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1. Цели и задачи дисциплины
1.1 Цель дисциплины – формирование компетенций:
ПК-3 Способен осуществлять внедрение и эксплуатацию систем электронного документооборота

1.2  Типы  задач  профессиональной  деятельности,  к  которым  готовятся  обучающиеся  в  рамках
освоения дисциплины:

- технологический

1.3  Дисциплина  ориентирована  на  подготовку  обучающихся  к  профессиональной  деятельности  в
сфере:  07  Административно-управленческая  и  офисная  деятельность  (в  сфере  организационного  и
документационного обеспечения управления организациями)

1.4 В результате освоения дисциплины у обучающихся должны быть сформированы:
Обобщенные трудовые 

функции / трудовые 
функции / трудовые или 

профессиональные 
действия (при наличии 

профстандарта)

Код и наименование 
компетенции ФГОС ВО, 

необходимой для 
формирования трудового 
или профессионального 

действия

Индикаторы достижения компетенций

ПК-3 Способен 
осуществлять внедрение и 
эксплуатацию систем 
электронного 
документооборота

Использует  знание  видов  и  структуры  систем
электронного  документооборота  в  процессе  их
внедрения в деятельность организации

1.5 Согласование междисциплинарных связей дисциплин, обеспечивающих освоение компетенций:

ПК-3  Способен  осуществлять  внедрение  и  эксплуатацию  систем  электронного
документооборота

№
п/п

Наименование 
дисциплин, 

определяющих 
междисциплинарные 

связи

Форма обучения

Очная
(семестр)

4 5 6 7 8

1 Автоматизированные 
информационные 
системы

+ + +

2 Информационное 
обеспечение 
управления

+

3 Технические 
средства управления

+

4 Технологическая 
практика

+ +

2. Место дисциплины в структуре ОП бакалавриата:
Дисциплина  «Информационные  технологии  в  документационном  обеспечении  управления  и
архивном  деле»  относится  к  части,  формируемой  участниками  образовательных  отношений,
учебного плана ОП по направлению подготовки 46.03.02 - Документоведение и архивоведение. 
Дисциплина  «Информационные  технологии  в  документационном  обеспечении  управления  и
архивном деле» изучается в 5, 6 семестрах.

3.Объем и содержание дисциплины
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3.1.Объем дисциплины: 6 з.е.
Очная: 6 з.е.

Вид учебной работы Очная
(всего часов)

Общая трудоёмкость дисциплины 216
Контактная работа 108
Лекции (Лекции) 48
Практические (Практ. раб.) 60
Самостоятельная работа (СР) 72
Экзамен 36
Зачет -

3.2.Содержание курса:
№ 

темы
Название 

раздела/темы
Вид учебной 
работы, час.

Формы текущего 
контроля

Лек
ции

Пра
кт. 
раб.

СР

О О О
5 семестр
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1 Современные 
технологии 
управления 
документами

8 8 8

решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); 
Контрольная 

работа
2 Использование 

документальных 
систем и баз 
данных в 
управлении

8 8 8

решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); 
Тестирование
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3 Автоматизация 
ДОУ

8 8 8

решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); 
Контрольная 
работа; Опрос

6 семестр
4 Архивные 

информационные 
технологии на 
современном этапе

8 12 16

решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); Опрос; 
Контрольная 

работа
5 Технотронные и 

электронные 
архивы

8 12 16

решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); 
Контрольная 

работа
6 Электронный 

архив организации

8 12 16

решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); решение 
контекстных, 
ситуационных 

задач   
(Выполнение 
практических 

заданий); Опрос; 
Контрольная 

работа

Тема 1. Современные технологии управления документами (ПК-3)
Лекция.
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Информационные  системы,  используемые  в  ДОУ.  Задачи  оптимизации  работы  с  документами
посредством  использования  информационных  технологий.  Функции  и  возможности  программного
пакета  MSOffice  и  других  офисных  пакетов.  Планирование  деятельности  и  поддержка
коммуникаций  посредством  информационных  технологий.  Функции  и  возможности  Outlook.
Функции и особенности IBM Notes. 

Практическое занятие.
1.                Подготовка шаблонов бланков организации.
2.                Подготовка на основе шаблонов бланков протоколов и распорядительных документов.
3.                Подготовка на основе шаблонов бланков информационно-справочных документов.
4.                Создание штатного расписания в MS Excel.
5.                Подготовка конвертов.
6.                Подготовка адресной книги и ведение записной книжки в Outlook.

