 

- Таблиця або модель бухгалтерських операцій (нарахування заробітної 

плати, податки тощо). 

- Порівняльна таблиця ручного та автоматизованого обліку. 

- Висновки щодо переваг автоматизованих систем обліку та ролі 

фіскальних електронних сервісів у сучасному бізнесі. 

Очікуваний результат: Студенти мають ознайомитися з фіскальними 

електронними сервісами України, навчитися орієнтуватися в особистому кабінеті 

платника податків, працювати з відкритими ресурсами ДПС та моделювати базові 

бухгалтерські процеси в системі BAS або Excel. Очікується, що здобувачі освіти 

зможуть порівняти ручний і автоматизований облік, оцінити ефективність 

цифровізації бухгалтерських процесів і зробити висновок щодо доцільності 

впровадження автоматизованих фінансово-облікових систем у підприємницьку 

діяльність. 
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Лабораторна робота 6. 

Тема: Електронні сервіси місцевого самоврядування. 

Мета роботи: Ознайомлення студентів із електронними сервісами місцевого 

самоврядування, вивчення можливостей подання петицій, звернень та отримання 

дозвільних документів онлайн. Формування практичних навичок користування 

цими сервісами без необхідності встановлення додаткового програмного 

забезпечення. 

Завдання для виконання: 

1. Ознайомлення із сервісами електронних петицій: 

1. Перейти на сайт Єдиний портал електронних петицій. 

2. Обрати своє місто або громаду зі списку. 

3. Переглянути перелік активних та архівних петицій. 

4. Вибрати одну петицію: 

- Визначити її мету. 

- Скільки підписів потрібно для розгляду. 

- Скільки підписів уже зібрано. 

5. Підготувати короткий висновок: чи важлива ця проблема для громади і 

чому. 

2. Спроба створення чернетки власної електронної петиції: 

1. Придумати тему петиції, актуальну для місцевої громади (наприклад, 

ремонт парку, облаштування велодоріжок). 

2. Сформулювати текст звернення: короткий опис проблеми і 

запропоноване рішення. 

3. Оцінити, яка кількість підписів теоретично потрібна для її розгляду 

(залежить від чисельності громади). 

(Надсилати справжню петицію не обов'язково — створити проєкт у 

документі.) 

3. Дослідження системи електронних звернень на сайті місцевої ради: 

1. Відкрити офіційний сайт міської або обласної ради вашого регіону. 

2. Знайти розділ "Звернення громадян" або "Подати електронне звернення". 

3. Перевірити, які саме звернення можна подати через сайт (заяви, скарги, 

пропозиції). 

4. Записати інформацію: 

- Які дані потрібно вказати (ПІБ, адреса, телефон)? 

- Які файли дозволено додавати? 

- Як відслідковується статус звернення? 

4. Створення прикладу електронного звернення: 

1. Підготувати текст звернення на актуальну тему (наприклад, проблема з 

освітленням вулиці, необхідність ремонту дороги). 

2. У зверненні вказати: 

- Кому адресовано звернення (назва ради або органу). 

- Суть проблеми. 

https://e-dem.ua/
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- Запропоноване рішення. 

3. Оформити звернення у вигляді текстового документа (без відправки на 

сайт). 

5. Пошук та опис електронної адміністративної послуги: 

1. Перейти на портал Дія або Єдиний державний портал адміністративних 

послуг. 

2. Обрати будь-яку адміністративну послугу (наприклад, реєстрація місця 

проживання, отримання довідки про несудимість, дозвіл на будівельні роботи). 

3. Виписати: 

- Назву послуги. 

- Хто її надає. 

- Які документи необхідно подати. 

- Термін розгляду заявки. 

- Вартість (якщо передбачено оплату). 

6. Порівняння традиційного і електронного способу отримання послуги: 

1. Обрати будь-яку послугу (наприклад, витяг про місце проживання). 

2. Порівняти: 

- Як отримати її традиційно (через ЦНАП)? 

- Як отримати онлайн через «Дію»? 

3. Вказати переваги та недоліки кожного способу. 

7. Аналіз роботи місцевих ЦНАПів через їхні сайти: 

1. Знайти сайт місцевого ЦНАП (Центр надання адміністративних послуг). 

2. Дослідити: 

- Які послуги надаються онлайн. 

