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1. Itелu u заdачu освоеная duсцаплuньt

щель освоения дисциплины - сформировать и рilзвить у студентов кOмпетенции,
знания' практические навыкИ и }мениЯ аНаJТИЗа, проектирования и эксплуатации
различных систем электронного документооборота (СЭЩ).

Задача изучениЯ дисциплиНы состоит в ре€lJIизации требов аний, установленных вгосударственном образовательном стандарте высшего образования, к подготовкеспециалистов, ориентированньIх на использование, хранение, поиск и передачупользователям электронньж документов неструктурированного типа в соответствии с ихкомпетенцией, в частности задачи связанные:
с переходом от безбумажной технологии управления, путем использования средствавтоматизации процессов составления и ввода электронных документов (э!);

- с процессами обработки, хранения, поиска и передачи электронных документов;- выполНениеМ планированиЯ документОоборота и бизнес-процессов, контроляисполнения, анализа и его совершенствования.

2. Месmо dасцuплuньl, в спхрукmуре ОПОП:
!исциплина <<Проектирование документооборота> является дисциплина по выборувариативной части блока дисциплин (модулей) фr.в.дв.О9.01). Перечень дисциплин,усвоение которых необходимо для изучения дисциплины <<проектиро"urr.

документооборота>: информационные системы и технологии, информационные системыв экономике, программная инженерия, базы данных, проектирование информационных
систем.

3. Требованuя к резульmаmа"ry, освоенuя duсцuплuньt:
Изученuе duсцuплuны направлеLlо Lta формuр66анuе кол4пеmенцuй, прuвеdенньtх вmаблuце нu,tlсе

Категория
(группа)

компетенций
Код и наименование Код и наименование индикатора

достижения компетенции

ОПК-1, Способен применять
естественнонаучные и
общеинженерные знания,
методы математического
анаJIиза и моделирования,
теоретического и
экспериментального
исследования в
профессиона,rьной
деятельности

ИД ОПК-1.2. Умеет решать "ru"дuрr"rБпрофессионrlльные задачи с применением
естественнонаучных и общеинженерных
знаний, методов математического анiUIиза
и моделирования
ид опк-1.3. Владеет навыками теоретического
и экспериментального исследования
объектов профессиональной
деятельности

ОПК-8. Способен принимать
участие в управлениипроектами создания
информационных систем на
стадиях жизненного цикла

ИД ОПК-8.1. Знает основные ,"*.*
создания и внедрения информационных систем,
стандарты управления жизненным циклом
информационной системы.
ИД ОПК-8.2. Умеет осуществлять
организационное обеспечение выполнения работ
на всех стадиях и в процессах жизненного цикла
информационной системы.
ИД ОПК-8,3. Владеет навыками составления
плановой и отчетной документации по
управлению проектами ооздания
информационных систем на стадиях жизненного
цикла.



Код и наименование индикатора
достижения компетенцииКод и наименоваItие

Категория
(группа)

компетенций ИД ОПК-9.2. Умеет осуществлять

взаимодействиесзаказчикомвпроцессе
реализации проекта; принимать участие в

командообразовании и рatзвитии персонала,

ИД ОПК-9.З. Владеет навыками проведения

презентаций, переговоров, публичных

выступлений.

ОПК-9. Способен принимать

участие в реализации
профессиональных
коммуникаций с

заинтересованными
участниками проектной

деятельности и в рамках
проектных групп

4. Сmрукmура u соDерэкпнuе duсцuплuны (лtоdуля)

4.L РпспреОеленuе mруDоемкосmL, в з,е,/часах по

са.мосmояmельной рабоmы сmуdенmов по сeмесmрам:
вudоlw ауdumорной u

4.2.
ltlc

4l|44

РаспреOеленrlе вudов учебной рабоmьt u uх mруdоемкоспlu по разdелам
,плuны

4.3. Телоопоuческuй llлпн

Лекции

,г ны (з.е./ ча.сов

количество часов

Форма итогового
контроляСеместр Трулоем

кость,
з.е./часы

В том чисJIе

Аудиторных Самост.
работыВсего Лекций

Лаб.
раб.

Практич.
зан.

Зачет с
оценкой

Кур. раб.

VI 4l|44 72 36 зб 12 +

Итого: 4ll44 ,72 зб 36 12

LlсцLt

Jф

раз-
дела

Наименование разделов

количество часов

Всего

Аудиторная
работа

Внеаул.

работа
(ср)л пз лр

1

Организация документационного
обеспечения управления в

экономической системе

40 12 8 20

2.

Организация проектирования
электронной системы управления
документооборотом

40 I2 8 20

Внедрение и администрирование
системы электронного
документооборота

64 |2 20 з2

Итого: |44 36 зб 72

Учебно-
наглядные
пособия

тема лекцииНомер раздела
дисциплиtlы

Интерактивнаяи основные понятия

tlo вuOалl учебной ilеяmельносmu



документооборота. презентация
?
J

2

2
Управление цифровыми процессами и
документами.

4 Экосистема решениЙ.
5 2

tuункциональность ИС дп" управления
процессами и документами.

6 2 интеллектча_л ьна я обпяботr
Итого по разделу 12

lоборотом

Интерактивная
презентация

7

Ns2

2
Обеспечение юридичеспоИJнuЙЙ.r"
электронного документа.ъ

в 2
ьизнес-процессы. определение и нотации
для моделирования.

