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1  Перечень  планируемых  результатов  обучения  по  дисциплине  "Электронный
документооборот", соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной
программы

Освоение дисциплины направлено на формирование:
профессиональных компетенций:
ПК-21 - Разработка процедур интеграции программных модулей
ПК-22 - Осуществление интеграции программных модулей и компонент и верификации выпусков
программного продукта
ПК-23 - Анализ требований к программному обеспечению
Результаты  обучения  по  дисциплине  определяются  индикаторами  достижения

компетенций
Индикатор(ы) достижения:

выполняет назначение маршрута прохождения электронного документа;
создаёт и изменяет состав полей электронного документа;
- владеет методами ввода бумажных документов в систему электронного документооборота;
создаёт пользователей системы электронного документооборота, назначает им права доступа в
- рамках системы;

Результаты обучения по дисциплине:
законодательное и нормативно-методическое обеспечение электронного документооборота;
- современное состояние рынка специализированного программного обеспечения;
концепции безбумажной технологии управления документами;
- возможности, преимущества и недостатки автоматизированного документооборота;
основные понятия и специальную терминологию;
- основные этапы развития информационных технологий;
-
формулировать  технические  задания  на  разработку  и  внедрение  систем  электронного

документооборота;
выполнять операции по защите и обработке документов в специализированных программных

продуктах;
-
составлять документы разного назначения;
- оценивать функциональные возможности средств автоматизации документооборота;
методами проектирования и создания маршрутов электронных документов;
навыками администрирования систем электронного документооборота;
основными методами, способами и средствами работы с электронными документами на всех

этапах жизненного цикла;

2 Место дисциплины "Электронный документооборот" в структуре ОПОП бакалавриата

Для освоения дисциплины необходимы знания умения, навыки и (или) опыт профессиональной
деятельности,  полученные  в  рамках  изучения  следующих  дисциплин:  Администрирование
информационных  систем,  Архитектура  информационных  систем,  Инструментальные  средства
информационных систем, Компьютерно-интегрированные производственные системы, Корпоративные
информационные системы, Методы и средства проектирования информационных систем и технологий,
Протоколы и  интерфейсы информационных  систем,  Теория  информационных  процессов  и  систем,
Инфокоммуникационные системы и сети, Компьютерные технологии в автоматизации деятельности
предприятий, Бизнес-коммуникации, Теория информации, данные, знания.

В структуре образовательной программы бакалавриата по направлению подготовки 09.03.02
«Информационные  системы  и  технологии»  профиля  «Информационные  системы  и  технологии»
дисциплина «Электронный документооборот» изучается в последнем семестре, поэтому компетенции,
знания,  умения и  навыки,  приобретенные в  ходе её  изучения,  будут  использоваться в  выпускной
квалификационной работе бакалавра, его профессиональной деятельности и, в случае продолжения
учебы,в программе подготовки магистра.
Целями освоения дисциплины являются:
- изучение современных методов и средств автоматизации управленческой деятельности;
- изучение особенностей организации и администрирования электронного документооборота;
-  изучение  возможностей  современного  программного  обеспечения  систем  электронного
документооборота;
- формирование навыков применения инструментальных средств офисных информационных технологий
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для работы с электронными документами.

3  Объем  дисциплины  "Электронный  документооборот"  в  зачетных  единицах  с
указанием  количества  академических  часов,  выделенных  на  контактную  работу
обучающихся  с  преподавателем  (по  видам  занятий)  и  на  самостоятельную  работу
обучающихся

Общая  трудоемкость  дисциплины  "Электронный  документооборот"  составляет  6  зачетных
единиц, 216 часов.

Форма обучения Количество часов
ОФ ЗФ ОЗФ

Курс 4/Семестр 8
Всего часов 216
Контактная работа обучающихся с преподавателем (по видам учебных
занятий):

Аудиторная работа
Лекции 32
Лабораторные занятия 32
Практические занятия

Внеаудиторная работа
Индивидуальная работа с преподавателем:
Консультация и иные виды учебной деятельности
Самостоятельная работа 152
Форма промежуточной аттестации зачет

4  Содержание  дисциплины "Электронный документооборот",  структурированное  по
разделам (темам)

4.1. Лекционные занятия

Раздел дисциплины, темы лекций и их содержание Трудоемкость в часах

ОФ ЗФ ОЗФ

РАЗДЕЛ  1 .  ВВЕДЕНИЕ  В  СИС Т Е МЫ  Э ЛЕ КТ РОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Терминология,  используемая  в  системах
электронного документооборота.  Формализация цели автоматизации
документооборота на предприятии.