- Як записатися на прийом через Інтернет. 

- Чи можна отримати консультацію або подати документи без фізичного 

відвідування центру. 

3. Скласти короткий огляд сайту ЦНАП (зручність, доступність, кількість 

доступних електронних сервісів). 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Короткий теоретичний огляд (основні поняття: електронні петиції, 

звернення, адміністративні послуги, роль ЦНАПів). 

- Скриншоти використаних електронних сервісів (портал електронних 

петицій, сайт місцевої ради, портал «Дія», сайт ЦНАП). 

- Приклад створеної петиції або звернення у текстовому вигляді. 

- Таблиця або порівняльна характеристика традиційного та електронного 

способів отримання адміністративної послуги. 

- Висновки щодо ефективності використання електронних сервісів 

місцевого самоврядування для громадян та бізнесу. 

https://diia.gov.ua/
https://my.gov.ua/
https://my.gov.ua/
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Очікуваний результат: Студенти повинні ознайомитися з основними 

електронними сервісами місцевого самоврядування України, навчитися 

користуватися порталами електронних петицій, звернень і адміністративних 

послуг, а також зрозуміти механізм їхньої роботи. Очікується, що здобувачі освіти 

зможуть: 

- самостійно створити проєкт електронної петиції чи звернення; 

- орієнтуватися в онлайн-послугах місцевих рад і ЦНАПів; 

- оцінити переваги електронної взаємодії між громадянами та органами 

влади; 

- зробити висновки щодо підвищення прозорості, ефективності та 

доступності місцевого самоврядування завдяки цифровим технологіям. 
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Лабораторна робота 7. 

Тема: Електронна комерція як складова електронного бізнесу. 

Мета заняття: Ознайомити студентів із основами електронної комерції, її 

видами, перевагами порівняно з традиційною торгівлею, а також із системами 

електронних закупівель в Україні. 

Завдання для виконання: 

1. Визначення складових електронного бізнесу: 

1. Відкрийте Google Docs або Word. 

2. Створіть документ з назвою: «Складові електронного бізнесу». 

3. Запишіть 5 складових електронного бізнесу, приклади кожної з них 

(наприклад: «електронна реклама — таргетована реклама у Facebook»). 

4. Виділіть саме електронну комерцію як одну з основних складових. 

2. Порівняльний аналіз електронної та традиційної комерції: 

1. У вигляді таблиці у Google Docs/Word зробіть порівняння за критеріями: 

Критерій Традиційна комерція Електронна комерція 

Місце торгівлі   

Час доступу   

Асортимент товарів   

Витрати   

Спосіб оплати   

2. Заповніть таблицю самостійно, спираючись на власний досвід або пошук 

у Google. 

3. Аналіз моделей електронної комерції: 

1. Знайдіть в Інтернеті приклади сайтів для кожної з моделей: 

- B2B (наприклад, Prom.ua — оптова торгівля) 

- B2C (Rozetka.ua, Allo.ua — роздріб) 

- C2C (OLX.ua — оголошення між людьми) 

- C2B (біржі фрилансу: Freelancehunt, Kabanchik.ua) 

2. Зробіть таблицю з описом: 

Модель Сайт Що продається/купується Хто продавець Хто покупець 

     

     

4. Дослідження публічних електронних закупівель: 

1. Перейдіть на сайт https://prozorro.gov.ua. 

2. У полі пошуку введіть будь-яку товарну категорію (наприклад, 

«канцелярські товари»). 

3. Виберіть один тендер і запишіть: 

- Назву закупівлі 

- Замовника 

- Очікувану вартість 

- Дедлайн подання пропозицій 

https://prozorro.gov.ua/
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4. Сформуйте короткий опис: Яка роль електронної комерції в державних 

закупівлях? 

5. Складання схеми взаємодії у процесі е-комерції: 

1. Намалюйте схему (можна від руки і зробити фото, або створити в Google 

Docs/Draw): 

- Продавець → Каталог товарів → Кошик → Замовлення → Оплата → 

Доставка 

2. Додайте ролі: покупець, платіжна система, служба доставки. 

6. Власний приклад електронної комерції: 

1. Уявіть, що ви створюєте інтернет-магазин. 

2. У Google Docs опишіть: 

- Що продаватимете? 

