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ВВЕДЕНИЕ 

1. Цель и задачи дисциплины.  

Формирование у студентов теоретических знаний и практических навыков по исполь-

зованию систем электронного документооборота. 

Задачи изучения дисциплины 

Раскрыть тенденции развития электронного документооборота, его правовую и тех-

нологическую основу. 

Рассмотреть функции и виды систем электронного документооборота. 

Изучить системы электронных платежей. 

Получить навыки работы с системой электронного документооборота. 

2. Требования к уровню освоения дисциплины. 

Дисциплина нацелена на формирование компетенций: 

 

Компетенция 
Планируемые результаты обучения 

Код Название 

ОПК-4 способность решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности на 

основе информаци-

онной и библио-

графической куль-

туры с применени-

ем информационно-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных тре-

бований информа-

ционной безопас-

ности 

Знать: 

- существующие направления и  опыт использования   совре-

менных информационных технологий в деятельности докумен-

тационных служб и архивов 

Уметь: 

- определять виды  программного обеспечения,  необходимого 

для решения задач автоматизации   документационного обеспе-

чения   управления и архивной деятельности в организации 

Владеть: 

- современными информационными технологиями создания,  

обработки и хранения документов 

ПК-2 способность раз-

рабатывать, внед-

рять и адаптиро-

вать прикладное 

программное 

обеспечение 

Знать: 

 - современные компьютерные технологии создания элек-

тронных документов и баз   данных; 

Уметь: 

- составлять проекты локальных  нормативно-методических 

документов в сфере  электронного документооборота; 

Владеть: 

- навыками применения на практике современной офисной 

техники 

ПК-10 способностью 

принимать участие 

во внедрении, 

адаптации и 

настройке инфор-

мационных систем 

Знать: 
- состав, структурные элементы и требования, предъявляе-

мые к системам электронного документооборота. 
Уметь: 

- принимать участие во внедрении, адаптации и настройке 
систем электронного документооборота. 
Иметь навыки: 
- принимать участие во внедрении, адаптации и настройке 
систем электронного документооборота. 
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1. УКАЗАНИЯ ПО ИЗУЧЕНИЮ ТЕОРЕТИЧЕСКОЙ ЧАСТИ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Общие сведения 

Лекция является важнейшей формой усвоения теоретического материала, поскольку в 

режиме реального времени преподаватель может ответить на любой вопрос, возникающий у 

студента по ходу восприятия лекционного материала, очень важны и комментарии препода-

вателя по самым разным вопросам теории и практики изучаемой дисциплины. Часто препо-

даватель дает на лекции самую актуальную информацию, почерпнуть которую самостоя-

тельно студенту не всегда удастся. Кроме указанных объективных причин, требующих от 

студента посещения лекций, можно отметить и субъективные причины.  

Посещение лекций является одним из важнейших факторов, характеризующих отно-

шение студента к учебному процессу в целом, и к данной дисциплине в частности. А при те-

кущем и итоговом контроле знаний удельный вес субъективных критериев у каждого препо-

давателя довольно высок. 

Следует помнить, что лекция – это не монолог преподавателя. Вопросы, заданные лек-

тору по изучаемой теме, помогут лучше разобраться в ней не только Вам, но и всем осталь-

ным студентам, присутствующим на лекции.  

Несмотря на то, что каждому студенту предоставляется доступ к компьютерным пре-

зентациям всего лекционного материала, рекомендуется делать конспекты лекций, в которых 

необходимо фиксировать наиболее важные моменты, связанные с освоением того или иного 

теоретического вопроса. 

Чтение лекций осуществляется в соответствии с рабочей программой учебной дисци-

плины и календарным планом, разрабатываемым ведущим курса. 

1.2. Особенности освоения отдельных тем 

 

Раздел 1. Введение в электронный документооборот 

Прежде чем начать изучение дисциплины, уясняют сущность, функции и роль элек-

тронного документооборота. Рассматривают виды и формы защиты информации и правовые 

основы электронного документооборота.  

 

Раздел 2. Функции систем электронного документооборота 

При освоении материалов по данной теме следует обратить внимание на сущность и 

виды систем электронного документооборота. Кроме этого изучить понятия: регистрации 

документов, управление электронными документами, создание и хранение различных не-

структурированных документов (офисные приложения, графические и медиаматериалы, чер-

тежи и пр.), версии и ЭЦП, поддержка жизненного цикла документов, назначение прав до-

ступа, ведение истории работы, полнотекстовый и атрибутивный поиск. создание электрон-

ных документов, ведение системы справочников, Уточняется понятии управление деловыми 

процессами. Поддержка процессов согласования и обработки документов, выдача заданий и 

контроль их исполнения, обеспечение взаимодействия между сотрудниками в ходе бизнес-

процессов, поддержка свободных и жестких маршрутов (workflow). 