4   

РАЗДЕЛ  1 .  ВВЕДЕНИЕ  В  СИС Т Е МЫ  Э ЛЕ КТ РОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Документооборот  без  компьютеров.
Информационно-поисковые системы. Концепция автоматизированного
рабочего  места.  Комплексная  автоматизация  документооборота.
Новая  информационная  технология  и  документооборот.

4   

РАЗДЕЛ  1 .  ВВЕДЕНИЕ  В  СИС Т Е МЫ  Э ЛЕ КТ РОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Компьютерные  технологии  создания
документов. Современные универсальные пакеты офисных программ.
Технологии  оцифровывания  документов  и  системы  распознавания
текстов.

4   

РАЗДЕЛ  1 .  ВВЕДЕНИЕ  В  СИС Т Е МЫ  Э ЛЕ КТ РОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Специфика  электронной  документации.
Структурные  элементы  электронного  документа.  Особенности
жизненного  цикла  электронных  документов.  Свойства  электронных
документов.  Анализ  причин  распространения  автоматизированных
технологий работы с документами. Электронная цифровая подпись.

4   
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РАЗДЕЛ  1 .  ВВЕДЕНИЕ  В  СИС Т Е МЫ  Э ЛЕ КТ РОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Законодательные  и  подзаконные  акты,
регламентирующие  применение  информационных  технологий
автоматизации документооборота. Международный  и отечественный
опыт стандартизации работы с электронными документами.

4   

РАЗДЕЛ  2.  ТЕХНИЧЕСКИЕ  СРЕДСТВА  СИСТЕМ  ЭЛЕКТРОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Виды  классификаций  автоматизированных
система  документооборота.  Основные  виды  специализированного
программного  обеспечения  и  их  общая  характеристика.

2   

РАЗДЕЛ  2.  ТЕХНИЧЕСКИЕ  СРЕДСТВА  СИСТЕМ  ЭЛЕКТРОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Системы  на  базе  ЛВС.  Территориально-
распределенные  системы.  Функциональные  модули  системы
электронного  документооборота.

4   

РАЗДЕЛ  2.  ТЕХНИЧЕСКИЕ  СРЕДСТВА  СИСТЕМ  ЭЛЕКТРОННОГО
ДОКУМЕНТООБОРОТА.  Регистрация  документа.  Обеспечение
разделения прав доступа.  Системы поиска документов.  Управление
бизнес-процессами.

2   

РАЗДЕЛ  2.  ТЕХНИЧЕСКИЕ  СРЕДСТВА  СИСТЕМ  ЭЛЕКТРОННОГО
Д О К У М Е Н Т О О Б О Р О Т А .  Т и п о в ы е  э т а п ы  в н е д р е н и я
автоматизированных  средств.  Характеристика  типовых  этапов
внедрения .  Проблемы,  возникающие  при  внедрении
автоматизированных  систем.

4   

4.2. Лабораторные занятия

Наименование работы Трудоемкость в часах

ОФ ЗФ ОЗФ

СЭД Alfresco: общие сведения 2   

СЭД Alfresco: настройки пользователя 4   

СЭД Alfresco: работа со справочниками 4   

СЭД Alfresco: работа с папками и ссылками 4   

СЭД Alfresco: работа с документами 6   

СЭД Alfresco: поиск объектов 4   

СЭД Alfresco: работа с задачами и заданиями 4   

СЭД Alfresco: дополнительные действия с задачами и заданиями 4   

4.3 Практические (семинарские) занятия

Тема занятия Трудоемкость в часах

ОФ ЗФ ОЗФ

    

4.4  Самостоятельная  работа  обучающегося  и  перечень  учебно-методического
обеспечения  для  самостоятельной  работы  обучающихся  по  дисциплине
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Вид СРС Трудоемкость в часах

ОФ ЗФ ОЗФ

Изучение литературы согласно темам разделов дисциплины 82   

Оформление отчетов по лабораторным работам 42   

Защита отчетов по лабораторным работам 28   

4.5 Курсовое проектирование

5 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся
по дисциплине "Электронный документооборот"

