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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. 

2.1. Наименования предшествующих дисциплин 

 Для изучения данной дисциплины необходимы следующие знания, умения и 

навыки, формируемые предшествующими дисциплинами: 

2.1.1. Проектирование информационных систем: 

Знания: методологии и технологии проектирования ИС 

Умения: проводить сравнительный анализ и выбор технологий и проектов для решения 

задач в соответствии с профилем подготовки по видам обеспечения 

Навыки: навыками работы с современными инструментальными средствами 

проектирования ИС 

2.1.2. Стандартизация, сертификация и управление качеством программного 

обеспечения: 

Знания: основные требования, предъявляемые к технической документации, программам, 

средствам программирования;показатели факторов качества программных продуктов;  

Умения: систематизировать и обобщать информацию 

Навыки: способами и средствами тестирования программ с целью оценки их качества;  

2.1.3. Экономическая теория: 

Знания: основные понятия изучаемой дисциплины, их значение для экономики страны, 

основные микро и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета 

Умения: ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях. 

применять понятийно-категориальный аппарат современной экономической теории;- 

применять основные экономические законы в профессиональной деятельности; оценивать 

экономическую эффективность деятельности организации 

Навыки: навыками целостного подхода к анализу экономических проблем общества 

2.2. Наименование последующих дисциплин 

 Результаты освоения дисциплины используются при изучении последующих 

учебных дисциплин: 

2.2.1. Интернет-программирование 

Знания: способностью разрабатывать и реализовывать планы информатизации 

предприятий и их подразделений на основе Web- и CALS-технологий основные принципы 

работы Интернет-сайтов. проектировать Интернет-сайты. навыками создания сайтов 

Умения: Аббревиатура Наименование Знать Уметь ВладетьПК-13 способностью 

осуществлять инсталляцию и настройку параметров программного обеспечения 

информационных систем способностью разрабатывать и реализовывать планы 

информатизации предприятий и их подразделений на основе Web- и CALS-технологий 

основные принципы работы Интернет-сайтов. проектировать Интернет-сайты. навыками 

создания сайтов  



Навыки: Аббревиатура Наименование Знать Уметь ВладетьПК-13 способностью 

осуществлять инсталляцию и настройку параметров программного обеспечения 

информационных систем способностью разрабатывать и реализовывать планы 

информатизации предприятий и их подразделений на основе Web- и CALS-технологий 

основные принципы работы Интернет-сайтов. проектировать Интернет-сайты. навыками 

создания сайтов  

2.2.2. Информационная инфраструктура предприятия 

Знания: методологии, модели и технологии проектирования корпоративных 

экономических информационных систем; проектирование обеспечивающих подсистем 

ИС; методы обследования организаций; способы формализованного описания систем; 

методы спецификации требований к корпоративной экономической информационной 

системе 

Умения: использовать методы обследования организаций для выявления 

информационных потребностей пользователей; выполнять формализованное описание 

предметной области; формировать требования к корпоративной экономической 

информационной системе; документировать требования к корпоративной экономической 

информационной системе 

Навыки: навыками построения объектно-ориентированных моделей предметной области; 

навыками документирования требований к корпоративной экономической 

информационной системе  

  



3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ), 

СООТНЕСЕННЫЕ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

№ 

п/п 
Код и название компетенции Ожидаемые результаты 

1 ОПК-1 способностью использовать 

нормативно-правовые документы, 

международные и отечественные стандарты 

в области информационных систем и 

технологий 

Знать и понимать: перечень программ, 

используемых для подгцииотовки управленческой 

документа 

 

Уметь: использовать документированные и 

недокументированные возможности программ в 

сфере подготовки управленческой документации 

 

Владеть: навыками поиска информации, используя 

современное программное обеспечение 

2 ПК-16 способностью осуществлять 

презентацию информационной системы и 

начальное обучение пользователей 

Знать и понимать: модели, схемы, структуры, 

описывающие закономерности использования ПК и 

информационных технологий; 

объекты, предметы, понятия, определения, термины 

(понятийный аппарат курса); 

