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Як спроєктувати та 
запустити сайт для школи

Робочий порядок: від сценаріїв відвідувачів до приймання сайту 
й регулярного оновлення
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У  Ц Ь О М У  Г А Й Д І

Сайт школи має відповідати на конкретні запити учнів, батьків, 

вступників, працівників і партнерів: показати програму, знайти 

документ, повідомити про подію, спрямувати до відповідального 

контакту або прийняти звернення. Робота починається з цих сценаріїв, 

а не з дизайну чи переліку модулів. Результатом має бути не набір 

сторінок, а зрозумілий публічний простір і процес, за яким команда 

підтримує інформацію актуальною.

01 1. Зберіть запити аудиторій у карту майбутнього сайту

02 2. Перетворіть сценарії на структуру, яку легко знаходити

03 3. Визначте функції лише там, де для них є робочий процес

04 4. Зафіксуйте обсяг робіт і підготуйте матеріали до перенесення

05 5. Прийміть сайт через реальні завдання та запустіть редакторський 
порядок

Q Часті питання
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0 1  ·  1 .  З Б Е Р І Т Ь  З А П И Т И  А У Д И Т О Р І Й  У  К А Р Т У  М А Й Б У Т Н Ь О Г О  С А Й Т У

Перш ніж визначати меню, дизайн або функції, потрібно зрозуміти, хто приходить 

на сайт і яку задачу хоче виконати. Це прибирає зайві сторінки, допомагає не 

сховати важливу інформацію в новинах і дає основу для обговорення обсягу робіт.

Для учня, батьків, вступника, працівника й партнера варто окремо описати типові питання. 
Учень може шукати навчальну інформацію або оголошення, батьки — правила, документи 
та контакти, вступник — умови вступу й програми. Працівникові потрібен безпечний спосіб 
додати або оновити матеріал у межах своєї відповідальності.

Кожен запит потрібно перетворити на маршрут: з якої точки людина починає, у якому розділі 
знаходить відповідь і що робить далі. Якщо відповідь існує лише в чаті, старому вкладенні або 
в пам’яті одного працівника, ї ї потрібно винести в структуру сайту.

На цьому етапі корисно відділити публічні задачі від внутрішніх. Відвідувачеві не потрібна 
складність адмінпанелі, а працівникові не потрібно шукати робочі матеріали в публічній 
навігації. Це різні частини одного процесу.

01 Визначте основні аудиторії
Складіть список груп, які регулярно звертаються до школи: учні, батьки, вступники, 
працівники, партнери. Не об’єднуйте їх в одну абстрактну категорію «відвідувачі».

02 Запишіть питання кожної аудиторії
Для кожної групи сформулюйте питання мовою людини: де знайти умови вступу, як 
завантажити документ, кому написати щодо навчання, де перевірити подію.

03 Позначте джерело кожної відповіді
Зафіксуйте, де інформація є зараз: у чаті, файлі, старій сторінці, пошті чи в конкретного 
працівника. Це покаже матеріали для перенесення та прогалини в контенті.

04 Побудуйте маршрут до відповіді
Для кожного питання визначте майбутній розділ, назву пункту меню, потрібний тип матеріалу 
та наступну дію: прочитати, завантажити, перейти до контакту або надіслати звернення.

05 Призначте власника інформації
Біля кожного маршруту вкажіть працівника або роль, що відповідає за точність і оновлення 
матеріалу. Без власника навіть правильно спроєктований розділ швидко застаріє.

Д Е  В Т Р А Ч А Ю Т Ь

Школи часто починають із переліку бажаних модулів і отримують функції без сценарію 
використання. У результаті форма, каталог або кабінет існують на сайті, але ніхто не обробляє 
дані й не підтримує їх в актуальному стані.
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Ч Е К Л І С Т  Р О З Д І Л У

Для кожної аудиторії визначено щонайменше ключові питання, з якими вона 
приходить.
Без цього меню буде повторювати внутрішню структуру закладу, а не логіку відвідувача.