5.1 Паспорт фонда оценочных средств

Ф о р м а ( ы )
т е к у щ е г о
контроля

Компетенции,
формируемые
в  результате
о с в о е н и я
д и с ц и п л и н ы
(модуля)

И н д и к а т о р ( ы )
д о с т и ж е н и я
компетенции

Результаты  обучения  по
дисциплине  (модулю)

Уровень

О п р о с  п о
к о н т р о л ь н ы м
в о п р о с а м ,
оформление  и
защита отчетов по
л а б о р а т о р н ы м
работам

ПК-21 выполняет назначение
м а р ш р у т а
п р о х о ж д е н и я
э л е к т р о н н о г о
документа;

Знать
з а к о н о д а т е л ь н о е  и
нормативно-методическое
обеспечение  электронного
документооборота;
современное состояние рынка
с п е ц и а л и з и р о в а н н о г о
программного обеспечения;
Уметь
формулировать  технические
задания  на  разработку  и
в н е д р е н и е  с и с т е м
э л е к т р о н н о г о
документооборота;
Владеть
методами  проектирования  и
с о з д а н и я  м а р ш р у т о в
электронных  документов;

В ы с о к и й
и л и
средний

О п р о с  п о
к о н т р о л ь н ы м
в о п р о с а м ,
оформление  и
защита отчетов по
л а б о р а т о р н ы м
работам

ПК-22 создаёт  и  изменяет
с о с т а в  п о л е й
э л е к т р о н н о г о
документа;
владеет  методами
в в о д а  б у м а ж н ы х
документов  в  систему
э л е к т р о н н о г о
документооборота;

Знать
концепции  безбумажной
технологии  управления
документами;
возможности, преимущества и
н е д о с т а т к и
а в т о м а т и з и р о в а н н о г о
документооборота;
Уметь
выполнять операции по защите
и  обработке  документов  в
с п е ц и а л и з и р о в а н н ы х
программных продуктах;
Владеть
навыками  администрирования
с и с т е м  э л е к т р о н н о г о
документооборота;

В ы с о к и й
и л и
средний
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О п р о с  п о
к о н т р о л ь н ы м
в о п р о с а м ,
оформление  и
защита отчетов по
л а б о р а т о р н ы м
работам

ПК-23 создаёт  пользователей
системы  электронного
документооборота ,
назначает  им  права
доступа  в  рамках
системы;

Знать
о с н о в н ы е  п о н я т и я  и
специальную терминологию;
основные  этапы  развития
информационных  технологий;
Уметь
составлять документы разного
назначения;
оценивать  функциональные
в о з м о ж н о с т и  с р е д с т в
а в т о м а т и з а ц и и
документооборота;
Владеть
о с н о в н ы м и  м е т о д а м и ,
способами  и  средствами
работы  с  электронными
документами  на  всех  этапах
жизненного цикла;

В ы с о к и й
и л и
средний

Высокий  уровень  достижения  компетенции  -  компетенция  сформирована  частично,
рекомендованные  оценки:  отлично,  хорошо,  зачтено.
Средний  уровень  достижения  компетенции  -  компетенция  сформирована  частично,
рекомендованные  оценки:  хорошо,  удовлетворительно,  зачтено.
Низкий  уровень  достижения  компетенции  -  компетенция  не  сформирована  частично,
оценивается  неудовлетворительно  или  не  зачтено.

 

5.2. Типовые контрольные задания или иные материалы

Текущий  контроль  успеваемости  и  аттестационные  испытания  обучающихся  могут  быть
организованы с  использованием ресурсов ЭИОС КузГТУ.  Полный перечень оценочных материалов
расположен в ЭИОС КузГТУ.: https://el.kuzstu.ru/login/index.php.

Текущий контроль успеваемости и аттестационные испытания могут проводиться в письменной
и (или) устной, и (или) электронной форме.

 

5.2.1.Оценочные средства при текущем контроле

Текущий контроль по дисциплине заключается в опросе обучающихся по контрольным вопросам,
в оформлении и защите отчетов по лабораторным работам.

Опрос по контрольным вопросам
При проведении текущего контроля обучающимся письменно задаётся два вопроса, на которые

они должны дать ответы.
Например:  1)  По каким принципам работает система документооборота класса "ad-hoc"? 2)  Какие
функции выполняет электронная подпись документа? 