системы, их элементы (базовые объекты курса), 

связи между ними, внешнюю среду, процессы, 

функции и состояния систем; 

методы, средства, приемы, алгоритмы, способы 

создания и оформления управленческой 

документации 

 

Уметь: оформлять, представлять, описывать, 

характеризовать данные, сведения, факты, 

результаты работы на языке символов (терминов, 

формул, образов), введенных и используемых в 

курсе; 

выбирать, выделять, отделять объекты курса из 

окружающей среды; 

высказывать, формулировать, выдвигать гипотезы о 

причинах возникновения той или иной ситуации 

(состояния, события), о путях (тенденциях) ее 

развития и последствиях; 

формулировать, ставить, формализовать проблемы, 

вопросы и задачи документоведения 

 

Владеть: правилами работы с компьютером как 

средством управления информацией; 

навыками организовывать планирование, анализ, 

рефлексию, самооценку своей учебно-

познавательной деятельности; 

классификацией, систематизацией, умение 

дифференцировать факты, явления, объекты, 

системы, методы, решения, задачи и т.д., 

самостоятельно формулируя основания для 

классификации; 

находить нестандартные способы решения задач 

документирования. 

  



4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ И 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСАХ 

4.1. Общая трудоемкость дисциплины составляет: 

4 зачетные единицы (144 ак. ч.). 

4.2. Распределение объема учебной дисциплины на контактную работу с 

преподавателем и самостоятельную работу обучающихся 

 
Количество часов 

Вид учебной работы 

Всего по 

учебному 

плану 

Семестр 

7 

Контактная работа 54 54,15 

Аудиторные занятия (всего): 54 54 

В том числе: 
  

лекции (Л) 18 18 

лабораторные работы (ЛР)(лабораторный практикум) (ЛП) 36 36 

Самостоятельная работа (всего) 90 90 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, часы: 144 144 

ОБЩАЯ трудоемкость дисциплины, зач.ед.: 4.0 4.0 

Текущий контроль успеваемости (количество и вид текущего 

контроля) 

ПК1, 

ПК2 

ПК1, 

ПК2 

Виды промежуточной аттестации (экзамен, зачет) ЗаО ЗаО 

  



4.3. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) 

№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 
Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

и промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

1 7 Раздел 1 

Введение в системы 

электронного 

документооборота в бизнесе  

4 12/12   1 17/12  

2 7 Тема 1.1 

Предмет, содержание, задачи 

дисциплины. Понятие 

"электронный документ” в 

информационной системе 

организации. Терминология, 

используемая в системах 

электронного 

документооборота. Задачи 

систем электронного 

документооборота.  

    1 1  

3 7 Раздел 2 

Правовые и нормативные 

основы документационного 

обеспечения управления  

 2   16 18  

4 7 Раздел 3 

Архитектура и структура 

систем электронного 

документооборота в бизнесе  

2 4/4   9 15/4 ПК1 

5 7 Тема 3.1 

Системы электронного 

документооборота на базе 

локальной вычислительной 

сети организации. 

Территориально-

распределенный вариант 

системы электронного 

документооборота.  

2     2  

6 7 Раздел 4 

Функции систем электронного 

документооборота в бизнесе  

2 4/4   9 15/4  

7 7 Тема 4.1 

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 

2     2  



№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 

Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

и промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

электронных  

8 7 Раздел 5 

Юридическая сила 

электронных данных  

2 4/4   9 15/4  

9 7 Тема 5.1 

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.  

2     2  

10 7 Раздел 6 

Защита электронной 

документации  

2 4/6   9 15/6 ПК2 

11 7 Тема 6.1 

Защита информации с точки 

зрения ЭДО, типовые угрозы, 

типовые задачи обеспечения 

информационной безопасности. 

Риски, порождаемые ИС, 

оценки рисков.  

2     2  

12 7 Раздел 7 

Выбор и внедрение 

комплексных систем 

электронного 

документооборота в бизнесе  

2    19 21  

13 7 Тема 7.1 

Подходы к созданию систем 

электронного 

документооборота Требования 

к системам. Этапы выбора 

системы автоматизации.  