 

Раздел 3. Обзор систем электронного документооборота 

При освоении материалов по данной теме следует обратить внимание на сущность, 

виды и специфику функционирования таких систем электронного документооборота, как 

СЭД «Ефрат». СЭД «1С:Документооборот». СЭД «Дело». СЭД «DIRECTUM». СЭД «Lotus 

Notes». СЭД «Босс: Референт». 
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2. УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К ПРАКТИЧЕСКИМ ЗАНЯТИЯМ 

2.1. Общие сведения 

 

Практические занятия играют важную роль в выработке у обучающихся навыков при-

менения полученных знаний для решения практических задач совместно с преподавателем. 

Традиционно практические занятия проводятся через 1-2 лекции и логически продолжают ра-

боту, начатую на лекции.  

Практические занятия призваны углублять, расширять, детализировать знания, полу-

ченные на лекции в обобщенной форме и содействовать выработке навыков профессиональ-

ной деятельности. Они развивают научное мышление и речь, позволяют проверить знания 

обучающихся и выступают как средство оперативной обратной связи.  

Практическое занятие имеет важное значение в подготовке студентов, и позволяет:  

1. Научить правильно распознавать, с какими объектами приходится иметь дело в каж-

дом конкретном случае выполнения профессиональных обязанностей.  

2. Сформировать профессиональные умения и практические навыки работы с каждым 

объектом. Преподаватель выполняет консультирующую, координирующую и направляющую 

функцию. На практических занятиях очень высока степень самостоятельности обучающихся.  

Практические занятия по дисциплине «Электронный документооборот» проводятся по под-

группам в учебных аудиториях.  

Структура практического занятия, формы и методы  

1. Организационная часть.  

2. Контроль исходного уровня знаний  

3. Изложение нового материала  

4. Сообщение темы цели и плана занятия 

 5. Самостоятельные работы студентов.  

6. Закрепление полученных знаний.  

7. Подведение итогов.   

Проведение практических занятий должно осуществляться в соответствии с рабочей 

программой учебной дисциплины и календарным планом, разрабатываемым ведущим курса. 

2.2. Особенности освоения отдельных тем 

Раздел 1. Введение в электронный документооборот  

Перед выполнением задания по данной теме следует предложить студентам вспомнить 

материалы лекционного курса по теме «Введение в электронный документооборот». Дать сту-

дентам задание изучить возможности систем электронного документооборота, провести анализ 

их достоинств и недостатков выполнив работу №1 Практикума по Системам электронного до-

кументооборота. 

 

Раздел 2. Функции систем электронного документооборота 

 
Перед выполнением задания по данной теме следует предложить студентам вспомнить 

материалы лекционного курса по теме «Функции систем электронного документооборота». Дать 

студентам задание изучить функции систем электронного документооборота, провести анализ их 

достоинств и недостатков выполнив работу №2 Практикума по Системам электронного докумен-

тооборота. 
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Раздел 3. Обзор систем электронного документооборота 

Перед выполнением задания по данной теме следует предложить студентам вспомнить 

материалы лекционного курса по теме «Обзор систем электронного документооборота». Дать 

студентам задание изучить возможности систем электронного документооборота, провести ана-

лиз их достоинств и недостатков выполнив работу №3 Практикума по Системам электронного 

документооборота.  
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3. УКАЗАНИЯ ПО ОРГАНИЗАЦИИ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

Самостоятельная работа при изучении дисциплины складывается из самостоятель-

ной работы на аудиторных занятиях и внеаудиторной самостоятельной работы.  

Самостоятельная работа предполагает широкое использование различных источни-

ков информации (учебников и учебных пособий, специальной научной и научно-популярной 

литературы, ресурсов глобальной сети Интернет, материалов личных наблюдений и умоза-

ключений и т.д.).  

Связь студента с преподавателем при необходимости и в ходе самостоятельной ра-

боты может осуществляться по электронной почте, адрес которой преподаватель должен 

дать студенту на первом же занятии. 

