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1. Цели освоения дисциплины  
Целью освоения дисциплины «Электронный документооборот» является формирование у 

студентов теоретических представлений, а также практических умений, навыков и компетенций в 
области документооборота в условиях цифровизации управленческого инструментария 
современных компаний. Содержательно-методическая специфика программы предполагает 
рассмотрение широкого ряда экономико-правовых вопросов с учётом особенностей IT-сферы. 

 
Задачи дисциплины: 

- определение условий для организации системы электронного документооборота; 
- характеристика жизненного цикла электронного документооборота; 
- обеспечение функционирования системы электронного документооборота 
 
2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 
Дисциплина Б1.В.06 относится к блоку дисциплин, формируемому участниками 

образовательных отношений учебного плана образовательной программы по направлению 
«Бизнес-информатика».  

Изучение данной дисциплины со содержательно-методической точки зрения базируется на 
таких предшествующих курсах как «Введение в специальность», «Информационные технологии в 
экономике», и «Документационное обеспечение управления». Освоение дисциплины 
«Электронный документооборот» необходимо студентам для успешного изучения таких 
дисциплин как «Цифровизация банковского дела», «Реинжиниринг бизнес-процессов», 
«Управление цифровыми инновациями», «Информационные технологии в управлении бизнесом»  

Дисциплина изучается на 4 курсе, в 8 семестре.  
 
3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен продемонстрировать следующие 

результаты: 

Компетенция Индикаторы 
 

Перечень планируемых результатов обучения 
по дисциплине 

ПК-3. 
Контролирует 
соблюдение 
регламентов в 
процессе 
документооборо
та 

ИПК-3.1. Координирует 
использование 
актуальных версий 
документов  

ИПК-3.2. Обеспечивает 
корпоративные 
коммуникации между 
участниками проекта. 

 

Знать:  
-специфику систем электронного 
документооборота, используемых в современном 
делопроизводстве 
-функциональные особенности различных систем 
электронного документооборота, используемых в 
сфере документационного обеспечения 
управления, рынок программных продуктов по 
автоматизации документационного обеспечения 
управления 
Уметь:  
- работать в системе электронного 
документооборота организации 
- проводить анализ и оценку возможностей систем 
электронного документооборота, разработанных 
для организаций, представлять результаты анализа 
делопроизводственных процессов организации в 
графическом виде 
Владеть:  
-навыком проведения анализа действующей 
системы документационного обеспечения 
управления организации для определения задач по 
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ее автоматизации 
-навыками подготовки технического задания на 
внедрение системы электронного 
документооборота в организации в рамках своих 
компетенций, методического сопровождение 
процессов внедрения и эксплуатации системы 
электронного документооборота в организации 
 

 
4. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических 

часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам 
учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 
академических часов. 

 
На лекционные занятия отводится 8 часов по очно-заочной форме обучения и 6 часа по 

заочно й форме обучения. 
На занятия семинарского типа (практические занятия) отводится 12 часов по очно-заочной 

форме обучения и 8 часов по заочной форме обучения. 
На самостоятельную работу (без учета подготовки к зачету) отводится 84 часа по очно-

заочной форме обучения и 90 часа по заочной форме обучения. 
На подготовку к зачету отводится 4 часа. 
 
5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием 

отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий 
5.1. Тематические разделы дисциплины и компетенции, которые формируются при 

их изучении 
 

№ 
п/п 

Наименование 
раздела 

дисциплины  

Содержание раздела Код 
формируемо

й 
компетенции 

1 Основы 
электронного 
документооборота 

Место электронного документооборота в 
деятельности организаций. Понятие электронного 
документооборота. Развитие понятия документа. 
Классификация документов, документопотоки. 
Правила оформления документов. 
Проектирование документов. Системы 
электронного документооборота: сущность и 
проблемы внедрения документа. Классификация 
документов, документопотоки. Правила 
оформления документов. Проектирование 
документов. Системы электронного 
документооборота: сущность и проблемы 
внедрения. 

ПК-3 

2 Корпоративные 
системы 
электронного 
документооборота 

Основные правила организации 
документооборота. Учет документов, регистрация 
документов, формы регистрации, обработка 
документов. Корпоративная система 
электронного документооборота. Организация 

ПК-3 
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делопроизводства на предприятии. Порядок 
движения документов в организации. Облачные 
системы электронного документооборота 

3 Юридически 
значимый 
электронный 
документооборот 

Система защиты информации в России. 
Процедуры идентификации пользователей в 
системе электронного документооборота. 
Процедура электронной подписи в организации 
юридически значимого документооборота. 
Проблемы обеспечения подлинности электронной 
подписи. Организация работы с документами, 
содержащими коммерческую тайну. 