2     2  

14 7 Раздел 8 

Документирование 

управленческой деятельности  

2 4/4   9 15/4  

15 7 Тема 8.1 

Общие требования к 

документированию 

управленческой деятельности. 

Состав, содержание и 

особенности реализации 

требований к расположению и 

оформлению реквизитов 

документов. Структуризация 

текстов управленческих 

документов.  

2     2  

16 7 Раздел 9 

Защита информации в системах 

электронного 

документооборота  

2 2/2   9 13/2  

17 7 Тема 9.1 2     2  



№ 

п/п 

С
ем

ес
тр

 

Тема (раздел) учебной 

дисциплины 

Виды учебной деятельности в часах/  

в том числе интерактивной форме 

Формы 

текущего 

контроля 

успеваемости 

и промежу-

точной 

аттестации Л
 

Л
Р

 

П
З

/Т
П

 

К
С

Р
 

С
Р

 

В
се

го
 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

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.  

18 7 Раздел 10 

Дифференцированный зачет  

     0 ЗаО 

19  Тема 2.1 

Направления и виды 

документационного 

обеспечения управления, 

назначение документирования 

и организации работы с 

документами, роль 

информационных технологий в 

его развитии, сущность и 

особенности управления 

документами.  

       

20  Всего:  18 36/36   90 144/36  

 

  



4.4. Лабораторные работы / практические занятия 

Практические занятия учебным планом не предусмотрены. 

Лабораторные работы предусмотрены в объеме 36 ак. ч. 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 
Наименование занятий 

Всего ча- 

сов/ из них  

часов в 

интерак- 

тивной  

форме 

1 2 3 4 5 

1 

7 РАЗДЕЛ 1 

Введение в системы 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Знакомство с реквизитами (атрибутами) 

аналоговых и электронных документов. Форма и 

содержание. Опознание реквизитов. Защита 

аналоговых и электронных документов. 

 

12 / 12 

2 

7 РАЗДЕЛ 2 

Правовые и 

нормативные основы 

документационного 

обеспечения 

управления  

Государственное регулирование, нормативная 

правовая и методическая основа 

документационного обеспечения управления. 

Сущность, направления и виды государственного 

регулирования документационного обеспечения 

управления, назначение, особенности и 

соотношение нормативного правового и 

методического регулирования.  

 

2  

3 

7 РАЗДЕЛ 3 

Архитектура и 

структура систем 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Программное обеспечение Нормативно-

методическое обеспечение использования 

комплексной системы автоматизации ДОУ. 

Программные оболочки систем электронного 

документооборота.  

 

4 / 4 

4 

7 РАЗДЕЛ 4 

Функции систем 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Запуск и интерфейс системы электронного 

документооборота. Регистрация и поиск 

документов. Редактирование документов. 

Создание поручений. Сроки исполнения 

поручений. Действия по поручениям и снятие с 

контроля. Обмен документами. 

 

4 / 4 

5 

7 РАЗДЕЛ 5 

Юридическая сила 

электронных данных 

Понятие администрирования СЭД и задачи 

администраторов. Создание структуры 

предприятия. 

 

4 / 4 

6 

7 РАЗДЕЛ 6 

Защита электронной 

документации 

Редактирование документов. Создание 

поручений. Сроки исполнения поручений. 

Действия по поручениям и снятие с контроля. 

Обмен документами. 

 

4 / 6 

7 

7 РАЗДЕЛ 8 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

Виды унифицированных текстов, особенности 

оформления трафаретного текста, анкеты и 

таблицы. Состав и назначение отдельных видов 

организационно-правовых, распорядительных и 

информационно-справочных документов. 

Документальный фонд и перечень документов, 

образующихся в процессе деятельности 

государственного органа.  