Задания для самостоятельной работы.
1.                                    Подготовка на основе шаблона приказа.
2.                                    Подготовка на основе шаблона докладной записки.
3.                                    Подготовка на основе шаблона акта.
4.                                    Форматирование документов.

Тема 2. Использование документальных систем и баз данных в управлении (ПК-3)
Лекция.

Справочные  правовые  системы  в  работе  документоведа.  Состав  и  структура  справочной  правовой
системы  КонсультантПлюс.  Информационный  банк  системы  (ИБС).  Принципы  построения  ИБС.
Поиск  в  информационном  банке.  Карточки  реквизитов.  Поиск  по  реквизитам  и  полнотекстовый
поиск.  Особенности  "быстрого  поиска".  Назначение  правового  навигатора.  Назначение
путеводителей.  Технология  ТОП:  твоой  оптимальный  профиль.  Система  ИССАО.  Структура,
назначение, виды поиска.

Практическое занятие.
1. Поиск документов в СПС КонсультантПлюс с использованием карточки поиска.
2. Поиск правовой информации в СПС КонсультантПлюс с использованием средств быстрого 
поиска, путеводителей и правового навигатора.

Задания для самостоятельной работы.
1.               Решение правовых задач с использованием СПС КонсультантПлюс.
2.               Подготовка тематического списка источников из СПС КонсультантПлюс.

Тема 3. Автоматизация ДОУ (ПК-3)
Лекция.

Цифровая  трансформация  управления.  Документооборот  в  условиях  цифровизации,  основные
функции  работы  с  управленческими  документами  в  процессе  документооборота.  Программы  для
регистрации документов. Интеграция СЭД в России и за рубежом.

Практическое занятие.
1.Регистрация документов: входящих, исходящих, внутренних.
2. Контроль за исполнением документов, подготовка отчетов.

Задания для самостоятельной работы.
Подготовка к практическому занятию.

Тема 4. Архивные информационные технологии на современном этапе (ПК-3)
Лекция.
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История  информатизации  архивного  дела.  Разработки  Федерального  архивного  агентства   в  сфере
автоматизации  комплектования,  учета,  хранения  и  использования  архивных  документов.  Базы
данных  в  архивах.  Требования  к  представлению  информации  об  архиве  и   органе  управления
архивным делом субъекта РФ в сети Интернет. Особенности поиска архивной информации в базах
данных.

Практическое занятие.
1. Анализ сайта государственного архива.
2. Анализ поисковых возможностей баз данных архивов.

Задания для самостоятельной работы.
1.Анализ сайта органа управления архивным делом субъекта РФ.
2. Подготовка доклада о базах данных в архивах.

Тема 5. Технотронные и электронные архивы (ПК-3)
Лекция.

Требования  к  обеспечению  сохранности  и  организации  технотронных  документов.  Условия
хранения документов на небумажных ностелях. Нормативные требования к хранению электронных
документов  на  обособленных  носителях.  Понятие  "замещающее  сканирование".  Потенциал
блокчейн-решений.

Практическое занятие.
Сканирование документов.

Задания для самостоятельной работы.
Подготовка к практическому занятию.

Тема 6. Электронный архив организации (ПК-3)
Лекция.

Функции и виды электронных архивов. Особенности систем электронных архивов. Этапы создания
электронного  архива.  Участники  рынка  электронных  архивов  в  России.  Программное  обеспечение
для  создания  электронных  архивов  организаций.  Обеспечение  сохранности  электронного  архива.
Платформа «Центр хранения электронных документов».

Практическое занятие.
1.               Продукты для создания электронных архивов компании DocsVision.
2.               Продукты для создания электронных архивов компании ЭОС.
3.               Оборудование для создания электронных архивов фирм «Электронный Архив», Пирит, 
Canon, Kodak.
4.               Опыт создания электронных архивов в России и за рубежом.

Задания для самостоятельной работы.
Подготовка к семинару.

4. Контроль знаний обучающихся и типовые оценочные средства
4.1. Распределение баллов:

5 семестр
• посещаемость – 10 баллов
• текущий контроль – 60 баллов
• контрольные срезы – 3 среза по 10 баллов каждый
• премиальные баллы – 20 баллов

Распределение баллов по заданиям:
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№ 
те
мы

Название темы 
/ вид учебной 

работы

Формы 
текущего 
контроля 

/ срезы

Max. 
кол-во 
баллов

Методика проведения занятия и оценки

1. Современные 
технологии 
управления 
документами

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания
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1. Современные 
технологии 
управления 
документами

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

Контрол
ьная 

работа(к
онтрольн
ый срез)

10 За каждые 10% правильных ответов - 1 балл.

