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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Цель: формирование у обучающихся теоретических знаний в 
области современных средств безбумажной технологии 
управления документами с применением систем 
электронного документооборота, с основными понятиями, 
методами и практически полезными инструментальными 
средствами СЭД, обучить студентов практическим навыкам, 
которые позволили бы им свободно и на высоком уровне 
владеть программными средствами для решения задач в 
практической деятельности. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 
ПРОГРАММЫ 

 

Дисциплина Системы электронного документооборота относится к части, 
формируемой участниками образовательных отношений, Блока 1. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
 

Код и 
наименование 
компетенции 
выпускника 

Код и наименование индикатора 
достижения компетенций 

Планируемые результаты обучения по 
дисциплине 

1 2 3 
УК-4. Способен 
применять 
современные 
коммуникативн
ые технологии, в 
том числе на 
иностранном 
(ых) языке(ах), 
для 
академического 
и 
профессиональн
ого 
взаимодействия 

УК-4.1. Использует современные 
коммуникативные технологии на 
русском и иностранном(ых) 
языке(ах) для академического и 
профессионального 
взаимодействия. 

Знать: понятия документа, 
документооборота, правила составления 
документов; концепции безбумажной 
технологии управления документами. 
Уметь: составлять маршруты бизнес-
процессов; ориентироваться в задачах, 
решаемых на основе СЭД. 
Владеть: навыками тестирования 
компонентов СЭД по заданным сценариям. 

УК-4.2. Свободно воспринимает, 
анализирует и критически 
оценивает актуальные российские 
и зарубежные источники 
информации в целях 
академического взаимодействия. 

Знать: этапы внедрения, адаптации, 
настройки ИС; основы комплексного 
внедрения ИС; общие принципы 
функционирования СЭД;. 
Уметь: настраивать справочники СЭД; 
управлять документооборотом с правами 
администратора. 
Владеть: методикой начального обучение 
пользователей СЭД. 

ПК-2. Способен 
использовать 

ПК-2.1. Применяет современные 
принципы, методы и технологии 

Знать: технологии обследования 
организаций, выявления информационных 
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программное 
обеспечение для 
работы с 
информацией 
(текстовые и 
аналитические 
приложения, 
приложения для 
визуализации 
данных) на 
уровне опытного 
пользователя 

работы с информацией. потребностей пользователей, формирование 
требований к СЭД. 
Уметь: адаптировать СЭД под структуру и 
задачи заказчика; проводить тестирование 
компонентов программного обеспечения 
СЭД. 
Владеть: навыками инсталляции и 
настройки модулей СЭД; приемами ведения 
базы данных и поддержки 
информационного обеспечения СЭД. 

ПК-2.2. Использует современные 
информационные системы и 
технологии управления рисками и 
возможности их применения. 

Знать: назначение, функциональные 
особенности, структуру и основные 
элементы СЭД Directum. 
Уметь: создавать, сохранять документы и 
управлять документооборотом в СЭД 
Directum. 
Владеть: основными приемами 
администрирования системы Directum. 

 
 

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
  Объем дисциплины 

Номер и 
наименование 

тем и/или  
разделов/тем 

Содержание дисциплины теми/или 
разделов/тем 

(академические часы) 

Контактная 
работа 

 

   СРО 
ЗЛТ ПЗ ЛР 

Раздел I. Системы электронного документооборота 

Тема 1 Концепции 
перехода к 
безбумажной 
технологии. 
Понятие СЭД 

Основные понятия курса «Системы 
электронного документооборота», функции 
ЭС и деловые процессы (повторение), 
структура ЭС и информационные потоки, 
основные концепции безбумажной 
технологии управления, концепция 
электронного документа, концепция 
Системы Управления Электронными 
Документами, концепция Системы 
Электронного Документооборота. 

1 4  4 

Тема 2 Понятие 
документа, 
документопотока. 
Правила 
составления 
документов 

Понятие документа, документопотока, 
информационные связи предприятия и 
документопотоки, свойства управленческой 
информации, основные понятия 
делопроизводства, функции документа, 
основные задачи делопроизводства, 
нормативная база делопроизводства, 
основные нормативные документы, 
классификация документов, правила 

1 4  12 
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составления документов, установка 
формата бумаги и размеров полей,  общая 
структура документа, основные реквизиты 
документов, перечень реквизитов 
документа по ГОСТ 6.30-2003 , 
обязательные реквизиты, расположение 
реквизитов на бланке документа, 
разработка электронных бланков 
документов. 

Тема 3 Система 
электронного 
документооборота 
и управления 
взаимодействием 
«Directum» 

Компоненты СЭД, объекты Directum, обзор 
компонент Directum, хранилище 
справочных данных — представлено в виде 
реляционных таблиц, хранилище атрибутов 
документов, хранилище самих документов, 
бизнес-логика Directum, модуль 
«Канцелярия», модуль «Управление 
совещаниями», модуль «Управление 
взаимодействием с клиентами». 

2 6  20 

Тема 4 Бизнес-
процессы и 
маршруты бизнес-
процессов 

Основные понятия, виды маршрутов, тип 
маршрутизации, язык маршрутизации, роль. 2 6  28 

Тема 5 Внедрение 
СЭД на 
предприятии 

Общие проблемы внедрения систем 
документооборота и пути их преодоления 
проблемы, пути преодоления проблем, 
проблемные задачи начала внедрения, 
придание электронному документу 
юридической силы, взаимодействие 
с внешним миром, миграция 
существующих документов, критерии 
выбора систем электронного 
документооборота, общие требования 
к делопроизводственным функциям, 
требования к функциям контроля 
исполнения, требования к поддержке 
процессов разработки и согласования 
документов, требования к обеспечению 
работы сотрудников территориально 
удаленных подразделений, требования 
к возможностям настройки Системы, 
требования к механизмам интеграции 
Системы с другими приложениями, общие 
требования к видам обеспечения, 
«Правильная» СЭД. 