 

4 / 4 



№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 
Наименование занятий 

Всего ча- 

сов/ из них  

часов в 

интерак- 

тивной  

форме 

1 2 3 4 5 

8 

7 РАЗДЕЛ 9 

Защита информации в 

системах электронного 

документооборота 

Криптозащита и безопасные коммуникации: 

понятие криптографии, шифрование с помощью 

ключа, с симметричным ключом, асимметричное 

шифрование, шифрование с симметричным и 

асимметричным ключом. Безопасность при 

переписке. Определение цифровой подписи, 

законодательное регулирование, принцип 

действия.  

 

2 / 2 

ВСЕГО: 36/36 

 

4.5. Примерная тематика курсовых проектов (работ) 

Курсовые проекты (работы) учебным планом не предусмотрены. 

  



5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Лекция  

Лекция 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 работы 

Лабораторное 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. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

№ 

п/п 

№  

семестра 

Тема (раздел) 

учебной дисциплины 

Вид самостоятельной работы студента. 

Перечень учебно-методического 

обеспечения для самостоятельной работы 

Всего  

часов 

1 2 3 4 5 

1 7 РАЗДЕЛ 1 

Введение в системы 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Предмет, содержание, задачи дисциплины. 

Понятие "электронный документ” в 

информационной системе организации. 

Терминология, используемая в системах 

электронного документооборота. Задачи 

систем электронного документооборота. 

 

1 

2 7 РАЗДЕЛ 2 

Правовые и 

нормативные основы 

документационного 

обеспечения 

управления  

Государственное регулирование, 

нормативная правовая и методическая 

основа документационного обеспечения 

управления. Сущность, направления и виды 

государственного регулирования 

документационного обеспечения 

управления, назначение, особенности и 

соотношение нормативного правового и 

методического регулирования.  

 

7 

3 7 РАЗДЕЛ 2 

Правовые и 

нормативные основы 

документационного 

обеспечения 

управления  

Состав и структура нормативной правовой и 

методической основы документационного 

обеспечения управления, роль и объекты 

регулирования законодательных актов и 

нормативных правовых актов федеральных 

органов исполнительной власти, 

национальных и локальных нормативно-

методических документов. Назначение и 

особенности использования 

Государственной системы 

документационного обеспечения 

управлении и Правил делопроизводства в 

федеральных органах исполнительной 

власти. 

 

1. Подготовка к практическому занятию № 

3 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

9 

4 7 РАЗДЕЛ 3 

Архитектура и 

структура систем 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Функциональные модули систем 

электронного документооборота. 

Обеспечивающие подсистемы систем 

электронного документооборота. 

Техническое обеспечение. Принципы, 

методы и средства разработки электронной 

системы управления документооборотом. 

 

1. Подготовка к практическому занятию № 

4 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

9 

5 7 РАЗДЕЛ 4 

Функции систем 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

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  

 

9 



1. Подготовка к практическому занятию № 

5 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

6 7 РАЗДЕЛ 5 

Юридическая сила 

электронных данных 

Составление и оформление формуляров 

организационно-правовой документации; 

Составление и оформление плановой 

документации.  

 

1. Подготовка к практическому занятию № 

6 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

9 

7 7 РАЗДЕЛ 6 

Защита электронной 

документации 

Дифференцированный подход к решению 

задач обеспечения информационной 

безопасности. Действующее 

законодательство в части регламентации 

электронной документации, лицензирование 

деятельности, связанной с электронной 

документации, требования к 

информационной безопасности. 

 

1. Подготовка к практическому занятию № 

7 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

9 

8 7 РАЗДЕЛ 7 

Выбор и внедрение 

комплексных систем 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Составление требований к системе по 

технической поддержке разработанного 

пакета. 

 

10 

9 7 РАЗДЕЛ 7 

Выбор и внедрение 

комплексных систем 

электронного 

документооборота в 

бизнесе 

Этапы внедрения системы автоматизации 

Проектирование СЭДО. 

Администрирование системы электронного 

документооборота. 