Основными видами самостоятельной работы при изучении дисциплины «Системы 

электронного документооборота» являются: 

 самостоятельная подготовка к практическим занятиям через проработку лекционного 

материала по соответствующей теме; 

 самостоятельное изучение тем теоретического курса, не вошедших в лекционный ма-

териал; 

 самостоятельное изучение тем практических занятий;  

 систематизация знаний путем проработки пройденных лекционных материалов по 

конспекту лекций, учебникам и пособиям на основании перечня экзаменационных вопросов, 

тестовых вопросов по материалам лекционного курса и базовых вопросов по результатам 

освоения тем, вынесенных на лабораторные занятия, приведенных в Практикуме по Системам 

электронного документооборота; 

 подготовка к текущему и итоговому контролю; 

 самостоятельное выполнение практических работ, 

Студенты всех форм обучения самостоятельно изучают все темы дисциплины на ос-

нове собственных конспектов лекций, материалов компьютерных презентаций лекционного 

курса, основной и дополнительной литературы и других информационных ресурсов. 

Все практические задания выполняются как на практических занятиях (в то числе и 

самостоятельно), так и вне аудиторий. 

Систематизацию знаний необходимо осуществлять самостоятельно как в ходе от-

дельных аудиторных занятий, так и во время внеаудиторной работы. Систематизация знаний 

проводится на основе проработки собственных конспектов лекций, материалов компьютер-

ных презентаций лекционного курса, формирования отчета о выполняемых темах лабора-

торных занятий, изучения основной и дополнительной литературы и поиска необходимой 

информации в других информационных ресурсах. 

В этой связи на каждом лабораторном занятии проводятся опросы студентов с целью 

как контроля самостоятельной работы, так и с целью побуждения к осознанной работе по 

целенаправленной систематизации знаний. 

Важным аспектом при систематизации знаний являются консультации преподавате-

ля, который на каждом занятии должен обращать внимание студентов на ключевые вопросы 

каждой темы и на взаимосвязь тем между собой. 
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4. УКАЗАНИЯ ПО ПОДГОТОВКЕ К ТЕКУЩЕМУ И ИТОГОВОМУ КОНТРОЛЮ 
ЗНАНИЙ 

4.1. Общие сведения 

Целью текущего контроля знаний со стороны преподавателя является оценка качества 
освоения студентами данной дисциплины в течение всего периода ее изучения. К главной за-
даче текущего контроля относится повышение мотивации студентов к регулярной учебной ра-
боте, самостоятельной работе, углублению знаний, дифференциации итоговой оценки знаний. 

Преподаватель, осуществляющий текущий контроль, на первом занятии доводит до 
сведения студентов требования и критерии оценки знаний по дисциплине. В целях преду-
преждения возникновения академической задолженности (либо своевременной ее ликвида-
ции) преподаватель проводит регулярные консультации и иные необходимые мероприятия в 
пределах учебных часов, предусмотренных учебным планом. 

При преподавании данной дисциплины предусматриваются следующие формы теку-
щего контроля знаний: текущий контроль в форме индивидуальных опросов, текущий кон-
троль в форме тестирования, текущий контроль в форме проверки контрольных работ и со-
беседования со студентом (для студентов заочной формы обучения). 

Студент должен с первого занятия помнить, что по каждому разделу дисциплины 
будет проводиться тестирование по материалам теоретического курса, а по результатам вы-
полненных тем практических занятий будет производиться индивидуальный опрос. 

Подготовка к текущему и итоговому контролю происходит как в ходе отдельных 
аудиторных занятий, так и во время внеаудиторной работы.  

По итогам выполнения заданий по каждой теме практических занятий необходимо 
сформировать отчет в электронном виде с результатами каждого задания. При подготовке к за-
щите отчета (сдаче работы) необходимо самостоятельно повторить лекционный материал по 
данной теме и провести самоконтроль знаний на основании перечня вопросов для самоконтроля 
по отдельным темам, приведенных в Практикуме по Системам электронного документооборота.  

После изучения каждого раздела учебной дисциплины подготовка к тестированию 
знаний проводится на основании тестовых вопросов, приведенных в Практикуме по Систе-
мам электронного документооборота. 

К итоговому контролю следует готовиться на основании экзаменационных вопросов, 
приведенных в рабочей программе учебной дисциплины. 

4.2. Текущий контроль знаний в форме индивидуальных опросов 

Постоянный текущий контроль знаний (после изучения каждой темы и раздела) поз-
воляет студенту систематизировать знания, как в разрезе отдельных тем, так и отдельных 
разделов дисциплины. По итогам каждой темы практических занятий должен быть сформи-
ровать отчет с результатами выполнения индивидуального задания. В ходе индивидуального 
опроса преподаватель должен проверить правильность выполнения задания и уровень освое-
ния студентом данной темы. Вопросы для самоконтроля по отдельным темам практических 
занятий приведены в Практикуме по информатике. При индивидуальном опросе преподава-
тель обращает особое внимание на знание студентами основных вопросов темы. По резуль-
татам опроса по каждой теме студенту выставляется оценка. 