2. Использование 
документальны
х систем и баз 

данных в 
управлении

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

Тестиров
ание(кон
трольны

й срез)

10 За каждые 10% правильных ответов - 1 балл.

3. Автоматизация 
ДОУ

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания
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3. Автоматизация 
ДОУ

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

Контрол
ьная 

работа(к
онтрольн
ый срез)

10 За каждые 10% правильных ответов - 1 балл.

Опрос 10
10  баллов  –  студент  умеет  сопоставить  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  сравнивать
разные  точки  зрения  на  анализируемую  проблему,  уметь  четко
формулировать  свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему
вопросы, вести дискуссию с использованием терминологии 
8-9  баллов  -  студент  умеет  применять  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  отвечать  на
большинство  вопросов,   вести  дискуссию  с  использованием
терминологии 
5-7 баллов – студент владеет теоретическим материалом по теме
практического  занятия,  иногда  затрудняется  при  ответе  на
вопросы,  не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на
обсуждаемую проблему
3-4 балла -  студент слабо владеет теоретическим материалом по
теме практического занятия, затрудняется при ответе на вопросы,
не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на  обсуждаемую
проблему
1-2 балла -  студент слабо владеет теоретическим материалом по
теме практического занятия
Если  студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,
не  может  отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по
напечатанному тексту – ответ баллами не оценивается.

4. Посещаемость 10 10 баллов – студент посетил все 100% занятий
5. Премиальные баллы 20 своевременное и качественное выполнение заданий
6. Индивидуальные задания, 

с помощью которых 
можно набрать 

дополнительные баллы

50 решение контекстных, ситуационных задач  по курсу

7. Итого за семестр 100

6 семестр
• посещаемость – 10 баллов
• текущий контроль – 30 баллов
• контрольные срезы – 3 среза по 10 баллов каждый
• премиальные баллы – 20 баллов
• ответ на экзамене: не более 30 баллов

Распределение баллов по заданиям:
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№ 
те
мы

Название темы 
/ вид учебной 

работы

Формы 
текущего 
контроля 

/ срезы

Max. 
кол-во 
баллов

Методика проведения занятия и оценки

1. Архивные 
информационн
ые технологии 

на 
современном 

этапе

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

Опрос 10
10  баллов  –  студент  умеет  сопоставить  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  сравнивать
разные  точки  зрения  на  анализируемую  проблему,  уметь  четко
формулировать  свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему
вопросы, вести дискуссию с использованием терминологии 
8-9  баллов  -  студент  умеет  применять  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  отвечать  на
большинство  вопросов,   вести  дискуссию  с  использованием
терминологии 
5-7 баллов – студент владеет теоретическим материалом по теме
практического  занятия,  иногда  затрудняется  при  ответе  на
вопросы,  не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на
обсуждаемую проблему
3-4 балла -  студент слабо владеет теоретическим материалом по
теме практического занятия, затрудняется при ответе на вопросы,
не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на  обсуждаемую
проблему
1-2 балла -  студент слабо владеет теоретическим материалом по
теме практического занятия
Если  студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,
не  может  отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по
напечатанному тексту – ответ баллами не оценивается.

Контрол
ьная 

работа(к
онтрольн
ый срез)

10 За каждые 10% правильных ответов - 1 балл.

2. Технотронные 
и электронные 

архивы

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

Контрол
ьная 

работа(к
онтрольн
ый срез)

10 За каждые 10% правильных ответов - 1 балл.
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3. Электронный 
архив 

организации

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

решение 
контекстн

ых, 
ситуацио

нных 
задач   

(Выполне
ние 

практичес
ких 

заданий)

5 5  баллов  начисляется  студентам,  которые  правильно  выполнили
задание
3-4 балла – неполное выполнение задания 
1-2 балла – неполное и неточное выполнение задания