Критерии оценивания:
- 100 баллов – при правильном и полном ответе на два вопроса;

- 75–99 баллов – при правильном и полном ответе на один из вопросов и правильном, но не полном
ответе на другой из вопросов;
- 50–74 баллов - при правильном и неполном ответе на два вопроса или правильном и полном ответе
только на один из вопросов;
- 25–49 баллов – при правильном и неполном ответе только на один из вопросов;
- 0–24 баллов – при отсутствии правильных ответов на вопросы.
Количество баллов 0-24 25-64 65-84 85-100
Шкала оценивания неуд удовл хорошо отлично

Отчет по лабораторным работам
По каждой работе студенты самостоятельно оформляют отчеты на бумажном носителе в

рукописном виде. Отчет должен содержать:
1. Тему лабораторной работы.
2. Цель работы.
3. Вариант задания.
4. Описание выполненных действий.
5. Результаты выполненных расчетов (для расчетных заданий).
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6. Анализ полученных результатов.
7. Вывод.

Критерии оценивания:
1 балл - при раскрытии всех разделов в полном объеме;

0 баллов - при раскрытии не всех разделов, либо при оформлении разделов в неполном объеме.
Количество баллов 0 1
Шкала оценивания Не зачтено Зачтено

Защита отчетов по лабораторным работам
Оценочными  средствами  для  текущего  контроля  по  защите  отчетов  являются  контрольные

вопросы к лабораторным работам. При проведении текущего контроля обучающимся будет письменно
задано два вопроса, на которые они должны дать ответы. Например: 1) С помощью каких инструментов
осуществляется маршрутизация документа? 2) Для чего нужны теги в XML-документе?

Критерии оценивания:
- 100 баллов – при правильном и полном ответе на два вопроса;
- 75–99 баллов – при правильном и полном ответе на один из вопросов и правильном, но не полном
ответе на другой из вопросов;
- 50–74 баллов - при правильном и неполном ответе на два вопроса или правильном и полном ответе
только на один из вопросов;
- 25–49 баллов – при правильном и неполном ответе только на один из вопросов;
- 0–24 баллов – при отсутствии правильных ответов на вопросы.
Количество баллов 0-74 75-100
Шкала оценивания Не зачтено Зачтено

5.2.2 Оценочные средства при промежуточной аттестации

Формой  промежуточной  аттестации  является  зачет,  в  процессе  которого  определяется
сформированность  обозначенных  в  рабочей  программе  компетенций.  Инструментом  измерения
сформированности  компетенций  являются  оформленные  и  зачтенные  отчеты  по  лабораторным
работам, ответы на вопросы во время опроса по темам лекций, вопросы для зачета.
На зачет обучающийся отвечает на билет, в котором содержится 2 вопроса и задача. Оценка за зачет
выставляется с учетом отчетов по лабораторным работам и ответа на вопросы.

Критерии оценивания для зачета:
- 100 баллов – при правильно решенной задаче и правильном и полном ответе на два вопроса;

- 75–99 баллов – при правильно решенной задаче и правильном и полном ответе на один из вопросов и
правильном, но не полном
ответе на другой из вопросов;
- 50–74 баллов - при правильно решенной задаче и правильном и неполном ответе на два вопроса или
правильном и полном ответе
только на один из вопросов;
- 25–49 баллов – при правильно решенной задаче и правильном и неполном ответе только на один из
вопросов;
- 0–24 баллов – при отсутствии правильных ответов на вопросы или при неправильно решенной задаче.
Количество баллов 0-74 75-100
Шкала оценивания Не зачтено Зачтено

Примерный перечень вопросов для зачета:

Состав этапов и операций технологического процесса управления. Характеристика используемых1.
информационных технологий.
Обоснование необходимости перехода к безбумажной технологии управления. Основные концепции2.
перехода к безбумажной технологии и их содержание.
Понятие системы управления (СУ). Состав подразделений, входящих в систему управления. Состав3.
и содержание функций, выполняемых в системе управления.
Понятие объекта управления (ОУ), структура объекта управления. Понятие бизнес- процесса,4.
структура бизнес-процесса, классы бизнес-процессов.
Понятие документа, свойства документов, классификация документов экономической системы.5.
Понятие потока информации и документооборота ЭС. Основные показатели, характеризующие6.
потоки информации ЭС.
Понятие документопотока, его структура, показатели оценки документопотоков. Понятие7.
документооборота и его компоненты.
Понятие, структура и функции системы документационного обеспечения управления (СДОУ). Типы8.
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СДОУ.
Содержание процедуры составления и обработки документов различных классов в СДОУ.9.
Содержание процедуры получения, регистрации и индексирования документов в экономической10.
системе.
Содержание процедуры контроля исполнения документов. Состав и содержание получаемых11.
документов.
Понятие регистрационно-контрольной карточки, ее назначение и структура.12.

 

5.2.3.  Методические  материалы,  определяющие  процедуры  оценивания  знаний,
умений,  навыков  и  (или)  опыта  деятельности,  характеризующие  этапы  формирования
компетенций

Текущий контроль успеваемости обучающихся, осуществляется в следующем порядке: в конце1.
завершения освоения соответствующей темы обучающиеся, по распоряжению педагогического
работника, убирают все личные вещи, электронные средства связи и печатные источники
информации.

Для  подготовки  ответов  на  вопросы  обучающиеся  используют  чистый  лист  бумаги  любого
размера  и  ручку.  На  листе  бумаги  обучающиеся  указывают  свои  фамилию,  имя,  отчество  (при
наличии), номер учебной группы и дату проведения текущего контроля успеваемости.

Научно-педагогический  работник  устно  задает  два  вопроса,  которые  обучающийся  может
записать на подготовленный для ответа лист бумаги.

В течение установленного научно-педагогическим работником времени обучающиеся письменно
формулируют  ответы  на  заданные  вопросы.  По  истечении  указанного  времени  листы  бумаги  с
подготовленными  ответами  обучающиеся  передают  научно-педагогическому  работнику  для
последующего  оценивания  результатов  текущего  контроля  успеваемости.

При  подготовке  ответов  на  вопросы  обучающимся  запрещается  использование  любых
электронных  и  печатных  источников  информации.  В  случае  обнаружения  научно-педагогическим
работником  факта  использования  обучающимся  при  подготовке  ответов  на  вопросы  указанные
источники информации – оценка результатов текущего контроля  соответствует 0 баллов и назначается
дата повторного прохождения текущего контроля успеваемости.

Текущий контроль успеваемости обучающихся по результатам выполнения лабораторных и (или)
практических  работ  осуществляется  в  форме  отчета,  который  предоставляется  научно-
педагогическому  работнику  на  бумажном  и  (или)  электронном  носителе.  Научно-педагогический
работник,  после  проведения  оценочных  процедур,  имеет  право  вернуть  обучающемуся  отчет  для
последующей корректировки с указанием перечня несоответствий. Обучающийся обязан устранить все
указанные  несоответствия  и  направить  отчет  научно-педагогическому  работнику  в  срок,  не
превышающий трех учебных дней, следующих за днем проведения текущего контроля успеваемости.

Результаты текущего контроля доводятся до сведения обучающихся в течение трех учебных
дней, следующих за днем проведения текущего контроля успеваемости.

Обучающиеся,  которые не  прошли текущий контроль  успеваемости в  установленные сроки,
обязаны  пройти  его  в  срок  до  начала  процедуры  промежуточной  аттестации  по  дисциплине  в
соответствии с расписанием промежуточной аттестации.

Результаты прохождения процедур текущего контроля успеваемости обучающихся учитываются
при оценивании результатов промежуточной аттестации обучающихся.

Промежуточная аттестация обучающихся проводится после завершения обучения по дисциплине в1.
семестре в соответствии с календарным учебным графиком и расписанием промежуточной
аттестации.

Для  успешного  прохождения  процедуры  промежуточной  аттестации  по  дисциплине
обучающиеся  должны:

получить положительные результаты по всем предусмотренным рабочей программой формам1.
текущего контроля успеваемости;
получить положительные результаты аттестационного испытания.2.

Для  успешного  прохождения  аттестационного  испытания  обучающийся  в  течение  времени,
установленного научно-педагогическим работником, осуществляет подготовку ответов на два вопроса и
решение задачи, выбранных в случайном порядке.