- Яка буде модель е-комерції? 

- Як прийматимете оплату? 

- Як організуєте доставку? 

3. Додайте скриншоти сайтів, де плануєте продавати (наприклад, Instagram, 

Etsy, Prom.ua). 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Короткий теоретичний огляд (поняття електронного бізнесу, електронної 

комерції, основні моделі B2B, B2C, C2C, C2B). 

- Список або таблиця складових електронного бізнесу з прикладами. 

- Порівняльна таблиця традиційної та електронної комерції. 

- Таблиця моделей електронної комерції з прикладами українських сайтів. 

- Інформація про досліджений тендер на порталі Prozorro (з основними 

параметрами). 

- Схема взаємодії учасників процесу електронної комерції. 

- Опис власного прикладу інтернет-магазину (модель, оплата, доставка) зі 

скриншотами. 

- Висновки щодо ролі електронної комерції у розвитку сучасного бізнесу. 

Очікуваний результат: Студенти повинні засвоїти поняття та принципи 

функціонування електронної комерції як складової електронного бізнесу. 

Очікується, що здобувачі освіти зможуть: 

- визначати основні моделі електронної комерції (B2B, B2C, C2C, C2B) та 

приклади їх реалізації в Україні; 

- розуміти переваги електронної комерції порівняно з традиційною 

торгівлею; 

- орієнтуватися у роботі електронних платформ публічних закупівель 

(Prozorro); 

- створювати схеми взаємодії учасників е-комерції; 

- застосовувати отримані знання для розробки власного прикладу 

електронного бізнесу.  
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Лабораторна робота 8. 

Тема: Кібербезпека електронного документообігу. 

(виконання на комп’ютері без встановлення спеціальних програм — лише 

веббраузер та текстовий редактор) 

Мета заняття: Ознайомити студентів із основами кіберзахисту в сфері 

електронного документообігу та надати практичні навички аналізу загроз, 

виявлення вразливостей і формування заходів безпеки для захисту конфіденційної 

інформації. 

Завдання для виконання: 

1. Аналіз комерційної таємниці у підприємстві: 

1. Відкрийте текстовий редактор (Word або Google Docs). 

2. Складіть перелік 5 видів інформації, які на ваш погляд можуть бути 

комерційною таємницею у підприємстві. 

3. Для кожного пункту вкажіть: 

- Чому ця інформація є конфіденційною? 

- Яку шкоду може завдати її витік? 

2. Визначення кіберзагроз для електронного документообігу: 

1. Перейдіть на сайт https://cyberpolice.gov.ua. 

2. Ознайомтесь із матеріалами в розділі Кіберзагрози або Поради. 

3. У документі заповніть таблицю: 

Потенційна загроза Приклад ситуації Рекомендовані дії 

Фішинг   

Несанкціонований доступ   

Вірусне зараження системи   

4. Додайте ще 2 загрози, які ви вважаєте актуальними для підприємства. 

3. Створення політики безпеки обміну документами: 

1. У Google Docs створіть коротку інструкцію (до 1 сторінки), як 

співробітник має передавати документи, що містять конфіденційну інформацію 

(наприклад, договір або внутрішній звіт). 

2. Включіть такі пункти: 

- Де зберігати файл (локально/хмара)? 

- Як передавати (ел. пошта, флешка, зашифрований канал)? 

- Яке ПЗ (бажано без назви конкретних програм) потрібно для захисту? 

- Як оформити дозвіл на доступ? 

4. Оцінка варіантів організації кіберзахисту підприємства: 

1. У групах або індивідуально заповніть таблицю (в електронному 

документі): 

Спосіб захисту Переваги Недоліки 

Створення ролей з обмеженим доступом   

Використання шифрування   

Резервне копіювання   

Використання хмарних сервісів   

https://cyberpolice.gov.ua/
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2. Додайте ще один власний варіант захисту й охарактеризуйте його. 

5. Розпізнавання кіберризиків на практиці (тренувальна ситуація): 

1. Отримайте від викладача умовну ситуацію (або прочитайте в інструкції), 

наприклад: 

До бухгалтера компанії надходить лист із пропозицією перевірити 

заборгованість за посиланням. У листі використано логотип банку. 

2. Напишіть: 

- Які ознаки вказують на можливу небезпеку? 

