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Профіль програми
	1. Загальна інформація

	Назва програми
	Цифрова грамотність в професійній діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування

	Шифр програми
	ЗК/2026/001

	Тип програми за змістом
	загальна  короткострокова програма підвищення кваліфікації

	Форма навчання
	дистанційна  

	Цільова група
	· державні службовці  категорій «Б» та «В»; 
· посадові особи місцевого самоврядування категорій I-VII

	Передумови навчання за програмою
	Ознайомлення з нормативно-правовими документами у поточній редакції:
· Про місцеве самоврядування в Україні: Закон України від 21.05.1997 № 280/97-ВР;

· Про службу в органах місцевого самоврядування: Закон України від 07.06.2001 р. № 2493-III;
· Про державну службу:  Закон України від 10.12.2015 р. № 889-VIIІ;
·  Про схвалення Концепції розвитку цифрових компетентностей та затвердження плану заходів з її реалізації від 03.03.2021 № 167-р.

	Найменування замовника освітніх послуг у сфері професійного навчання за програмою
	

	Обсяг програми
	1,0 кредит ЄКТС

	Тривалість програми та організація навчання
	Загальна тривалість програми: 5 днів протягом одного тижня.

Передбачена система дистанційного навчання Moodle https://moodle.zp.edu.ua/, де надається можливість опрацьовувати навчальний матеріал за темами, проходити тестування, надсилати повідомлення викладачам, тощо.

	Мова викладання
	українська мова

	Напрями підвищення кваліфікації, які охоплює програма
	державна політика цифрового розвитку;

цифрова грамотність

	Перелік професійних компетентностей, на підвищення рівня яких спрямовано програму
	цифрова грамотність;
робота з інформацією;

виконання на високому рівні поставлених завдань;

комунікація та взаємодія

	Укладачі програми
	Корольков Владислав Васильович,  професор  кафедри менеджменту та адміністрування,  кандидат економічних наук,  професор, електронна пошта: vkorolkov@gmail.com

	2. Загальна мета

	Розвиток цифрових навичок в професійній діяльності публічних службовців, опанування персональним комп’ютером та найбільш поширеними комп’ютерними програмами, підвищення ефективності професійної діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, спрощення та оптимізація  взаємодії публічних службовців з громадянами за допомогою сучасних технологій. 


	3. Очікувані результати навчання

	За результатами навчання слухачі повинні демонструвати:

	знання
	· законодавчої бази цифрової трансформації та електронного урядування;

· основ цифрової трансформації в органах публічної  влади; 
· систем забезпечення електронних комунікацій;

· формування і використання електронного підпису;

· опанування інструментарію для професійного оформлення та структурування документів в Microsoft Word;
· використання функцій електронних таблиць  для обробки даних, автоматизації обчислень;
· вимог до композиції, змісту презентацій;

· особливостей оформлення документів в PowerPoint. 

	уміння
	· раціонально використовувати сучасні комп’ютерні програми;  
· володіти текстовими редакторами для створення професійних документів;
· форматувати текстові документи;
· використовувати електронні таблиці для автоматизації розрахунків; 
· систематизовувати  професійну інформацію;
· використовувати  цифровий підпис;
· розробляти візуальні матеріали  та презентаційні  кейси у Power Point.

	навички
	· налаштування інтерфейсу MS Word, MS Excel;

· створення та форматування текстових документів; 
· використання електронних таблиць  та формул; 
· використання таблиць, рисунків та інших графічних елементів;

· створення формул та функцій в MS Excel; 
· виконання обчислень і розрахунків;

·  сортування, фільтрація, підбиття підсумків, створення зведених таблиць MS Excel;

· використання електронного підпису;

· створення і оформлення презентацій різних видів в PowerPoint;
· використання цифрових інструментів для підвищення продуктивності. 

	4. Викладання та навчання (методи навчання, форми проведення навчальних занять)

	Програма включає такі форми роботи: відеоконференція в системі ZOOM, презентації до лекції, самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, виконання завдань самостійної роботи, групове обговорення, тестування.