2 4  12 

Контроль: Зачет 

Всего по дисциплине:    108 

 
*ЗЛТ–занятия лекционного типа, ПЗ–все виды занятий семинарского типа, кроме лабораторных 
работ, ЛР–лабораторныеработы, СРО– самостоятельная работа обучающегося 
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5. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
5.1 Рекомендуемая литература 

Библиографическое описание издания (автор, 
заглавие, вид, место и год издания, кол. стр.) 

Электронные ресурсы 

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 // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/101357.html 

2. Документационное обеспечение управления 
: учебник для студентов вузов, обучающихся 
по направлениям «Экономика» и 
«Менеджмент», специальностям 
«Информатика», «Документоведение и 
документационное обеспечение управления», 
«Автоматизация и управление» / А. С. 
Гринберг, Н. Н. Горбачёв, Н. Н. Горбачёв, О. 
А. Мухаметшина. — Москва : ЮНИТИ-
ДАНА, 2017. — 391 c. 

— ISBN 978-5-238-01770-9. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/71213.html 

3. 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 // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/97083.html 

 
5.2 Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в т.ч. отечественного производства 
 

7-Zip 
Microsoft Office Professional 
Microsoft Windows Professional 
 

 
5.3 Перечень информационных справочных систем (ИСС) и современных 

профессиональных баз данных (СПБД) 
 

№ НаименованиеСПБД/ИСС 

1. Электронная библиотека Grebennikon.ru –www.grebennikon.ru 
2. Научная электронная библиотека eLIBRARRY –www.elibrary.ru 
3. Научная электроннаябиблиотека КиберЛеника –www.cyberleninka.ru 

https://www.iprbookshop.ru/101357.html
https://www.iprbookshop.ru/71213.html
https://www.iprbookshop.ru/97083.html
http://www.grebennikon.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.cyberleninka.ru/


7 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

Для реализации данной дисциплины имеются специальные помещения 
для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, 
групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 
работы. 

Помещения оснащены оборудованием и техническими средствами 
обучения. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены 
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и 
обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную 
среду института. 

Аудитории для проведения организационного собрания, № 45 
Специализированная мебель. Технические средства обучения: 

системный блок, монитор, клавиатура, мышь, телевизор. 
Аудитория для самостоятельной работы (компьютерный класс), 

№ 52-К 
Специализированная мебель, оборудование и технические средства: 

компьютерные столы, системные блоки, мониторы, клавиатуры, мыши, 
проектор, экран. 
 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ ПО 
ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Приступая к изучению дисциплины, обучающемуся необходимо 

ознакомиться со следующими документами: 
- учебно-методической документацией; 
- локальными нормативными актами, регламентирующими основные 

вопросы организации и осуществления образовательной деятельности, в том 
числе регламентирующие порядок проведения текущего контроля 
успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся; 

- графиком консультаций сотрудников профессорско-
преподавательского состава. 

Уровень и глубина освоения дисциплины определяются активной и 
систематической работой обучающихся на лекционных занятиях, занятиях 
семинарского типа, выполнением самостоятельной работы, в том числе в 
части выделения наиболее значимых и актуальных проблем для 
дальнейшего изучения. Особым условием качественного освоения 
дисциплины является эффективная организация труда, позволяющая 
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распределить учебную нагрузку равномерно в соответствии с графиком 
учебного процесса. 

При подготовке к учебным занятиям, обучающимся предоставляется 
возможность посещения консультаций сотрудников профессорско-
преподавательского состава согласно расписанию, установленному в 
графике консультаций. 

Аудиторная и внеаудиторная работа обучающихся должна быть 
направлена на формирование: 

- фундаментальных основ мировоззрения обучающихся и 
естественнонаучного познания; 

- базисных знаний, соответствующих специальности и заявленной 
профессиональной области, формирующих целевую и профессиональную 
основу для подготовки кадров; 

- профессиональных компетенций ориентированных на 
удовлетворение потребностей рынка труда; 

- индивидуальной траектории посредством освоения уникального 
набора профессиональных компетенций дополняющих компетентностную 
модель обучающегося, за счет ориентации на конкретные 
профессиональные специализированные области знаний, определяемые 
представителями рынка труда; 

- метанавыков обучающихся, таких как: командная работа и 
лидерство, анализ данных, цифровые навыки, разработка и реализация 
проектов, межкультурное взаимодействие. 
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8. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ 
И ЛИЦ СОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 
Обучение обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

при необходимости осуществляется на основе адаптированной рабочей 
программы с использованием специальных методов обучения и 
дидактических материалов, составленных с учетом особенностей 
психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 
здоровья таких обучающихся (обучающегося). 

В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и 
лицами с ограниченными возможностями здоровья Институт обеспечивает: 

- для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 
зрению: размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми 
или слабовидящими, местах и в адаптированной форме справочной 
информации о расписании учебных занятий; 

- присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую 
помощь; 

- выпуск альтернативных форматов методических материалов 
(крупный шрифт или аудиофайлы); 

- для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по 
слуху: надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 

- для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 
имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата: возможность 
беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, туалетные 
комнаты и другие помещения кафедры, а также пребывание в указанных 
помещениях. 

Обучающиеся из числа инвалидов и лиц с ОВЗ обеспечены печатными 
и (или) электронными образовательными ресурсами в формах, 
адаптированных к ограничениям их здоровья. Образование обучающихся с 
ограниченными возможностями здоровья может быть организовано как 
совместно с другими обучающимися, так и в отдельных группах или в 
отдельных организациях. 
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