 

1. Подготовка к практическому занятию № 

8 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

9 

10 7 РАЗДЕЛ 8 

Документирование 

управленческой 

деятельности 

Состав, расположение и правила 

оформления реквизитов отдельных видов 

организационно-правовых, 

распорядительных и информационно-

справочных документов. Особенности 

оформления отдельных видов документов, 

образующихся, образующихся в процессе 

деятельности государственного органа. 

 

1. Подготовка к практическому занятию № 

9 

2. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации  

9 

11 7 РАЗДЕЛ 9 

Защита информации 

в системах 

электронного 

документооборота 

Облачные технологии сохранения данных. 

Цифровая подпись 

 

1. Поиск и обзор научных публикаций и 

электронных источников информации 

9 

ВСЕГО:  90 

  



7. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1. Основная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется 

при изучении 

разделов, номера 

страниц 

1 Современное управление 

документооборотом (на 

примере органов 

исполнительной власти) 

В.Г. Чистик  

 
Все разделы 

2 Развитие электронного 

документа в России 

Н.С. Овчинникова  

 
Все разделы 

 

 

7.2. Дополнительная литература 

№ 

п/п 
Наименование Автор (ы) 

Год и место издания 

Место доступа 

Используется при 

изучении 

разделов, номера 

страниц 

3 Электронный документ, 

электронный 

документооборот, 

электронный архив 

Под ред. В.П. Егорова, 

Е.В. Карпычева, С.Л. 

Лобачев 

Юридический 

институт МИИТа, 

2014 

ИТБ УЛУПС 

(Абонемент ЮИ) 

Все разделы 

 

8. ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ 

СЕТИ "ИНТЕРНЕТ", НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

www.consultant.ru, www.garant.ru, http://ru.wikipedia.org/  

www.bibliotekar.ru/biznes-58/index.htm  

www.eos.ru/eos_delopr/eos_analitics/  

www.iteam.ru/publications/it/section_64/  

www.pk6.eos.ru/documents/section.php?ID=671$PAGEN_1=3  

http://uchcom.botik.ru/educ/clerk/Office-work/office-work.ru.html  

http://sklad-zakonov.narod.ru/gost/Gr6_30-2003.htm 

www.top-personal.ru  

9. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ПРОГРАММНОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, 

ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА 

ПО ДИСЦИПЛИНЕ (МОДУЛЮ) 

Для проведения занятий используется: 1С: Предприятие 8. Комплект для обучения в 

высших и средних учебных заведениях.1С: Предприятие 8. ERP Управление 

предприятием 2.0. Управление торговлей. Windows 7. MS Office профессиональный 2010. 

Google Chrome. Wolfram CDF Player программа для просмотра файлов формата 

вычисляемых документов. 

При осуществлении образовательного процесса по дисциплине требуется наличие 

следующего ПО: OS Windows, Microsoft Office, доступ к информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет».  

В случае проведения занятий с применением электронного обучения и/или 

дистанционных образовательных технологий требуемое ПО может быть заменено на их 

аналоги. 

При организации обучения по дисциплине (модулю) с применением электронного 



обучения и/или дистанционных образовательных технологий также необходим доступ 

каждого студента к информационным ресурсам – библиотечному фонду Университета, 

сетевым ресурсам (при необходимости) 

В образовательном процессе, при проведении занятий с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий, могут применяться следующие 

средства коммуникаций: ЭИОС РУТ(МИИТ), Microsoft Teams, учебный портал ИЭФ и 

электронная почта. 

10. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ) 

Для проведения аудиторных занятий и самостоятельной работы требуется: 

Мультимедийное оборудование (ПК (системный блок – проц. – AMD FX™ 6300, 3,5 ГГц. 

ОЗУ 8 Гб), ТV). 

В случае проведении занятий с применением электронного обучения и/или 

дистанционных образовательных технологий необходимо наличие компьютерной 

техники, для организации коллективных и индивидуальных форм общения 

педагогических работников со студентами, посредством используемых средств 

коммуникации. 

Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.  

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Обучающимся необходимо помнить, что качество полученного образования в немалой 

степени зависит от активной роли самого обучающегося в учебном процессе. 