- Які дії потрібно виконати? 

- Як попередити подібні ризики у майбутньому? 

Форма звіту: 

- Титульний лист із зазначенням теми, мети та ПІБ виконавця. 

- Короткий теоретичний огляд (основні поняття кібербезпеки, види 

кіберзагроз, важливість захисту електронного документообігу). 

- Таблиця або список видів інформації, що становлять комерційну 

таємницю підприємства, із поясненням ризиків витоку. 

- Таблиця з прикладами кіберзагроз для електронного документообігу та 

рекомендованими заходами протидії. 

- Інструкція або коротка політика безпеки передачі конфіденційних 

документів. 

- Таблиця «Способи захисту інформації: переваги та недоліки». 

- Опис або аналіз тренувальної ситуації з кіберризиком (ознаки небезпеки, 

правильні дії, профілактика). 

- Висновки щодо ролі кібербезпеки у забезпеченні надійності електронного 

документообігу. 

Очікуваний результат: 

Студенти повинні усвідомити значення кібербезпеки для електронного 

документообігу та навчитися застосовувати базові принципи захисту інформації на 

практиці. Очікується, що здобувачі освіти зможуть: 

- визначати види конфіденційної інформації, що потребують захисту; 

- розпізнавати основні кіберзагрози (фішинг, віруси, несанкціонований 

доступ тощо); 

- формувати базові політики інформаційної безпеки для підприємства; 

- обґрунтовувати доцільність використання різних методів кіберзахисту; 

- правильно реагувати на потенційні кіберінциденти та запобігати їх 

повторенню. 
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КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ 

Оцінювання навчальних досягнень студентів з курсу «Електронні сервіси і 

документообіг в бізнесі» здійснюється за 100-бальною шкалою та включає чотири 

складові: 
 

Вид діяльності Частка в семестровій оцінці Максимум, балів 

Лабораторні заняття 20 % 20 

Контрольні заміри (модулі) 20 % 20 

Самостійна робота 10 % 10 

Іспит 50% 50 

 

1. Оцінювання на лабораторних заняттях (20 балів): 

Бали розподіляються таким чином: 

Лабораторна робота 1 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 2 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 3 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 4 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 5 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 6 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 7 – 2,5 бали; 

Лабораторна робота 8 – 2,5 бали. 

 

Критерії оцінювання для кожної лабораторної роботи: 

Оцінка формується за результатами виконання лабораторних робіт і враховує 

якість виконання практичних, аналітичних та ситуаційних завдань, передбачених 

методичними вказівками з дисципліни «Електронні сервіси і документообіг в 

бізнесі». 

 

Критерії оцінювання 
Критерій Зміст 

Теоретична обґрунтованість 

Коректне використання понять електронних сервісів, 

електронного документообігу, електронного 

підпису, цифровізації бізнесу 

Правильність виконання завдань 
Відповідність виконаних дій вимогам лабораторної 

роботи та методичним вказівкам 

Робота з електронними сервісами 

Уміння користуватися державними, фінансовими, 

фіскальними та комерційними електронними 

сервісами 

Аналітичні висновки 
Здатність аналізувати результати, інтерфейси 

сервісів, дані та робити обґрунтовані висновки 

Логіка викладу матеріалу 
Послідовність, структурованість, зрозумілий виклад 

результатів роботи 

 

Шкала нарахування балів за лабораторну роботу: 

Рівень 

виконання 
Характеристика 

К-ть балів, 

лабораторна 

робота 1 – 8 
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максимум 2,5 

бали 

Високий Повне, правильне та аргументоване виконання всіх 

завдань лабораторної роботи, дотримання вимог до звіту 

2,5 бали 

Достатній Незначні неточності або окремі помилки, загалом 

коректне виконання завдань 

2,25-2,0 балів 

Середній Часткове виконання завдань, методичні помилки, 

поверхневі висновки 

1,75-1,5 балів 

Низький Формальне виконання роботи, значні помилки, 

відсутність логічних висновків 

1,25-0 балів 

 

Лабораторна робота вважається зарахованою за умови виконання всіх 

обов’язкових завдань та подання оформленого звіту. 