Опрос
10  баллов  –  студент  умеет  сопоставить  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  сравнивать
разные  точки  зрения  на  анализируемую  проблему,  уметь  четко
формулировать  свои  вопросы  и  отвечать  на  задаваемые  ему
вопросы, вести дискуссию с использованием терминологии 
8-9  баллов  -  студент  умеет  применять  полученную  при
подготовке  к  практическому  занятию  информацию,  отвечать  на
большинство  вопросов,   вести  дискуссию  с  использованием
терминологии 
5-7 баллов – студент владеет теоретическим материалом по теме
практического  занятия,  иногда  затрудняется  при  ответе  на
вопросы,  не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на
обсуждаемую проблему
3-4 балла -  студент слабо владеет теоретическим материалом по
теме практического занятия, затрудняется при ответе на вопросы,
не  умеет  сформулировать  свою  точку  зрения  на  обсуждаемую
проблему
1-2 балла -  студент слабо владеет теоретическим материалом по
теме практического занятия
Если  студент  не  владеет  проблематикой  практического  занятия,
не  может  отвечать  на  вопросы,  зачитывает  ответ  по
напечатанному тексту – ответ баллами не оценивается.

Контрол
ьная 

работа(к
онтрольн
ый срез)

10 За каждые 10% правильных ответов - 1 балл.

4. Посещаемость 10 10 баллов – студент посетил все 100% занятий
5. Премиальные баллы 20 своевременное и качественное выполнение заданий
6. Ответ на экзамене 30 10-17  баллов  –  студент  раскрыл  основные  вопросы  и  задания

билета на оценку «удовлетворительно»
18-24  баллов  –  студент  раскрыл  основные  вопросы  и  задания
билета на оценку «хорошо», 
25-30  баллов  –  студент  раскрыл  основные  вопросы  и  задания
билета на оценку «отлично».
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7. Индивидуальные задания, 
с помощью которых 

можно набрать 
дополнительные баллы

50 решение контекстных, ситуационных задач  по курсу

8. Итого за семестр 100

Итоговая  оценка  по  экзамену  выставляется  в  100-балльной  шкале  и  в  традиционной
четырехбалльной  шкале.  Перевод  100-балльной  рейтинговой  оценки  по  дисциплине  в
традиционную четырехбалльную осуществляется следующим образом:

100-балльная система Традиционная система
85 - 100 баллов Отлично
70 - 84 баллов Хорошо
50 - 69 баллов Удовлетворительно
Менее 50 Неудовлетворительно

4.2 Типовые оценочные средства текущего контроля

Контрольная работа

Тема 1. Современные технологии управления документами
Типовые вопросы для контрольных срезов
1.               Что такое цифровизация управления?
2.               Что такое СЭД?
3.               Приведите примеры программ для регистрации документов.
4.               Что такое блокчейн?
5.               Приведите примеры СЭД.

Опрос

Тема 3. Автоматизация ДОУ
1. Цифровизация управления.
2. Различия между операционной, процессной и стратегической трансформацией.
3. Требования при выборе при выборе платформы СЭД/ECM.
4. Основные сферы внешнего электронного взаимодействия.
5. Основные  возможности автоматизации и цифровизации документооборота.
6. Проектирование внедрения СЭД,

решение контекстных, ситуационных задач   (Выполнение практических заданий)

Тема 1. Современные технологии управления документами
Типовые контекстные, ситуационные задачи
1.               Решение правовых задач с использованием СПС КонсультантПлюс.
2.               Подготовка тематического списка источников из СПС КонсультантПлюс.
3.               Анализ сайта государственного архива.
4.               Подготовка шаблонов бланков организации.
5.               Регистрация документов: входящих, исходящих, внутренних.

Тестирование
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Тема 2. Использование документальных систем и баз данных в управлении
1.Что можно найти в СПС КонсультантПлюс?
(!) правовые акты РФ
(?) правовые акты других стран
(!) недействующие правовые акты РФ
(!) статьи из периодической печати
2. Что можно найти в СПС КонсультантПлюс?
(!) комментарии и разъяснения к нормативно-правовым актам
(!) формы документов
(!) аналитические обзоры
(?) правовые акты муниципальных образований
3. Каким образом можно вести поиск информации в СПС КонсультантПлюс?
(!) по виду документа
(!) по регистрационному номеру документа
(!) по названию органа, принявшего документ
(?) по географическому признаку
4. Каким образом можно вести поиск информации в СПС КонсультантПлюс?
(!) по названию документа
(!) по ключевым словам
(!) по дате принятия
(?) по географическому признаку
5. Для чего используются закладки в СПС КонсультантПлюс?
(!) чтобы отмечать любые фрагменты текста документа и сохранять свои комментарии
(?) чтобы отмечать фргменты текста и выделять их другим цветом
(?) чтобы копировать документ
(?) чтобы сохранять документ

4.3 Промежуточная аттестация по дисциплине проводится в форме зачета, экзамена

Типовые вопросы зачета (ПК-3)
1. Справочные правовые системы и их применение в процессах управления.
2. СПС КонсультантПлюс.
3. Цифровизация управления.
4. Электронный документооборот.
5. Требования к СЭД.