Кожне питання має майбутній розділ або визначений контактний маршрут.
Без маршруту люди продовжать шукати відповіді в чатах і особистих повідомленнях.

Для кожного важливого матеріалу визначено відповідального за актуальність.
Без відповідального документи, новини та контакти поступово втратять довіру.

A P R I - C O D E . C O M 4  /  1 4



0 2  ·  2 .  П Е Р Е Т В О Р І Т Ь  С Ц Е Н А Р І Ї  Н А  С Т Р У К Т У Р У ,  Я К У  Л Е Г К О  З Н А Х О Д И Т И

Навігація має вести до відповіді з першого прочитання назви пункту меню. Добра 

структура не залежить від того, чи пам’ятає відвідувач назву внутрішнього відділу, 

і витримує регулярне додавання новин, документів та навчальних матеріалів.

Базова структура для школи зазвичай включає інформацію про заклад, навчання або 
програми, вступ, новини й події, документи та контакти. Склад може бути компактнішим або 
ширшим, але кожен розділ повинен існувати тому, що закриває окремий запит.

Документи не варто збирати в один список файлів без пояснень. Їх потрібно групувати 
за призначенням, давати зрозумілі назви та перевіряти актуальність. Назва на кшталт 
«Положення про…» пояснює зміст до відкриття файлу; незрозумілий підпис змушує 
відвідувача завантажувати матеріал навмання.

Новини та документи мають різну логіку. Новина прив’язана до дати й може втратити 
актуальність, а документ має залишатися доступним у своїй категорії, доки він чинний. Таке 
розділення потрібно закласти і в меню, і в правилах редагування.

01 Складіть карту сторінок
Намалюйте дерево розділів і підрозділів: що буде в головному меню, які сторінки належать 
до кожного розділу та де зберігатимуться матеріали, що регулярно оновлюються.

02 Назвіть розділи мовою запиту
Перевірте, чи зрозуміло з назви, що знайде людина. Використовуйте назви на кшталт 
«Вступ», «Документи», «Програми», «Контакти», а не внутрішні скорочення чи назви посад.

03 Виділіть окремий маршрут для вступника
Умови вступу не повинні губитися серед новин або сторінок про школу. Зробіть їх окремим 
пунктом навігації з послідовною інформацією.

04 Опишіть категорії документів
Для кожної категорії визначте призначення, правило назви файлів і відповідального за 
оновлення. Не переносіть старий файловий архів без перевірки змісту.

05 Спроєктуйте контакти за напрямами
Замість одного загального номера або пошти вкажіть, куди звертатися щодо вступу, 
навчальних питань, документів і партнерства. Для запитів, які треба фіксувати, визначте 
форму, адресу або інший канал.

Д Е  В Т Р А Ч А Ю Т Ь

Найбільше часу відвідувачі втрачають не через нестачу інформації, а через непередбачувану 
навігацію: важливий документ лежить серед новин, а контакт захований за загальною адресою 
без пояснення, хто відповідає.
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Ч Е К Л І С Т  Р О З Д І Л У

Пункти меню пояснюють зміст без додаткових пояснень.
Без зрозумілих назв відвідувач витрачає час на випадкові переходи або залишає сайт.

Вступ, документи, новини та контакти мають окрему логіку розміщення.
Без розділення динамічні повідомлення, постійна довідка та файли змішуються в один нечитабельний 
потік.

Для документів затверджено категорії та правило зрозумілих назв.
Без цього архів швидко перетворюється на набір вкладень, які неможливо знайти до відкриття.
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0 3  ·  3 .  В И З Н А Ч Т Е  Ф У Н К Ц І Ї  Л И Ш Е  Т А М ,  Д Е  Д Л Я  Н И Х  Є  Р О Б О Ч И Й  П Р О Ц Е С

Розширений сайт потрібен не тому, що в ньому більше модулів, а тому, що школа 

має регулярні цифрові процеси. Кожна форма, роль, інтеграція або кабінет повинні 

мати визначену дію після натискання кнопки та працівника, який за неї відповідає.