	5. Ресурсне забезпечення дистанційного навчання

	Назви вебплатформи, вебсайту, електронної системи навчання, через які здійснюва-тиметься дистанційне навчання із зазначенням посилання (вебадреси)
	Система ZOOM ( відеоконференції  дистанційно в синхронному режимі)

Система дистанційного навчання Moodle https://moodle.zp.edu.ua/, освітній портал Національного університету «Запорізька політехніка» https://portal.zp.edu.ua/.  

	Назва дистанційного курсу
	Цифрова грамотність в професійній діяльності державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування. 


	6. Оцінювання і форми поточного, підсумкового контролю

	Складові оцінювання та їх питома вага у підсумковій оцінці (%)
	Отримання знань дистанційно в синхронному режимі - 30 %;

Проходження дистанційного навчання в асинхронному режимі - 20 %; 

Опрацювання обов'язкової літератури, інформаційних та інших матеріалів - 10% 

Підсумковий контроль - 40 %.

Документ про підвищення кваліфікації видається за умови набрання учасником професійного навчання не менше ніж 75% балів, обрахованих з урахуванням питомої ваги кожного із критеріїв оцінювання.

	Форма підсумкового контролю 
	Підсумкове комп’ютерне тестування


Структура програми 
	Назви теми
	Кількість годин 

	
	Загальна кількість годин /кредитів ЄКТС
	у тому числі:

	
	
	аудиторні заняття


	дистанційні заняття
	навчальні візити
	самостійна робота

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Тема 1. Цифровізація процесів в системі публічного управління.
	6/0,2
	-
	5
	-
	1

	Тема 2. Створення текстових документів  та організація електронного документообігу.
	6/0,2
	-
	5
	-
	1

	Тема 3. Основи роботи в середовищі MS Excel.
	6/0,2
	-
	5
	-
	1

	Тема 4. Розрахункові операції в Excel. Додаткові механізми обробки даних в MS Excel.
	5/0,17
	-
	4
	-
	1

	Тема 5. Створення, оформлення змістовних презентацій із фокусом на візуалізацію даних через графіки та діаграми. 
	5/0,17
	-
	4
	-
	1

	Підсумковий контроль результатів навчання
	2/0,06
	-
	2
	-
	-

	РАЗОМ
	30 год/

1 кредит ЄКТС
	-
	25
	-
	5


Зміст програми
Тема 1. Цифровізація процесів в системі публічного управління.
Законодавча база щодо визначення державної інформаційної політики. Напрями електронної взаємодії між державою та суспільством. Електронне урядування. Інформаційні системи та нові цифрові технології. Електронні комунікації.  Електронні кабінети користувачів. Податкова служба, Пенсійний фонд і інші.
Форма  проведення навчальних занять та методи навчання : відеоконференція в системі ZOOM, презентації до лекції, самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, групове обговорення, самодіагностика, тематична дискусія, дебати, виконання завдань самостійної роботи.
Перелік питань, які виносяться на самостійну роботу учасників професійного навчання: Повноваження Міністерства цифрової трансформації  України. Принципи державної інформаційної політики.
Тема 2. Створення текстових документів та організація електронного документообігу.
Текстовий процесор MS Word. Роботи з багатосторінковими документами великого обсягу. Використання полів при оформленні документа. Форматування текстів. Створення стилів для документа. Використання гарячих клавіш для прискорення редагування та коректури. Робота з таблицями. Вставка рисунків. Електронний підпис та його використання. Організація документообігу за допомогою комунікаційних програм.
Форма  проведення навчальних занять та методи навчання : відеоконференція в системі ZOOM, презентації до лекції, самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, групове обговорення, самодіагностика, тематична дискусія, дебати, виконання завдань самостійної роботи.
Перелік питань, які виносяться на самостійну роботу учасників професійного навчання: Реєстрація електронного підпису. Отримання інформації в кабінетах державних служб. Засвоєння прийомів передачі документів.
Тема 3. Основи роботи в середовищі MS Excel.
Структура електронної таблиці Excel (створення, відкриття, збереження). Робота з аркушами Excel. Операції з даними. Налаштування MS Excel. Дані, їх типи та операції з ними. Робота з форматами комірок. Налаштування стилів та оформлення комірок. Використання формул. Побудова графіків і діаграм.
Форма  проведення навчальних занять та методи навчання : відеоконференція в системі ZOOM, презентації до лекції, самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, групове обговорення, самодіагностика, тематична дискусія, дебати, виконання завдань самостійної роботи.
Перелік питань, які виносяться на самостійну роботу учасників професійного навчання: Засвоєння прийомів переміщення даних. Засвоєння методів використання формул.
Тема 4. Розрахункові операції в Excel. Додаткові механізми обробки даних в MS Excel.