 

2. Контрольні заміри (модулі) – 20 балів 

Модульний контроль перевіряє: 

 засвоєння теоретичних положень у сфері електронних сервісів і 

електронного документообігу; 

 уміння застосовувати електронні сервіси у господарській діяльності; 

 здатність аналізувати цифрові бізнес-процеси та роботу інформаційних 

систем; 

 розуміння правових, організаційних і безпекових аспектів електронної 

взаємодії бізнесу з державою та контрагентами. 

 

Типова структура модуля 

Компонент Зміст 

Теоретичний блок 
Поняття, класифікація та принципи функціонування електронних сервісів і 

електронного документообігу 

Аналітичні 

завдання 

Аналіз роботи електронних сервісів, реєстрів, порталів, інформаційних 

систем 

Ситуаційні кейси 
Прийняття рішень у цифрових бізнес-ситуаціях, вибір сервісів, оцінка 

ризиків 

 

Під час оцінювання модульних контрольних робіт основна увага приділяється 

не лише правильності наданих відповідей, а й рівню сформованості цифрового та 

професійного мислення студента. 

Насамперед перевіряється коректність використання термінології та понять у 

сфері електронних сервісів, електронних документів, електронного підпису, 

державних реєстрів, електронної комерції та кібербезпеки. Важливо, щоб студент 

розумів сутність цифрових процесів і міг пояснити принципи їх функціонування, а 

не відтворював матеріал формально. 

Другим важливим аспектом є обґрунтованість вибору електронних сервісів та 

цифрових інструментів. Студент має вміти пояснити, чому в конкретній 

господарській або управлінській ситуації доцільно застосовувати певний 

електронний сервіс (портал «Дія», електронний кабінет платника податків, систему 
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електронного документообігу, платіжний сервіс, систему публічних закупівель 

тощо), з урахуванням мети, правових вимог і зручності використання. 

Окремо аналізується логіка аргументації та послідовність викладу. Висновки 

студента повинні бути чіткими, структурованими та взаємопов’язаними. 

Аргументи мають ґрунтуватися на аналізі функціональних можливостей 

електронних сервісів, нормативно-правових актів та практичних прикладів їх 

застосування у бізнесі й публічному управлінні. 

Значна увага приділяється відповідності нормативно-правовій базі України. 

Відповіді та аналіз повинні враховувати вимоги законодавства у сфері електронних 

документів і електронного документообігу, електронних довірчих послуг, захисту 

персональних даних, публічних закупівель та кібербезпеки. Некоректне 

тлумачення норм або ігнорування правових аспектів знижує підсумкову оцінку. 

Окремим критерієм є розуміння кіберризиків та безпеки електронного 

документообігу. Студент повинен вміти визначати потенційні загрози електронній 

інформації, обґрунтовувати необхідність захисних заходів та пропонувати базові 

рішення з кіберзахисту бізнес-процесів. 

Таким чином, модульне оцінювання спрямоване на комплексну перевірку 

знань, практичних навичок та здатності студента усвідомлено застосовувати 

електронні сервіси й електронний документообіг у реальних умовах господарської 

діяльності. 
 

3. Самостійна робота – 10 балів 

Самостійна робота студентів у межах курсу «Електронні сервіси і 

документообіг в бізнесі» має на меті поглиблення та систематизацію теоретичних 

знань, отриманих під час лекцій і лабораторних занять, а також розвиток цифрової 

грамотності, аналітичного мислення й уміння обґрунтовано застосовувати 

електронні сервіси у господарській діяльності. Вона сприяє усвідомленню ролі 

цифрових технологій у сучасному бізнес-середовищі, розумінню принципів 

електронного документообігу, електронної взаємодії з державними органами та 

використання інформаційних систем для управлінських і облікових рішень. 

Завдяки самостійній роботі студенти навчаються не лише відтворювати 

навчальний матеріал, а й критично його осмислювати, аналізувати функціональні 

можливості електронних сервісів, оцінювати доцільність їх використання у 

конкретних бізнес-процесах, порівнювати цифрові рішення та формулювати власні 

висновки щодо ефективності електронного документообігу й електронних сервісів 

у підприємницькій діяльності. 