Інформаційний сайт достатній, коли основна задача — впорядковано показувати матеріали 
про школу, програми, новини, документи та контакти й регулярно їх оновлювати. Розширений 
сайт доречний, коли потрібно обробляти заявки, вести каталог програм, керувати доступами, 
працювати з особистими кабінетами або отримувати дані з інших систем.

Форма звернення — не просто поле для повідомлення. До запуску треба погодити, хто 
отримує дані, де їх бачить, що робить після надсилання та як відвідувач розуміє маршрут 
свого запиту. Такий самий підхід потрібен до інтеграцій: вони додають не лише інтерфейс, а 
й нову логіку роботи команди.

Для редагування матеріалів потрібні ролі за діями. Адміністратор керує доступами, автор 
готує чернетку, редактор перевіряє та публікує матеріал у межах наданих прав. Чернетки 
та порівняння версій допомагають перевірити зміни до публікації й не замінити помилково 
опублікований текст або файл.

01 Розділіть інформаційні та процесні задачі
Позначте, що відвідувачеві достатньо прочитати або завантажити, а де потрібна взаємодія: 
заявка, запис, авторизація, повідомлення чи робота з персональними даними.

02 Опишіть маршрут кожної форми
Зафіксуйте отримувача, місце надходження даних, відповідального за обробку та дію після 
отримання. Не запускайте форму, якщо на ці питання немає однозначної відповіді.

03 Визначте ролі за доступними діями
Окремо опишіть, хто керує користувачами й доступами, хто створює чернетки, хто редагує 
та хто має право публікувати або прибирати матеріали.

04 Зафіксуйте межі інтеграцій
Для кожної інтеграції опишіть, які дані передаються, хто їх бачить і яку задачу це вирішує. 
Це дає змогу оцінити реальний обсяг логіки, а не лише наявність підключення.

05 Проведіть тест редакторського сценарію
Перевірте, чи може автор створити чернетку, редактор переглянути ї ї, порівняти версію та 
опублікувати матеріал без доступу до чужих розділів.
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Д Е  В Т Р А Ч А Ю Т Ь

Декоративні функції створюють постійні витрати: форма без відповідального збирає 
необроблені звернення, а широкі права доступу дають змогу випадково змінити або видалити 
чужий матеріал.

Ч Е К Л І С Т  Р О З Д І Л У

Для кожної форми визначено отримувача, місце надходження даних і порядок 
обробки.
Без цього звернення залишатимуться без відповіді, а функція втратить сенс.

Ролі описані через дозволені дії, а не лише через назви посад.
Без чітких прав працівники або не зможуть виконати свою роботу, або отримають зайвий доступ.

Кожна інтеграція має погоджену межу та відповідального за процес.
Без цього складність і вартість робіт зростають уже під час реалізації.

Чернетки та перевірка версій включені до редакторського порядку.
Без цього зростає ризик помилково змінити видиму сторінку або замінити актуальний файл.
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0 4 ·  4 .  З А Ф І К С У Й Т Е О Б С Я Г Р О Б І Т І П І Д Г О Т У Й Т Е М А Т Е Р І А Л И Д О П Е Р Е Н Е С Е Н Н Я

Вартість сайту формується з погодженого обсягу: структури, дизайну, типів 

контенту, функцій, інтеграцій, ролей, перенесення матеріалів і підтримки. Чим 

точніше межі визначені до старту, тим менше різних трактувань задачі під час 

роботи.

Карта сторінок показує, що саме потрібно спроєктувати: звичайні сторінки, новини, 
документи, програми, контакти чи звернення. Матеріали з різними правилами редагування 
доцільно описати як окремі типи контенту, щоб команда не підтримувала все вручну за 
різними неформальними правилами.