Для подготовки ответов используется чистый лист бумаги и ручка.
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На листе бумаги обучающиеся указывают свои фамилию, имя, отчество (при наличии), номер
учебной группы и дату проведения аттестационного испытания.

При подготовке ответов на вопросы и решения задачи обучающимся запрещается использование
любых электронных и печатных источников информации.

По истечении указанного времени, листы с подготовленными ответам на вопросы обучающиеся
передают  научно-педагогическому  работнику  для  последующего  оценивания  результатов
промежуточной  аттестации.

В случае обнаружения научно-педагогическим работником факта использования обучающимся
при  подготовке  ответов  на  вопросы  указанные  источники  информации  –  оценка  результатов
промежуточной  аттестации  соответствует  0  баллов  и  назначается  дата  повторного  прохождения
аттестационного испытания.

Результаты промежуточной аттестации обучающихся размещаются в ЭИОС КузГТУ.
Текущий  контроль  успеваемости  и  промежуточная  аттестация  обучающихся  могут  быть

организованы с  использованием ЭИОС КузГТУ,  порядок  и  формы проведения  текущего  контроля
успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся при этом не меняется.

 

6 Учебно-методическое обеспечение

6.1 Основная литература

1. Кришталюк, А. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защита коммерческой тайны / А. Н.
Кришталюк ;  Межрегиональная академия безопасности и  выживания.  –  Орел :  Межрегиональная
а к а д е м и я  б е з о п а с н о с т и  и  в ы ж и в а н и я ,  2 0 1 4 .  –  1 9 9  c .  –  U R L :
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428611  (дата  обращения:  03.05.2022).  –  Текст  :
электронный.

2.  Основы  проектирования  систем  электронного  документооборота.  –  Тамбов  :  Тамбовский
государственный  технический  университет  (ТГТУ),  2018.  –  81  c.  –  ISBN  9785826519356.  –  URL:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=570397  (дата  обращения:  03.05.2022).  –  Текст  :
электронный.

6.2 Дополнительная литература

1. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот. – Москва
:  Л о г о с ,  2 0 1 1 .  –  4 5 2  c .  –  I S B N  9 7 8 5 9 8 7 0 4 5 4 1 1 .  –  U R L :
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=84996  (дата  обращения:  03.05.2022).  –  Текст  :
электронный.

2. Гваева, И. В. Делопроизводство / И. В. Гваева, С. В. Собалевский. – Минск : Тетралит, 2014. –
224  c.  –  ISBN  9789857067961.  –  URL:  http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=78519  (дата
обращения: 03.05.2022). – Текст : электронный.

3. Аксенкова, Т. В. Документационное обеспечение управления : конспект лекций для студентов
специальностей всех форм обучения / Т. В. Аксенкова ; ФГБОУ ВПО «Кузбас. гос. техн. ун-т им. Т. Ф.
Горбачева»,  Каф.  гос.  и  муницип.  упр. .  –  Кемерово  :  КузГТУ,  2011.  –  55  с .  –  URL:
http://library.kuzstu.ru/meto.php?n=90534&type=utchposob:common  (дата  обращения:  03.05.2022).  –
Текст  :  электронный.

4. Куняев, Н. Н. Документоведение / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов. – Москва :
Л о г о с ,  2 0 1 1 .  –  3 5 6  c .  –  I S B N  9 7 8 5 9 8 7 0 4 3 2 9 8 .  –  U R L :
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=84880  (дата  обращения:  03.05.2022).  –  Текст  :
электронный.

5. Смирнова, Г. Н. Проектирование электронных систем управления документооборотом / Г. Н.
Смирнова ; Международный консорциум «Электронный университет»; Московский государственный
университет  экономики,  статистики  и  информатики;  Евразийский  открытый институт.  –  Москва  :
Московский государственный университет экономики, статистики и информатики, 2004. – 127 c. – ISBN
5776404517.  –  URL:  http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=90461  (дата  обращения:
03.05.2022).  –  Текст  :  электронный.

6.  Митрофанов,  Е.  П.  Электронный документооборот в  финансовой системе региона /  Е.  П.
Митрофанов, М. Л. Толстова. – Москва : Креативная экономика, 2011. – 180 c. – ISBN 9785912920455. –
URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=132827 (дата обращения: 03.05.2022).  –  Текст :
электронный.