ПК-3 

4 Электронный 
документооборот на 
базе офисных 
программ 

Визуализация технического регламента 
документооборота в программной среде Microsoft 
PowerPoint. Разработка шаблона документа в 
среде деловой графики MS Visio. Электронный 
документооборот на базе офисного приложения 
MS Outlook. Автоматизация составления 
электронных документов. Электронный 
документооборот на базе облачных технологий. 

ПК-3 

 
5.2. Разделы дисциплины, виды учебных занятий и формы текущего контроля 

успеваемости по очно-заочной форме 

№  Наименование раздела 
дисциплины  

Трудоемкость в часах 

Формы СРС 

Формы 
текущего  

контроля с 
указанием 

баллов 
(при 

использова
нии 

балльной 
системы 

оценивания
) 

Всего 
(вкл. 
СРС) 

На контактную 
работу по видам 

учебных 
занятий 

На 
СРС 

Л ПЗ ИЗ 

1 Основы электронного 
документооборота 25 2 2  21 Реферирование 

литературы 
Опрос 

контрольная 
2 Корпоративные системы 

электронного 
документооборота 

25 2 2  21 Реферирование 
литературы 

Опрос 
контрольная 

3 Юридически значимый 
электронный 
документооборот 

27 2 4  21 Реферирование 
литературы 

Опрос 
контрольная 

4 Электронный 
документооборот на базе 
офисных программ 

27 2 4  21 Реферирование 
литературы опрос 

 Зачет  4       
ИТОГО: 108 8 12  84   
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5.2. Разделы дисциплины, виды учебных занятий и формы текущего контроля 
успеваемости по заочной форме 
 

№  Наименование раздела 
дисциплины  

Трудоемкость в часах 

Формы СРС 

Формы 
текущего  

контроля с 
указанием 

баллов 
(при 

использова
нии 

балльной 
системы 

оценивания
) 

Всего 
(вкл. 
СРС) 

На контактную 
работу по видам 

учебных 
занятий 

На 
СРС 

Л ПЗ ИЗ 

1 Основы электронного 
документооборота 25 2 2  21 Реферирование 

литературы 
Опрос 

контрольная 
2 Корпоративные системы 

электронного 
документооборота 

25 2 2  21 Реферирование 
литературы 

Опрос 
контрольная 

3 Юридически значимый 
электронный 
документооборот 

27 1 2  24 Реферирование 
литературы 

Опрос 
контрольная 

4 Электронный 
документооборот на базе 
офисных программ 

27 1 2  24 Реферирование 
литературы опрос 

 Зачет  4       
ИТОГО: 108 4 8  90   

 
6. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся по 

дисциплине 
№ Наименование раздела 

дисциплины  
Содержание СРС Контроль 

1 Основы электронного 
документооборота 

работа с пройденным 
материалом по конспектам 
лекций и учебнику. Доклады. 

Сдается преподавателю в 
электронном виде 
 

2 Корпоративные системы 
электронного 
документооборота 

работа с пройденным 
материалом по конспектам 
лекций и учебнику. Доклады. 

Сдается преподавателю в 
электронном виде 
 

3 Юридически значимый 
электронный 
документооборот 

работа с пройденным 
материалом по конспектам 
лекций и учебнику. Доклады. 
Кейсы 

Сдается преподавателю в 
электронном виде 
 

4 Электронный 
документооборот на базе 
офисных программ 

работа с пройденным 
материалом по конспектам 
лекций и учебнику. Доклады. 
Кейсы 

Сдается преподавателю в 
электронном виде 
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7. Проведение промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине  
7.1. Общие условия   
 
Промежуточная аттестация проводится в 8 семестре в форме устного зачета. 
 
7.2. Критерии и шкалы оценивания результатов обучения по дисциплине   

Код 
компет
енции 

Показатели 
достижения 
результатов 

обучения 

Критерии и шкала оценивания  Перечень 
оценочн

ых 
средств 

Отлично Хорошо Удовл Неудовл.  

ПК-3. 
Контрол
ирует 
соблюде
ние 
регламе
нтов в 
процесс
е 
докумен
тооборо
та 

ИПК-3.1. 
Координирует 
использование 
актуальных 
версий 
документов  

ИПК-3.2. 
Обеспечивает 
корпоративные 
коммуникации 
между 
участниками 
проекта. 

ИПК-3.3. 
Разъясняет и 
консультирует 
в рамках своей 
компетенции по 
финансовым и 
юридическим 
документам 

Ответы на 
поставленн
ые вопросы 
в билете 
излагаются 
логично, 
последоват
ельно и не 
требуют 
дополнител
ьных 
пояснений. 
Делаются 
обоснованн
ые выводы. 
Демонстри
руются 
глубокие 
знания 
базовых 
нормативно
-правовых 
актов. 
Соблюдают
ся нормы 
литературн
ой речи. 