На обсяг впливає підхід до дизайну. Індивідуальний дизайн потребує опрацювання макетів і 
станів сторінок, а шаблонний обмежує зміни рамками готової системи. Додаткові сценарії — 
форми, ролі, інтеграції, кабінети — додають не лише екран, а й логіку доступу, передачі та 
обробки даних.

Перенесення старих матеріалів потрібно планувати окремо. Для кожної сторінки, документа, 
зображення або файлу слід визначити джерело, формат, місце в новій структурі, 
відповідального за перевірку та рішення: перенести, оновити або не переносити.

01 Сформуйте перелік розділів і типів матеріалів
Зафіксуйте всі сторінки та повторювані типи контенту: новини, документи, програми, події, 
контакти, звернення. Для кожного вкажіть, хто створює та оновлює матеріал.

02 Опишіть межі функцій
Для форм, ролей, каталогів, кабінетів та інтеграцій зафіксуйте, що саме входить у роботу, а 
що не входить. Формулюйте межі через сценарії та результат дії.

03 Створіть журнал перенесення контенту
Заведіть таблицю з полями: назва матеріалу, поточне джерело, майбутній розділ, тип 
матеріалу, відповідальний за перевірку, статус і рішення — перенести, оновити або не 
переносити.

04 Зберіть вихідні матеріали
Визначте джерело текстів, файлів і зображень до старту. Не залишайте питання наповнення 
на етап, коли структура та дизайн уже погоджені.

05 Призначте відповідального за рішення
Одна людина або погоджена роль має приймати рішення щодо структури, матеріалів і меж 
функцій. Це скорочує затримки через суперечливі коментарі.
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06 Погодьте формат підтримки після запуску
Визначте, хто оновлює контент самостійно, коли потрібне залучення виконавця та як 
команда діє, якщо треба змінити структуру або додати новий сценарій.

Д Е  В Т Р А Ч А Ю Т Ь

Непогоджене перенесення матеріалів часто стає прихованим джерелом затримок: старі файли 
не можна просто «перекласти» в новий сайт, бо їх потрібно перевірити, назвати, віднести до 
категорії або виключити.

Ч Е К Л І С Т  Р О З Д І Л У

Погоджено список розділів, типів контенту та функцій.
Без цього неможливо чітко визначити обсяг проєктування, розробки й наповнення.

Для матеріалів створено журнал перенесення з відповідальними та статусами.
Без журналу частина важливих сторінок або документів загубиться під час переходу.

Визначено джерела текстів, файлів і зображень.
Без підготовлених матеріалів реалізація зупиняється або сайт запускається з неповним наповненням.

Погоджено, хто приймає рішення та як організована підтримка після запуску.
Без цього команда витрачає час на повторні узгодження й не має зрозумілого порядку оновлення.
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0 5  ·  5 .  П Р И Й М І Т Ь  С А Й Т  Ч Е Р Е З  Р Е А Л Ь Н І  З А В Д А Н Н Я  Т А  З А П У С Т І Т Ь  
Р Е Д А К Т О Р С Ь К И Й  П О Р Я Д О К

Готовність сайту визначається не лише виглядом сторінок. Його потрібно 

перевірити так, як ним користуватимуться відвідувачі та працівники: знайти 

документ, перейти до умов вступу, надіслати звернення, додати новину, 

опублікувати матеріал і перевірити права доступу.

Приймання варто проводити за сценаріями з першого етапу. Відвідувач має знайти навчальну 
інформацію, документ, подію або контакт через навігацію. Якщо для відповіді все ще потрібне 
особисте повідомлення працівникові, маршрут не можна вважати завершеним.

Окремо перевіряють документи: зрозумілість назв, актуальність файлів, логіку категорій і 
доступність з потрібного розділу. Для контактів перевіряють не тільки правильність номера 
чи адреси, а й те, чи зрозуміло, з якого питання до кого звертатися.

Після запуску сайт потребує повторюваного циклу: автор готує матеріал, редактор перевіряє 
та публікує його, адміністратор керує доступами. Для кожного розділу має бути власник 
актуальності, інакше сайт перетвориться на архів застарілої інформації.