6.3 Методическая литература

http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428611
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=570397
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=84996
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=78519
http://library.kuzstu.ru/meto.php?n=90534&type=utchposob:common
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=84880
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=90461
http://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=132827
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1. Методические рекомендации по организации учебной деятельности обучающихся КузГТУ /
ФГБОУ ВО «Кузбас. гос. техн. ун-т им. Т. Ф. Горбачева», Каф. приклад. информ. технологий ; сост. Л. И.
Михалева.  –  Кемерово  :  КузГТУ,  2017.  –  32  c.  –  URL:  http://library.kuzstu.ru/meto.php?n=553  (дата
обращения: 03.05.2022). – Текст : электронный.

6.4 Профессиональные базы данных и информационные справочные системы

1 .  Э л е к т р о н н а я  б и б л и о т е к а  К у з Г Т У
https: / /e l ib .kuzstu.ru/ index.php?option=com_content&view=art ic le&id=230&Itemid=229

6.5 Периодические издания

1.  Вестник  Кузбасского  государственного  технического  университета  :  научно-технический
журнал (печатный/электронный) https://vestnik.kuzstu.ru/

7 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

ЭИОС КузГТУ:
a) Электронная библиотека КузГТУ. – Текст: электронный //  Научно-техническая библиотека

Кузбасского государственного технического университета им. Т. Ф. Горбачева : сайт. – Кемерово, 2001
– . – URL: https://elib.kuzstu.ru/. – Текст: электронный.

b) Портал.КузГТУ : Автоматизированная Информационная Система (АИС) : [сайт] / Кузбасский
государственный технический университет им. Т. Ф. Горбачева. – Кемерово : КузГТУ, [б. г.]. – URL:
https://portal.kuzstu.ru/. – Режим доступа: для авториз. пользователей. – Текст: электронный.

c) Электронное обучение : [сайт] / Кузбасский государственный технический университет им. Т.
Ф. Горбачева. – Кемерово : КузГТУ, [б. г.]. – URL: https://el.kuzstu.ru/. – Режим доступа: для авториз.
пользователей КузГТУ. – Текст: электронный.

8 Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины "Электронный
документооборот"

Самостоятельная  работа  обучающегося  является  частью  его  учебной  деятельности,  объемы
самостоятельной  работы  по  каждой  дисциплине  (модулю)  практике,  государственной  итоговой
аттестации, устанавливаются в учебном плане.

Самостоятельная работа по дисциплине (модулю), практике организуется следующим образом:
1.  До начала освоения дисциплины обучающемуся необходимо ознакомиться с содержанием

рабочей программы дисциплины (модуля), программы практики в следующем порядке:
1.1  содержание  знаний,  умений,  навыков  и  (или)  опыта  профессиональной  деятельности,

которые будут сформированы в процессе освоения дисциплины (модуля), практики;
1.2 содержание конспектов лекций, размещенных в электронной информационной среде КузГТУ

в порядке освоения дисциплины, указанном в рабочей программе дисциплины (модуля), практики;
1.3 содержание основной и дополнительной литературы.
2.  В  период  освоения  дисциплины  обучающийся  осуществляет  самостоятельную  работу  в

следующем порядке:
2.1  выполнение  практических  и  (или)  лабораторных  работы  и  (или)  отчетов  в  порядке,

установленном в рабочей программе дисциплины (модуля), практики;
2.2 подготовка к опросам и (или) тестированию в соответствии с порядком, установленном в

рабочей программе дисциплины (модуля), практики;
2.3  подготовка  к  промежуточной  аттестации  в  соответствии  с  порядком,  установленном  в

рабочей программе дисциплины (модуля), практики.
В  случае  затруднений,  возникших  при  выполнении самостоятельной  работы,  обучающемуся

необходимо  обратиться  за  консультацией  к  педагогическому  работнику.  Периоды  проведения
консультаций устанавливаются в расписании консультаций.