Бібліотека та призначення "Майстра функцій». Можливості та основні критерії «Майстра функцій» Microsoft Excel. Додаткові вбудовані програми аналізу даних. Побудова зведених таблиць. Упорядкування інформації. Фільтрація інформації. Макроси та їх використання. Обробка великих діапазонів даних і складання звітів. 

Форма  проведення навчальних занять та методи навчання : відеоконференція в системі ZOOM, презентації до лекції, самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, групове обговорення, самодіагностика, тематична дискусія, дебати, виконання завдань самостійної роботи.
Перелік питань, які виносяться на самостійну роботу учасників професійного навчання: Типи посилань Microsoft Excel.
Тема 5. Створення, оформлення змістовних презентацій із фокусом на візуалізацію даних через графіки та діаграми. 

Огляд інтерфейсу та основи управління файлами презентацій. Методика створення та базового стилістичного оформлення слайдів. Використання та форматування у презентації MS PowerPoint тексту та зображень. Використання у презентації MS PowerPoint  інфографіки, аналітичних діаграм та графічних об'єктів. Друк презентацій. Демонстрація презентацій MS PowerPoint. Налаштування анімаційних переходів, підготовка до друку та майстерність публічної демонстрації.

Форма  проведення навчальних занять та методи навчання : відеоконференція в системі ZOOM, презентації до лекції, самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, групове обговорення, самодіагностика, тематична дискусія, дебати, виконання завдань самостійної роботи.
Перелік питань, які виносяться на самостійну роботу учасників професійного навчання: Підготовка презентації на 10 слайдів на задану тематику.
Оцінювання результатів навчання

Оцінювання результатів навчання здійснюється за таким критеріями :

	Отримання знань дистанційно в синхронному режимі (ZOOM) 
	30

	Проходження дистанційного навчання в асинхронному режимі (віртуальна аудиторія)
	20

	Опрацювання обов'язкової літератури, інформаційних та інших матеріалів
	10

	Підсумковий контроль
	40

	Всього 
	100


Підсумкова оцінка складається із суми всіх оцінок за кожною складовою оцінювання результатів навчання. 

Учасник професійного навчання отримує документ про підвищення кваліфікації, якщо набрав не менше 75 % від загального значення підсумкової оцінки.

 За складовою «Відвідування занять в синхронному режимі (ZOOM)» -  здійснюється поточне оцінювання, що включає оцінки за виступи, роботу в малих групах, відповіді на опитування, дебати, дискусії  під час занять в ZOOM. 

За складовою  «Проходження дистанційного навчання в асинхронному режимі (віртуальна аудиторія)» - здійснюється поточне оцінювання, що включає оцінки за самостійне опрацювання слухачем текстів лекцій, виконання завдань самостійної роботи. 

За складовою  «Опрацювання обов'язкової літератури, інформаційних та інших матеріалів» - здійснюється поточне оцінювання самостійного опрацювання обов'язкової літератури, інформаційних  ресурсів  учасником професійного навчання.

Підсумковий контроль здійснюється у формі підсумкового комп’ютерного тестування,  учасник професійного навчання за результатами виконання підсумкового  комп’ютерного тестування має набрати не менше 60 балів зі 100.

Література, інформаційні ресурси, обов’язкові для опрацювання.

 Перелік нормативно-правових актів
1. Про електронну ідентифікацію та електронні довірчі послуги. Закон України від 5.10.2017 року № 2155- VIII. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2155-19#Text.
2. Про схвалення Концепції розвитку цифрових компетентностей та затвердження плану заходів з її реалізації від 03.03.2021 № 167-р.
3. Про стимулювання розвитку цифрової економіки в Україні. Закон України від 15.07.2021 № 1667- IX. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1667-20#Text.
4. Про публічні електронні реєстри. Закон України від 18.11.2021 № 1907- IX. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1907-20#Text.
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