Ответы на 
поставленн
ые вопросы 
излагаются 
систематиз
ировано и 
последоват
ельно. 
Материал 
излагается 
уверенно. 
Демонстри
руется 
умение 
анализиров
ать 
материал, 
однако не 
все выводы 
носят 
аргументир
ованный и 
доказательн
ый 
характер. 
Соблюдают
ся нормы 
литературн
ой речи. 

Допускают
ся 
нарушения 
в 
последоват
ельности 
изложения. 
Демонстри
руются 
поверхност
ные знания 
вопроса. 
Имеются 
затруднени
я с 
выводами. 
Допускают
ся 
нарушения 
норм 
литературн
ой речи. 
Отмечается 
слабое 
владение 
терминолог
ией. 

Материал 
излагается 
непоследов
ательно, 
сбивчиво, 
не 
представляе
т 
определенн
ой системы 
знаний по 
дисциплине
. Имеются 
заметные 
нарушения 
норм 
литературн
ой речи. 

Тесты 
Рефераты 
Практиче
ские 
задачи 

 
 

7.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации 
 

1. Понятие документа, документооборота и потока документов. 

2. Цели внедрения электронного документооборота. 

3. Тенденции развития систем электронного документооборота. Рынок СЭД. 

4. Стандарты в области электронного документооборота (EDI). 

5. Место СЭД в информационной системе предприятия. 
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6. Типы СЭД. Система делопроизводства и система электронного документооборота. 

7. Классификация автоматизированных систем делопроизводства и электронного 

документооборота. 

8. Типы технологий электронного управления документами (ЭУД). 

9. Документ в информационной системе. Типы документов в информационной системе: 

бумажный документ, образ документа, электронный документ, структурированные 

документы, XML – представление. 

10. Специфика документа в СЭД. Сложные документы. Документ в делопроизводстве. 

11. Документ в СЭД. Рождение. Становление. Публикация. Архивирование. 

12. Поддержка жизненного цикла в различных СЭД. Хранилище атрибутов документов. 

Хранилище самих документов. 

13. Концепции безбумажной технологии управления. 

14. Типовые компоненты СЭД: хранилище карточек (атрибутов) документов; хранилище 

документов; компоненты, осуществляющие бизнес-логику системы. 

15. Компоненты функциональности СЭД. Управление документами в хранилище. Поиск 

документов. Маршрутизация и контроль исполнения. Отчеты. Администрирование. 

16. Методы сортировки документов в СЭД. 

17. Основные функции СЭД. Типовые требования к СЭД. 

18. Преимущества внедрения системы электронного документооборота. 

19. Причины автоматизации. Выбор системы автоматизации. 

20. Варианты решения задач автоматизации документооборота. Проблема единства 

информационной системы и интеграции СЭД в инфраструктуру корпоративной ИС. 

21. Краткий обзор рынка и классификация платформ, представленных на рынке. 

22. Факторы, влияющие на выбор базовой платформы. 

23. ECM-системы. 

24. BPM – системы. 

25. Отечественные СЭД. 

26. Lotus Notes. 

27. Фактор Microsoft SharePoint. 

28. Подсистемы автоматизации документооборота. 

29. Системы автоматизации делопроизводства. 

30. Подсистема архива документов, управления контентом и средства структуризации. 

(Организация хранилища файлов; Организация метаданных; Интеграция с офисными 

приложениями; Средства структуризации информации в архиве; Средства загрузки 
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документов Data Capturing; Примеры средств организации архива документов в 

различных классах ПО). СМК СМК-РПД-В1.П2-2019 

31. Системы ввода документов и системы обработки образов документов 

32. Подсистема маршрутизации документов и управления заданиями. (Примеры 

использования маршрутизации документов в различных прикладных системах; Виды и 

способы маршрутизации документов; Единая инфраструктура заданий, функции; 

Средства организации замещений; Средства уведомлений и автоматизация обработки 

заданий; Примеры средств маршрутизации и подсистемы заданий в различных классах 

ПО). 

33. Системы комплексной автоматизации бизнес-процессов. 

34. Типы приложений, внедряемых в рамках корпоративной СЭД: архивы электронных 

документов; автоматизация процессов классического российского документооборота 

(поддержка документационного обеспечения управления — ДОУ); автоматизация 

процессов согласования документов; автоматизация управления бумажным архивом; 

автоматизация процессов общеадминистративного документооборота; автоматизация 

специфических отраслевых задач; автоматизация процессного управления; 

автоматизация документооборота в управлении проектами; автоматизация технического 

документооборота. 

35. Архивы электронных документов. 

36. Автоматизация процессов классического российского документооборота (поддержка 

документационного обеспечения управления - ДОУ). 

37. Автоматизация процессов согласования документов. 

38. Автоматизация управления бумажным архивом. 