9  Перечень  информационных  технологий,  используемых  при  осуществлении
образовательного  процесса  по  дисциплине  "Электронный  документооборот",  включая
перечень  программного  обеспечения  и  информационных  справочных  систем

Для изучения дисциплины может использоваться следующее программное обеспечение:
1. Libre Office
2. Mozilla Firefox

http://library.kuzstu.ru/meto.php?n=553
https://elib.kuzstu.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=230&Itemid=229
https://vestnik.kuzstu.ru/
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3. Google Chrome
4. 7-zip
5. Open Office
6. Галактика Экспресс ВРП
7. Microsoft Windows
8. ESET NOD32 Smart Security Business Edition
9. Kaspersky Endpoint Security
10. Браузер Спутник

10  Описание  материально-технической  базы,  необходимой  для  осуществления
образовательного  процесса  по  дисциплине  "Электронный  документооборот"

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены специальные помещения:
1. Помещения для самостоятельной работы обучающихся должны оснащенные компьютерной

техникой  с  возможностью подключения  к  сети  Интернет  и  обеспечением доступа  к  электронной
информационно-образовательной среде Организации.

2. Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа,
курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций,
текущего контроля и промежуточной аттестации.

11 Иные сведения и (или) материалы

1.  Образовательный  процесс  осуществляется  с  использованием  как  традиционных  так  и
современных интерактивных технологий.

В рамках аудиторных занятий применяются следующие интерактивные методы:
 разбор конкретных примеров;
 мультимедийная презентация.
2.  Проведение групповых и  индивидуальных консультаций осуществляется  в  соответствии с

расписанием  консультаций  по  темам,  заявленным  в  рабочей  программе  дисциплины,  в  период
освоения дисциплины и перед промежуточной аттестацией с учетом результатов текущего контроля.



 

12 Внесение дополнений по филиалу КузГТУ в г.Прокопьевске 

 

12.1 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой 

для освоения дисциплины «Электронный документооборот» 

  

1. Основы проектирования систем электронного документооборота : учебное элек-

тронное издание : учебное пособие : [16+] / М. Н. Краснянский, С. В. Карпушкин, 

А. Д. Обухов [и др.]. – Тамбов : Тамбовский государственный технический университет 

(ТГТУ), 2018. – 81 с. : схем., ил. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570397. – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-

8265-1935-6. – Текст : электронный. 

2. Чернобай, Н. Б. Делопроизводство в коммерческой деятельности : учебное посо-

бие : [16+] / Н. Б. Чернобай ; Ставропольский государственный аграрный университет, 

Кафедра менеджмента и управленческих технологий. – Ставрополь : Секвойя, 2020. – 71 с. 

: ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=700607. – Текст : электронный. 

  

Дополнительная литература 

1. Безопасность электронного документооборота : учебное пособие : [16+] / 

П. А. Тищенко, Ю. М. Казаков, Р. А. Филиппов [и др.]. – Москва ; Берлин : Директ-Медиа, 

2021. – 54 с. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602225. – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-

4499-1928-1. – Текст : электронный. 

2. Анацкая, А. Г. Защита электронного документооборота : учебное пособие / А. Г. 

Анацкая. — Омск : СибАДИ, 2019. — 87 с. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/149493. — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

3. Симонова, А. В. Разработка систем электронного документооборота : учебно-

методическое пособие / А. В. Симонова, А. К. Рыбников. — Москва : РТУ МИРЭА, 2023. 

— 72 с. — ISBN 978-5-7339-1727-6. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/331556. — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

 

12.2 Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления 

образовательного процесса по дисциплине «Электронный документооборот» 

 

Учебная аудитория для проведения учебных занятий, предусмотренных образова-

тельной программой (№ 208) 

 

- рабочее место преподавателя; 

- посадочные места по количеству обучающихся – 15. 

 

Технические средства обучения: 

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением – 15 шт.; 

- проектор; 

- экран; 

- свободный доступ в сеть Интернет. 

 

Программное обеспечение: 

- Lire Office (лицензия Mozilla Public License v2.0.) 

                       Writer 

                        Impress 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=570397
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=700607
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602225
https://e.lanbook.com/book/149493
https://e.lanbook.com/book/331556


 

                        Calc 

- 7-Zip (лицензия GNU Lesser General Public License) 

- AIMP (лицензия LGPL v.2.1) 

- STDU Viewer (freeware for private non-commercial or educational use) 

- Power Point Viewer (распространяется «as is») 

 

Для самостоятельной работы обучающихся предусмотрены специальные помеще-

ния, оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к информацион-

но-телекоммуникационной сети «Интернет» с обеспечением доступа в электронную ин-

формационно-образовательную среду филиала КузГТУ в г. Прокопьевске. 
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