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1. Цели освоения учебной дисциплины 

Цель изучения дисциплины - формирование представления об электронном 

документе в бтизнесе как о новой сущности в правовых отношениях, предоставление 

студентам систематизированного подхода к проблеме использования систем электронного 

документооборота и информационных систем на основе представленных базовых 

сведений. 

 

Основные задачи дисциплины: 

1. Ознакомление с понятиями и методами защищенного документооборота. 

2. формирование у студентов понятий о системе делопроизводства, навыков применения 

практических приемов и процедур документирования в управлении, умения 

ориентироваться в обширных системах документооборота и способности самостоятельно 

принимать решение о применении соответствующих технологий документирования в 

конкретных ситуациях. 

3. Изучение процесса и задач внедрения систем электронного документооборота в работу 

органов государственной власти России, правоохранительных органов. 

2. Место учебной дисциплины в структуре ОП ВО 

Учебная дисциплина "Электронный документооборот в бизнесе" относится к блоку 

1 "Дисциплины (модули)" и входит в его вариативную часть. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций: 

ОПК-1 способностью использовать нормативно-правовые документы, 

международные и отечественные стандарты в области информационных 

систем и технологий 

ПК-16 способностью осуществлять презентацию информационной системы и 

начальное обучение пользователей 

4. Общая трудоемкость дисциплины составляет 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

5. Образовательные технологии 

ЛекцияЛекция используется для изложения более или менее объемистого учебного 

материала, и поэтому она занимает почти весь урок. Естественно, что с этим связана не 

только определенная сложность лекции как метода обучения, но и ряд ее специфических 

особенностей.Важным моментом в проведении лекции является предупреждение 

пассивности обучающихся и обеспечение активного восприятия и осмысления ими новых 

знаний. Определяющее значение в решении этой задачи имеют два дидактических 

условия:1) во-первых, само изложение материала учителем должно быть содержательным 

в научном отношении, живым и интересным по форме;2) во-вторых, в процессе устного 

изложения знаний необходимо применять особые педагогические приемы, возбуждающие 

мыслительную активность школьников и способствующие поддержанию их 

внимания.Один из этих приемов – создание проблемной ситуации. Самым простым в 

данном случае является достаточно четкое определение темы нового материала и 

выделение тех основных вопросов, в которых надлежит разобраться 

обучающимся.Лабораторные работыЛабораторное занятие - это организационная форма 



обучения, регламентированная по времени (пара) и составу (учебная группа, подгруппа), 

цель которой - сформировать профессиональные умения и навыки в лабораторных 

условиях с помощью современных технических средств.Цель проведения лабораторных 

занятий – конкретизация теоретических знаний, полученных в процессе лекций, 

повышение прочности усвоения и закрепления изучаемых знаний и умений. Функциями 

лабораторных занятий являются: закрепление теоретических знаний на практике; 

усвоение умений исследовательской работы; усвоение умений практической 

психологической работы; применение психологических теоретических знаний для 

решения практических задач; самопознание обучающихся и саморазвитие. Типичные 

задания: демонстрационный эксперимент, индивидуальные задания, групповые задания, 

эксперимент в парах, решение психол. задач, деловая игра.План занятия включает в себя: 

внеаудиторная самостоятельная подготовка к занятию; проверка теоретической 

подготовленности студентов; инструктирование студентов; выполнение практических 

заданий, обсуждение итогов; оформление отчета; оценка выполненных заданий и степени 

овладения умениями. Лабораторные работы могут носить репродуктивный характер 

(студенты пользуются подробными инструкциями), частично-поисковый 

(самостоятельный подбор материала и методик) и поисковый характер (студенты должны 

решить новую для них проблему, опираясь на теоретические знания). Формы 

организации: фронтальная, групповая и индивидуальная. Критерии эффективности: 

уровень самостоятельности и активности студентов; степень сформированности умений; 

уровень и характер поисково-исследовательской и творческой деятельности студентов; 

удовлетворенность студентов и преподавателей состоявшимся занятием. Проведение 

занятий по дисциплине (модулю) возможно с применением электронного обучения и/или 

дистанционных образовательных технологий, реализуемые с применением 

информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) 

взаимодействии обучающихся и педагогических работников.В процессе проведения 

занятий с применением электронного обучения и/или дистанционных образовательных 

технологий применяются современные образовательные технологии, в том числе 

современные средства коммуникации, электронная форма обмена материалами, а также 

дистанционная форма групповых и индивидуальных консультаций.. 

6. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) 

РАЗДЕЛ 1 

Введение в системы электронного документооборота в бизнесе 

Тема: Предмет, содержание, задачи дисциплины. Понятие "электронный документ” в 

информационной системе организации. Терминология, используемая в системах 

электронного документооборота. Задачи систем электронного документооборота. 

РАЗДЕЛ 2 

Правовые и нормативные основы документационного обеспечения управления  

Тема: Направления и виды документационного обеспечения управления, назначение 

документирования и организации работы с документами, роль информационных 

технологий в его развитии, сущность и особенности управления документами.  

РАЗДЕЛ 3 

Архитектура и структура систем электронного документооборота в бизнесе 

Тема: Системы электронного документооборота на базе локальной вычислительной сети 

организации. Территориально-распределенный вариант системы электронного 

документооборота.  



РАЗДЕЛ 4 

Функции систем электронного документооборота в бизнесе 

Тема: Функции систем: регистрация документов. Управление электронными 

документами. Создание и хранение различных неструктурированных документов 

(офисные приложения, графические и медиаматериалы, чертежи и пр.), версии и ЭЦП, 

поддержка жизненного цикла документов, назначение прав доступа, ведение истории 

работы, полнотекстовый и атрибутивный поиск. создание электронных 

РАЗДЕЛ 5 

Юридическая сила электронных данных 

Тема: Юридическая сила электронных данных, понятия доверия (к системе/части 

системы, к результатам работы системы), «точка опоры» во взаимоотношениях между 

участниками электронногодокументооборота с юридической точки зрения. 

РАЗДЕЛ 6 

Защита электронной документации 

Тема: Защита информации с точки зрения ЭДО, типовые угрозы, типовые задачи 

обеспечения информационной безопасности. Риски, порождаемые ИС, оценки рисков.  

РАЗДЕЛ 7 

Выбор и внедрение комплексных систем электронного документооборота в бизнесе 

Тема: Подходы к созданию систем электронного документооборота Требования к 

системам. Этапы выбора системы автоматизации. 

РАЗДЕЛ 8 

Документирование управленческой деятельности 

Тема: Общие требования к документированию управленческой деятельности. Состав, 

содержание и особенности реализации требований к расположению и оформлению 

реквизитов документов. Структуризация текстов управленческих документов. 

РАЗДЕЛ 9 

Защита информации в системах электронного документооборота 

Тема: Контроль доступа к информации, программные средства: средства контроля 

доступа к документам, к Web-ресурсу, аппаратные средства контроля доступа, 

биометрические средства, метод сканирования радужной оболочки глаза, геометрии лица, 

распознавание по голосу, по подписи, по отпечатку пальца.  

Дифференцированный зачет 

 