39. Автоматизация процессов общеадминистративного документооборота. 

40. Автоматизация специфических отраслевых задач. 

41. Автоматизация процессного управления. 

42. Автоматизация документооборота в управлении проектами. 

43. Автоматизация технического документооборота. 

44. Система электронного документооборота Lotus Domino & Notes. 

45. Особенности внедрения и эксплуатации. 

46. Система электронного документооборота Lotus Domino & Notes. Положение на рынке. 

История системы, лицензии и сертификаты. 

47. Структура CompanyMedia. Архитектура системы. 

48. СЭД Lotus Domino & Notes. Критика. Конкурирующие разработки. 

49. Оценка экономии и выгод. Исчисляемые выгоды. 
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50. Оценка экономии и выгод. Неисчисляемые выгоды. 

51. Оценка эффективности внедрения СЭД. 

52. Расчет расходов. Расчет доходов. 

53. Экономическая целесообразность нововведения. Составляющие экономического 

эффекта. 

 
8. Перечень образовательных технологий 
В процессе преподавания дисциплины используются следующие образовательные 

технологии: 
1. Лекция - диалог 
2. Лекция-дискуссия 
3. Решение ситуационных заданий 
4. Форма конференции 
 
9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины  
 
а) Основная литература 

1. Степанова, Е. Н. Система электронного документооборота (облачное решение) : 
учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 182 c. — 
ISBN 978-5-4497-0767-3. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс 
IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101357.html  

2. Кузнецова, И. В. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 
документооборот : учебное пособие для бакалавров / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. 
— Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 192 c. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — Текст : 
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

3. Управление документами в цифровой экономике. Организация, регламентация, 
реализация / М. В. Ларин, Н. Г. Суровцева, Е. В. Терентьева, В. Ф. Янковая ; под 
редакцией М. В. Ларина. — 2-е изд. — Москва : Российский государственный 
гуманитарный университет, 2022. — 246 c. — ISBN 978-5-7281-3084-0. — Текст : 
электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/124690.html 

б) Дополнительная литература 
 

1. Рябова, С. В. Документационное обеспечение управленческой деятельности : учебное 
пособие / С. В. Рябова. — Ульяновск : Ульяновский государственный технический 
университет, 2021. — 341 c. — ISBN 978-5-9795-2106-0. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/121268.html 

2. Калошина, Т. Ю. Документационное обеспечение работы с персоналом в цифре и на 
бумаге : учебное пособие / Т. Ю. Калошина. — Новосибирск : Новосибирский 
государственный технический университет, 2022. — 124 c. — ISBN 978-5-7782-4728-
4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. 
— URL: https://www.iprbookshop.ru/126489.html 

 

https://www.iprbookshop.ru/101357.html
https://www.iprbookshop.ru/97083.html
https://www.iprbookshop.ru/124690.html
https://www.iprbookshop.ru/121268.html
https://www.iprbookshop.ru/126489.html
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10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 
профессиональных баз данных и информационных справочных систем, необходимых для 
освоения дисциплины  

1. http://aup.ru - Административно-управленческий портал 

2. http://www.elibrary.ru – цифровая научная библиотека 

3. http://www.cyberleninka.ru – цифровая научная библиотека 

4. http://www.hr-portal.ru – HR-портал  
 
 
 

11. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины  
Изучение учебной дисциплины «Электронный документооборот» предполагает овладение 

материалами лекций, учебника, программы, работу студентов в ходе проведения практических 
занятий, а также систематическое выполнение письменных работ в форме рефератов, тестовых и 
иных заданий для самостоятельной работы студентов. 

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемого раздела, 
делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые 
должны быть приняты студентами во внимание. Материалы лекций являются основой для 
подготовки студента к практическим занятиям и выполнения заданий самостоятельной работы. 

Основной целью практических занятий является контроль за степенью усвоения 
пройденного материала, ходом выполнения студентами самостоятельной работы и рассмотрение 
наиболее сложных и спорных вопросов. 

 
12. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении 

образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и 
информационных справочных систем 

Для проведения занятий лекционного и семинарского типа предлагаются мультимедийные 
средства: видеопроектор, ноутбук, экран настенный, др. оборудование или компьютерный класс.  

 Операционная система – Linux, пакет офисных программ – LibreOffice либо операционная 
система – Windows, пакет офисных программ – Microsoft Office в зависимости от распределения 
аудиторий. Учебные аудитории оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения 
к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 
среду Института. 

13. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 
образовательного процесса по дисциплине  

Для изучения дисциплины «Электронный документооборот» необходимо наличие 
аудитории, оснащённой мультимедийными средствами обучения для чтения лекций и проведения 
семинарских занятий. 
  

 

http://aup.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.cyberleninka.ru/
http://www.hr-portal.ru/