Критерии оценки знаний по отдельным темам: 

 оценка «отлично» выставляется, если студент выполнил задание полностью и без 
ошибок, показал полные и глубокие знания по изученной теме, логично и аргументировано 
ответил на все вопросы по выполненному заданию; 
 оценка «хорошо» выставляется, если студент выполнил задание полностью и без оши-

бок, твердо знает материал по данной теме, грамотно его излагает, не допускает существенных 
неточностей в ответе, достаточно полно отвечает на вопросы по выполненному заданию; 
 оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент выполнил задание полно-

стью, но с незначительными ошибками, показал знание только основ материала по данной 
теме, усвоил его поверхностно, но не допускал при ответе на вопросы грубых ошибок или 
неточностей; 
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 оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент выполнил задание полно-
стью, но с грубыми ошибками, не знает основ материала по данной теме, допускает при от-
вете на вопросы грубые ошибки или неточности. 

Студент не аттестуется по данной теме, если задание по теме не выполнено или вы-
полнено не полностью. 

Если студент не аттестован хотя бы по одной из тем практических занятий или имеет 
оценку «неудовлетворительно», то преподаватель, ведущий практические занятия, имеет право 
не допустить студента до сдачи зачета.  

4.3. Текущий контроль знаний в форме тестирования 

Тестирование - форма унифицированного контроля знаний, умений и навыков на ос-
нове тестов, стандартизированных процедур проведения тестового контроля, обработки, 
анализа и представления результатов. Тестирование как форма текущего контроля знаний 
используется по мере изучения отдельных разделов дисциплины. Также тестирование про-
водится и после изучения всего курса.  

Тестирование по разделам дисциплины и в целом по дисциплине проходит в соответ-
ствии с графиком тестирования, составляемым на основе календарных планов проведения 
аудиторных занятий.  

На основании аттестации по отдельным темам лабораторных занятий и результатов 
тестирования преподаватель, ведущий практических занятия, выводит среднюю интегриро-
ванную оценку, которой он оценивает результаты освоения дисциплины каждым студентом. 

4.4. Текущий контроль знаний в форме проверки контрольной работы  

и собеседования со студентом (для заочной формы обучения) 

 

Контрольная работа учебным планом не предусмотрена.  

4.5. Промежуточная аттестация в форме зачета 

Зачет учебным планом не предусмотрен. 

4.6. Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета по результатам 

защиты курсового проекта (курсовой работы) 

Курсовой проект учебным планом не предусмотрен. 

4.7. Итоговый контроль знаний в форме экзамена 

К экзамену допускаются студенты:  

• аттестованные по всем темам лабораторных занятий; 

• не имеющие по этим темам ни одной оценки «неудовлетворительно»; 

• набравшие в ходе заключительного тестирования (по всем разделам дисципли-

ны) не менее 30 баллов. 

Студенты, имеющие по всем темам лабораторных занятий оценки «отлично» и 

набравшие в ходе заключительного тестирования не менее 90 баллов, могут быть рекомен-

дованы к освобождению от экзамена с выставлением итоговой оценки «отлично». 

Экзаменационный билет содержит два теоретических вопроса. 

Вопросы, выносимые на экзамен, приведены в Фонде оценочных средств по дисци-

плине. 

Экзамен проходит в устной форме, но с предоставлением экзаменатору тезисов отве-

тов на вопросы экзаменационного билета. Тезисы ответов на вопросы экзаменационного би-

лета хранятся у экзаменатора 30 дней со дня проведения экзамена. 

Критерии оценки знаний, продемонстрированных при сдаче экзамена: 

• оценка «отлично» выставляется, если студент показал полные и глубокие зна-

ния про-граммного материала, логично и аргументировано ответил на все вопросы экзамена-

ционного билета, а также на дополнительные вопросы; 



 11 

• оценка «хорошо» выставляется, если студент твердо знает программный мате-

риал, грамотно его излагает, не допускает существенных неточностей в ответе, достаточно 

полно ответил на вопросы экзаменационного билета и дополнительные вопросы; 

• оценка «удовлетворительно» выставляется, если студент показал знание только 

основ программного материала, усвоил его поверхностно, но не допускал грубых ошибок 

или неточностей, требует наводящих вопросов для правильного ответа, не ответил на допол-

нительные вопросы; 

• оценка «неудовлетворительно» выставляется, если студент не знает основ про-

граммного материала, допускает грубые ошибки в ответе. 