Обучающийся должен быть нацелен на максимальное усвоение подаваемого лектором 

материала, после лекции и во время специально организуемых индивидуальных встреч он 

может задать лектору интересующие его вопросы. 

Лекционные занятия составляют основу теоретического обучения и должны давать 

систематизированные основы знаний по дисциплине, раскрывать состояние и 

перспективы развития соответствующей области науки, концентрировать внимание 

обучающихся на наиболее сложных и узловых вопросах, стимулировать их активную 

познавательную деятельность и способствовать формированию творческого мышления. 

Главная задача лекционного курса – сформировать у обучающихся системное 

представление об изучаемом предмете, обеспечить усвоение будущими специалистами 

основополагающего учебного материала, принципов и закономерностей развития 

соответствующей научно-практической области, а также методов применения полученных 

знаний, умений и навыков. 

Основные функции лекций: 1. Познавательно-обучающая; 2. Развивающая; 3. 

Ориентирующе-направляющая; 4. Активизирующая; 5. Воспитательная; 6. 

Организующая; 7. информационная. 

Выполнение лабораторных работ служит важным связующим звеном между 

теоретическим освоением данной дисциплины и применением ее положений на практике. 

Они способствуют развитию самостоятельности обучающихся, более активному 

освоению учебного материала, являются важной предпосылкой формирования 

профессиональных качеств будущих специалистов. 

Проведение лабораторных работ не сводится только к органическому дополнению 

лекционных курсов и самостоятельной работы обучающихся. Их вместе с тем следует 

рассматривать как важное средство проверки усвоения обучающимися тех или иных 

положений, даваемых на лекции, а также рекомендуемой для изучения литературы; как 

форма текущего контроля за отношением обучающихся к учебе, за уровнем их знаний, а 

следовательно, и как один из важных каналов для своевременного подтягивания 



отстающих обучающихся. 

При подготовке специалиста важны не только серьезная теоретическая подготовка, знание 

основ надежности подвижного состава, но и умение ориентироваться в разнообразных 

практических ситуациях, ежедневно возникающих в его деятельности. Этому 

способствует форма обучения в виде практических занятий. Задачи практических занятий: 

закрепление и углубление знаний, полученных на лекциях и приобретенных в процессе 

самостоятельной работы с учебной литературой, формирование у обучающихся умений и 

навыков работы с исходными данными, научной литературой и специальными 

документами. Практическому занятию должно предшествовать ознакомление с лекцией 

на соответствующую тему и литературой, указанной в плане этих занятий.  

Самостоятельная работа может быть успешной при определенных условиях, которые 

необходимо организовать. Ее правильная организация, включающая технологии отбора 

целей, содержания, конструирования заданий и организацию контроля, систематичность 

самостоятельных учебных занятий, целесообразное планирование рабочего времени 

позволяет привить студентам умения и навыки в овладении, изучении, усвоении и 

систематизации приобретаемых знаний в процессе обучения, привить навыки повышения 

профессионального уровня в течение всей трудовой деятельности. 

Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы работы, а 

также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять работу на завтра. 

В конце каждого дня целесообразно подводить итог работы: тщательно проверить, все ли 

выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, а если были, по 

какой причине это произошло. Нужно осуществлять самоконтроль, который является 

необходимым условием успешной учебы. Если что- то осталось невыполненным, 

необходимо изыскать время для завершения этой части работы, не уменьшая объема 

недельного плана. 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения учебной дисциплины, 

рассмотрены через соответствующие знания, умения и владения. Для проверки уровня 

освоения дисциплины предлагаются вопросы к экзамену и тестовые материалы, где 

каждый вариант содержит задания, разработанные в рамках основных тем учебной 

дисциплины и включающие терминологические задания. 

Фонд оценочных средств являются составной частью учебно-методического обеспечения 

процедуры оценки качества освоения образовательной программы и обеспечивает 

повышение качества образовательного процесса и входит, как приложение, в состав 

рабочей программы дисциплины. 

Основные методические указания для обучающихся по дисциплине указаны в разделе 

основная и дополнительная литература. 

 