Реалізація самостійної роботи передбачає опрацювання навчальної, наукової 

та нормативно-правової літератури, зокрема законодавства України у сфері 

електронних документів, електронних довірчих послуг, захисту персональних 

даних, публічних електронних сервісів і кібербезпеки. Студенти готують письмові 

відповіді на теоретичні питання, виконують аналітичні завдання з аналізу 

електронних сервісів, державних реєстрів і цифрових платформ, формулюють 

висновки щодо застосування електронного документообігу в бізнесі та готуються 
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до обговорення проблемних питань під час занять. Такий формат роботи формує 

навички самостійного навчання, відповідальність за результат та готовність 

використовувати цифрові інструменти у професійній діяльності. 

Критерії оцінювання самостійної роботи 

Критерій Зміст 

Повнота 

Охоплення ключових питань теми, розкриття 

основних понять електронних сервісів і 

документообігу 

Самостійність 
Власні формулювання, самостійний аналіз, 

відсутність копіювання з відкритих джерел 

Аргументація 

Логічні висновки, обґрунтування позиції з 

урахуванням нормативно-правових актів та 

практичних прикладів 

Практична спрямованість 

Уміння пов’язати теоретичний матеріал з 

реальним використанням електронних сервісів 

у бізнесі 

Оформлення 
Чітка структура, логічна послідовність 

викладу, дотримання вимог до оформлення 

 

4. Підсумковий контроль – 50 балів (іспит): 

Підсумковий контроль з дисципліни «Електронні сервіси і документообіг в 

бізнесі» проводиться у формі іспиту письмового та має на меті комплексну 

перевірку рівня засвоєння студентами теоретичних знань і практичних навичок, 

набутих у процесі вивчення курсу. Іспит спрямований на оцінювання здатності 

студентів орієнтуватися в системі електронних сервісів, розуміти принципи 

електронного документообігу та застосовувати цифрові інструменти у 

господарській діяльності. 

Іспитова робота включає тестові завдання, які охоплюють усі теми навчальної 

дисципліни (теми 1–8). Тестові питання перевіряють знання основних понять і 

термінів, нормативно-правової бази у сфері електронних документів і електронних 

довірчих послуг, принципів функціонування державних та комерційних 

електронних сервісів, особливостей використання електронного підпису, 

електронної комерції, фінансово-банківських і фіскальних сервісів, а також базових 

засад кібербезпеки електронного документообігу. 

Під час підсумкового контролю оцінюється не лише правильність вибору 

відповіді, а й глибина розуміння навчального матеріалу. Тестові завдання 

орієнтовані на перевірку вміння встановлювати логічні зв’язки між теоретичними 

положеннями курсу та практичними аспектами використання електронних сервісів 

у бізнес-процесах, а також на здатність розпізнавати типові помилки та ризики, 

пов’язані з електронним документообігом і цифровою взаємодією. 

Результати іспиту формують до 50 балів підсумкової оцінки з дисципліни та 

узагальнюють рівень підготовки студента щодо застосування електронних сервісів 

і електронного документообігу в сучасних умовах цифрової економіки. 
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Критерії оцінювання підсумкового контролю (іспиту) 

Критерій Зміст 

Теоретична 

підготовка 

Знання понять, принципів та класифікацій електронних сервісів і 

електронного документообігу 

Знання нормативної 

бази 

Орієнтація в законодавстві України щодо електронних документів, 

електронних довірчих послуг, захисту інформації 

Логічне мислення Уміння аналізувати тестові ситуації та обирати обґрунтовану відповідь 

Комплексність 

знань 
Розуміння взаємозв’язку між різними темами курсу 

Точність відповідей 
Відсутність системних помилок, уважність при виконанні тестових 

завдань 

 

Шкала оцінювання: університету, національна та ЄКТС 

   

Оцінка  

ЄКТС  

Сума балів за всі 

види навчальної 

діяльності  

Оцінка за національною шкалою   

для екзамену, 

курсового проекту 

(роботи), практики  

для заліку  

А  90 – 100  відмінно      

  

зараховано  
В  81-89  

добре   
С  71-80  

D  61-70  
задовільно   

E  51-60  

FX  

21-50  

незадовільно з 

можливістю 

повторного 

складання  

не зараховано з 

можливістю 

повторного 

складання  

F  

0-20  

незадовільно з 

обов’язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни  

не зараховано з  

обов’язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни  

 

Успішність навчання студентів оцінюється за шкалою університету.  
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