Типовые задания для зачета (ПК-3)
Решение правовых задач с использованием СПС КонсультантПлюс.

Типовые вопросы экзамена (ПК-3)
1.               Информатизация архивного дела.
2.       Представление информации архива и архивного органа в сети Интернет.
3.       Централизованный государственный учет архивных документов.
4.       Хранение электронных документов в организации.
5.         Электронный архив организации.
  

Типовые задания для экзамена (ПК-3)
1.              Решение правовых задач с использованием СПС КонсультантПлюс.
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2.               Анализ сайта государственного архива.
3.               Подготовка шаблонов бланков организации.
4.               Подготовка распорядительного документа на основе шаблона.
5.               Регистрация документов.

4.4. Шкала оценивания промежуточной аттестации

Зачет

Оценка Компетенции Дескрипторы (уровни) – основные признаки освоения (показатели 
достижения результата)

«зачтено»
(50 - 100 баллов)

ПК-3 В  целом  использует  знание  видов  и  структуры  систем
электронного  документооборота  в  процессе  их  внедрения  в
деятельность организации

«не зачтено»
(0 - 49 баллов)

ПК-3 Не  использует  знание  видов  и  структуры  систем  электронного
документооборота  в  процессе  их  внедрения  в  деятельность
организации

Экзамен

Оценка Компетенции Дескрипторы (уровни) – основные признаки освоения (показатели 
достижения результата)

«отлично»
(85 - 100 баллов)

ПК-3 На высоком уровне использует знание видов и структуры систем
электронного  документооборота  в  процессе  их  внедрения  в
деятельность организации

«хорошо»
(70 - 84 баллов)

ПК-3 На  достаточно  высоком  уровне  использует  знание  видов  и
структуры  систем  электронного  документооборота  в  процессе
их внедрения в деятельность организации

«удовлетворительно»
(50 - 69 баллов)

ПК-3 В  целом  использует  знание  видов  и  структуры  систем
электронного  документооборота  в  процессе  их  внедрения  в
деятельность организации

«неудовлетворительно»
(менее 50 баллов)

ПК-3 Не  использует  знание  видов  и  структуры  систем  электронного
документооборота  в  процессе  их  внедрения  в  деятельность
организации

5. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)
5.1 Методические указания по организации самостоятельной работы обучающихся:
Приступая  к  изучению  дисциплины,  в  первую  очередь  обучающимся  необходимо  ознакомиться
содержанием  рабочей  программы  дисциплины  (РПД),  которая  определяет  содержание,  объем,  а
также порядок изучения и преподавания учебной дисциплины, ее раздела, части.
Для самостоятельной работы важное значение имеют разделы «Объем и содержание дисциплины», 
«Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины» и «Материально-техническое 
обеспечение дисциплины, программное обеспечение, профессиональные базы данных и 
информационные справочные системы». 
В  разделе  «Объем  и  содержание  дисциплины»  указываются  все  разделы  и  темы  изучаемой
дисциплины, а также виды занятий и планируемый объем в академических часах. 
В  разделе  «Учебно-методическое  и  информационное  обеспечение  дисциплины»  указана
рекомендуемая основная и дополнительная литература. 
В  разделе  «Материально-техническое  обеспечение  дисциплины,  программное  обеспечение,
профессиональные  базы  данных  и  информационные  справочные  системы»  содержится  перечень
профессиональных баз данных и информационных справочных систем, необходимых для освоения
дисциплины.
5.2 Рекомендации обучающимся по работе с теоретическими материалами по дисциплине
При изучении и проработке теоретического материала необходимо:
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- просмотреть еще раз презентацию лекции в системе MOODLe, повторить законспектированный на
лекционном  занятии  материал  и  дополнить  его  с  учетом  рекомендованной  дополнительной
литературы;
- при самостоятельном изучении теоретической темы сделать конспект, используя рекомендованные
в РПД источники, профессиональные базы данных и информационные справочные системы:
- ответить на вопросы для самостоятельной работы, по теме представленные в пункте 3.2 РПД.
- при подготовке к текущему контролю использовать материалы фонда оценочных средств (ФОС).
5.3 Рекомендации по работе с научной и учебной литературой
Работа  с  основной  и  дополнительной  литературой  является  главной  формой  самостоятельной
работы  и  необходима  при  подготовке  к  устному  опросу  на  семинарских  занятиях,  к  дебатам,
тестированию,  экзамену.  Она  включает  проработку  лекционного  материала  и  рекомендованных
источников и литературы по тематике лекций. 
Конспект лекции должен содержать реферативную запись основных вопросов лекции, в том числе с
опорой  на  размещенные  в  системе  MOODLe  презентаци,  основных  источников  и  литературы  по
темам,  выводы  по  каждому  вопросу.  Конспект  может  быть  выполнен  в  рамках  распечатки  выдачи
презентаций  лекций  или  в  отдельной  тетради  по  предмету.  Он  должен  быть  аккуратным,  хорошо
читаемым, не содержать не относящуюся к теме информацию или рисунки.
Конспекты  научной  литературы  при  самостоятельной  подготовке  к  занятиям  должны  содержать
ответы  на  каждый  поставленный  в  теме  вопрос,  иметь  ссылку  на  источник  информации  с
обязательным  указанием  автора,  названия  и  года  издания  используемой  научной  литературы.
Конспект  может  быть  опорным  (содержать  лишь  основные  ключевые  позиции),  но  при  этом
позволяющим  дать  полный  ответ  по  вопросу,  может  быть  подробным.  Объем  конспекта
определяется самим студентом.
В процессе работы с основной и дополнительной литературой студент может: 
-  делать  записи  по  ходу  чтения  в  виде  простого  или  развернутого  плана  (создавать  перечень
основных вопросов, рассмотренных в источнике);
-  составлять  тезисы  (цитирование  наиболее  важных  мест  статьи  или  монографии,  короткое
изложение основных мыслей автора);
- готовить аннотации (краткое обобщение основных вопросов работы);
- создавать конспекты (развернутые тезисы).
5.4. Рекомендации по подготовке к отдельным заданиям текущего контроля
Собеседование  предполагает  организацию  беседы  преподавателя  со  студентами  по  вопросам
практического  занятия  с  целью  более  обстоятельного  выявления  их  знаний  по  определенному
разделу,  теме,  проблеме  и  т.п.  Все  члены  группы  могут  участвовать  в  обсуждении,  добавлять
информацию, дискутировать, задавать вопросы и т.д.
Устный  опрос  может  применяться  в  различных  формах:  фронтальный,  индивидуальный,
комбинированный. Основные качества устного ответа подлежащего оценке: 
- правильность ответа по содержанию;
- полнота и глубина ответа;
- сознательность ответа;
- логика изложения материала; 
- рациональность использованных приемов и способов решения поставленной учебной задачи;
-  своевременность и эффективность использования наглядных пособий и технических средств при
ответе;
- использование дополнительного материала;
- рациональность использования времени, отведенного на задание.
Устный  опрос  может  сопровождаться  презентацией,  которая  подготавливается  по  одному  из
вопросов практического занятия. При выступлении с презентацией необходимо обращать внимание
на такие моменты как:
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-  содержание  презентации:  актуальность  темы,  полнота  ее  раскрытия,  смысловое  содержание,
соответствие заявленной темы содержанию, соответствие методическим требованиям (цели. ссылки
на  ресурсы.  соответствие  содержания  и  литературы),  практическая  направленность,  соответствие
содержания заявленной форме, адекватность использования технических средств учебным задачам,
последовательность и логичность презентуемого материала;
-  оформление  презентации:  объем  (оптимальное  количество),  дизайн  (читаемость,  наличие  и
соответствие  графики  и  анимации,  звуковое  оформление,  структурирование  информации,
соответствие  заявленным  требованиям),  оригинальность  оформления,  эстетика,  использование
возможности программной среды, соответствие стандартам оформления;
- личностные качества: ораторские способности. соблюдение регламента, эмоциональность, умение
ответить на вопросы, систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам программы:
-  содержание  выступления:  логичность  изложения  материала,  раскрытие  темы,  доступность
изложения,  эффективность  применения  средств  ИКТ,  способы  и  условия  достижения
результативности  и  эффективности  для  выполнения  задач  своей  профессиональной  или  учебной
деятельности,  доказательность  принимаемых  решений,  умение  аргументировать  свои  заключения,
выводы.