01 Підготуйте сценарії приймання
Складіть перелік дій для кожної аудиторії: знайти умови вступу, відкрити потрібний документ, 
переглянути подію, знайти контакт за напрямом, надіслати звернення.

02 Перевірте навігацію та назви розділів
Пройдіть сценарії без підказок від розробників. Якщо тестувальник не розуміє, куди 
натиснути, проблему потрібно виправити в структурі або назві, а не компенсувати 
інструкцією.

03 Перевірте маршрут звернень
Надішліть тестове повідомлення через кожну форму або канал, переконайтеся, що дані 
надходять визначеному отримувачу та зрозуміло, хто їх обробляє.

04 Перевірте права редакторів
Автор має створити чернетку, редактор — переглянути, змінити та опублікувати ї ї, а 
адміністратор — перевірити доступи. Переконайтеся, що працівник не може випадково 
редагувати чужі розділи.

05 Перевірте документи й актуальність контенту
Відкрийте файли, звірте назви, категорії та чинність матеріалів. Вилучіть дублікати, застарілі 
сторінки й файли, які не мають залишатися в новій структурі.
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06 Затвердіть регулярний порядок оновлення
Зафіксуйте, хто оновлює кожен розділ, хто перевіряє зміни перед публікацією та як команда 
реагує на застарілу інформацію або нові потреби.

Д Е  В Т Р А Ч А Ю Т Ь

Передача доступів без перевірки реального редакторського сценарію призводить до того, що 
після запуску працівники або не можуть оновити потрібний матеріал, або мають надто широкі 
права й створюють ризик випадкових змін.

Ч Е К Л І С Т  Р О З Д І Л У

Сценарії відвідувачів перевірені через меню та сторінки сайту без сторонніх підказок.
Без цього можна прийняти красивий сайт, який не допомагає знайти потрібну інформацію.

Перевірено тестове надсилання звернень і визначено їхнього обробника.
Без цього школа може не побачити важливі звернення або не знати, хто має на них відповідати.

Автор, редактор і адміністратор протестували свої ролі та доступи.
Без перевірки прав редакторський процес зламається в перші дні роботи.

Для кожного розділу затверджено відповідального за оновлення.
Без регулярної відповідальності сайт поступово втратить актуальність і корисність.
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Ч А С Т І  П И Т А Н Н Я

Що має бути на сайті школи в першу чергу?

Почніть із розділів, які закривають регулярні запити: інформація про школу, навчання або 
програми, вступ, новини й події, документи, контакти та маршрут для звернення. Остаточний склад 
визначають не шаблони, а те, яку інформацію школа публікує і підтримує.

Коли достатньо інформаційного сайту, а коли потрібен розширений?

Інформаційний формат підходить, якщо потрібно впорядкувати публічні матеріали та регулярно їх 
оновлювати. Розширений сайт потрібен, коли школа має процеси для заявок, каталогів, кабінетів, 
ролей доступу, інтеграцій або роботи з персональними даними.

Хто повинен оновлювати сайт після запуску?

Оновлення виконують відповідальні працівники в межах своїх ролей. Автор готує чернетку, 
редактор перевіряє та публікує матеріал, а адміністратор керує доступами. Для кожного розділу 
потрібно визначити окремого власника актуальності.

Чому не можна просто додати форму зворотного зв’язку?

Форма працює лише тоді, коли визначено маршрут даних: хто отримує запит, де його бачить і 
що робить після надсилання. Без цього звернення накопичуються без обробки, а відвідувач не 
отримує очікуваної відповіді.

Від чого залежить вартість сайту для школи?

На вартість впливають структура сторінок, дизайн, типи контенту, форми, ролі доступу, інтеграції, 
перенесення матеріалів і підтримка після запуску. Чітко погоджені межі робіт дають змогу 
обговорювати конкретний обсяг, а не загальні очікування.
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Щ О  Д А Л І

Обговорити з Apricode

apri-code.com/kontakty/
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