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины

6.1 Основная литература:
1.  Кондрашова,  Т.  В.,  Куняев,  Н.  Н.,  Терентьева,  Е.  В.,  Фабричнов,  А.  Г.  Информационные
технологии  в  документационном  обеспеченииуправления  и  архивном  деле  :  учебник  для  вузов.  -
2021-09-20; Информационные технологии в документационном обеспеченииуправления и архивном
деле.  -  Москва:  Логос,  2016.  -  408  с.  -  Текст  :  электронный  //  IPR  BOOKS  [сайт].  -  URL:
http://www.iprbookshop.ru/70714.html

6.2 Дополнительная литература:
1.  Матяш  С.  А.  Информационные  технологии  управления  :  курс  лекций.  -  Москва|Берлин:
Директ-Медиа,  2014.  -  537  с.  -  Текст  :  электронный  //  ЭБС  «Университетская  библиотека  онлайн»
[сайт]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=298184
2.  Гринберг,  А.  С.,  Горбачев,  Н.  Н.,  Бондаренко,  А.  С.  Информационные  технологии  управления  :
учебник. - 2020-10-10; Информационные технологии управления. - Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. -
479 с. - Текст : электронный // IPR BOOKS [сайт]. - URL: http://www.iprbookshop.ru/10518.html

6.3 Иные источники:
1. Российская национальная библиотека - http://www.nlr.ru/ 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины, программное обеспечение, 
профессиональные базы данных и информационные справочные системы
Для  проведения  занятий  по  дисциплине  необходимо  следующее  материально-техническое
обеспечение:  учебные  аудитории  для  проведения  занятий  лекционного  и  семинарского  типа,
групповых  и  индивидуальных  консультаций,  текущего  контроля  и  промежуточной  аттестации,
помещения для самостоятельной работы.
Учебные аудитории и помещения для самостоятельной работы укомплектованы специализированной
мебелью и техническими средствами обучения, служащими для представления учебной информации
большой аудитории.
Помещения для самостоятельной работы укомплектованы компьютерной техникой с возможностью
подключения  к  сети  "Интернет"  и  обеспечением  доступа  в  электронную
информационно-образовательную среду Университета.
Для проведения занятий лекционного типа используются наборы демонстрационного оборудования,
обеспечивающие тематические иллюстрации (проектор, ноутбук, экран/ интерактивная доска).

19



Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение: 
Операционная система Microsoft Windows XP SP3
Операционная система "Альт Образование"
Kaspersky  Endpoint  Security  для  бизнеса  -  Стандартный  Russian  Edition.  1500-2499  Node  1  year
Educational Renewal Licence
Adobe Photoshop CS3
1C: Предприятие 8
Электронный периодический справочник "Система ГАРАНТ"
IBM SPSS Statistics 20
ABBYY FineReader 8.0 Professional Edition
CorelDRAW Graphics Suite X3
ДЕЛО-предприятие
Архивное дело
eDocLib
EOS for SharePoint
Консультант Плюс

Профессиональные базы данных и информационные справочные системы:
1. IPR BOOKS: электронно-библиотечная система. – URL: http://www.iprbookshop.ru
2.  Консультант  студента.  Гуманитарные  науки:  электронно-библиотечная  система.  –  URL:
https://www.studentlibrary.ru
3.  ЭБС  «Консультант  студента»:  коллекции:  Медицина.  Здравоохранение.  Гумани-тарные  науки
(комплект Тамбовского ГУ)   . – URL: http://www.studentlibrary.ru
4. ЭБС «Университетская библиотека онлайн»  . – URL: http://www.biblioclub.ru
5.  Электронный  каталог  Фундаментальной  библиотеки  ТГУ.  –  URL:
http://biblio.tsutmb.ru/elektronnyij-katalog
6. Юрайт: электронно-библиотечная система. – URL: https://urait.ru
7. Справочная правовая система "Консультант плюс". – URL: http://www.consultant.ru

Электронная информационно-образовательная среда
https://auth.tsutmb.ru/authorize?response_type=code&client_id=moodle&state=xyz

Взаимодействие  преподавателя  и  студента  в  процессе  обучения  осуществляется  посредством
мультимедийных,  гипертекстовых,  сетевых,  телекоммуникационных  технологий,  используемых  в
электронной информационно-образовательной среде университета.
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