9 2 Нотации IDEFO
10 2 Нотации BPMN.
11 2 Нотации.ЕРС.
l2 2 Примеры автоматизациц о"йБ-пйцББ

Ц.q.о по разделy 12
Внедрение и админист

J

лъз

2

Интерактивная
презентация

4 2 Uписание проекта.
5 2 UсНоВНые Dешаемые з,лпл.lu р T)ircntrlm Р\,
6 2 UОЗДаНие ДокvмеtlтоR п Г)l'rссtrlm Pfl
7 2 tJзаиплодействие в Directllm RY
8 2 uогласование локчментоп п T-)irpcfrrm p]l
Итого по разделч 12
Итс)го по курсу 36

Лабораторные работы

лъ
пlп

Номер раздела
дисциплины

объем
часов Тема лабораторной работы

наименование
лаборатории

Учебно-
наглядные
пособия

1 Ns1 2

\-истема UЭ! Dtrectum RX
Компьютерная
аудитория

методтческие

указания
<Руководство
пользователя)

2 м1 2
Uоздание документов Компьютерная

аудитория

J ль1 2
tJзаимодействие в Direcfum RX Компьютерная

аудитория

:

:
6

7

Ng1

Jъ2

Nь2

Ns2

2
Uогласование по регламенту Компьютерная

аудитория

2
Свободное согласование Компьютерная

аудитория

2 Создание документов Компьютерная
аудитория

4 Оформление распоряжения и
резолюции.

Компьютерная
аудитория

в лъ2 4
и нтеллектуrlJl ь ная обработка
документов

Компьютерная
аудитория

9 Ns3 4 Uоздание служебной записки Компьютерная
аудитория

10 лъз 4 Jтапы настройки Directum RX Компьютерная

tPOT?



аудитория

КомпьютернаяНастройка структуры компании

КомпьютернаяНастройка учета и обработки

Практические и семинарские занятия

практические И семинарские работы по дисциплине учебным планом не предусмотрены,

Самостоятельная работа студента

5. Прuмерная пrcмоmuкч Kypconbtx проекmов (рабоm):

курсовая работа по дисциплине ребньп,t планом не предусмотрена,

6. учебrrо_методическое и пнформационное обеспе,lеrIие ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

рудоемкость
(в часах)Тема и вид СРС

электронный документооборот на предприятии,

Раздел 2

Системы электроt{ного документооборота
Enterprise Content Management
content setwices platforms

I-\ифро вые решения для управлеIl ия процессам и

Проекты крупным планом:
nun упрuuпять работой команды без горящих

САSЕ,-средства п ния докуме

С tl cl,eмl at эле кl,ро t,t н о гсl до Kv ш,t е гlтообо рот,а Diгесtum,

обеспеченносmь об.
,я ччебн uко.uu, учебньtлаu посqб uямu

Место
размещения
электронной

наименование
учебrlика, учебного

пособия

Методический
кабинет кафедры
пиэ

Басовская
Е.н.,
Быкова
Т.А., Вялова

ffелопроизводство:
учебное пособие

Методический
кабинет кафедры
пиэ

Галахов
в.в.,
Корнев
и.к.,
Ксандопуло
Г.Н. и д

,Щелопроизводство:
Образцы,
документы.
Организация и
техI{ология работы.

Методический
кабинет кафедры
пиэ

н.н.
Куняев,
А.с.
Щемушкин,
А.г.

Конфиленциальное
делопроизводство и

защищенный
электронный



Фабричнов
4 ИнтеллектуаJIьная

система
управления
цифровыми
процессами
и документами
Версия 3.5.
Курс 822.
<Настройка системы
Directum RX>
учебное пособие

Компания
Directum

2020 l + Методический
кабинет кафедры
пиэ

5 ИнтеллектуЙ."ао
система
управления
цифровыми
процессами
и документами

Курс 8З2. <<Основы

работы в Directum
RX)
учебное пособие

Компания
Directum

2020 1 + Методический
кабинет кафедры
пиэ

лополнительная литература

Методический
кабинет кафедры
пиэ

Справочник по
делопроизводству,
архивному делу и
основам работы на
компьютере

Ilавлюк
Л.В. и др

20l1 +

2 Lotus Notes u
Domino R5

Лин Щебби,
Керн Стив

20l2 1 + МетодическЙИ
кабинет кафедры
пиэJ Правда об

электронном
документообороте.

Вендров
А.м.

2006 1 + Методический
кабинет кафедры
пиэ4 Информационные

системы: Учебник
для вузов. 2-еизд

Романов
д.А.,
Ильина
т.н.,
Логинова
А,ю

2016 l + методический
кабинет кафедры
пиэ

Иm,о;'о Ио Аltгr,rtипсtltо, Olev vvlvvruI.|Jlurl9. /U flc' 1цlltt7blx uзоаl7uъ Ц JU,' "/о ЭЛекmроннibtx uзdанuй ] 00.

6,2. Проzралttпное обеспечен,uе u uнmернеm-ресурсы:

1. www.lC.ru
2. www.intuit.ru
3. www.directum.ru
4. www.lotus.com
5. www.swebok.org
б. www.sei.com
7. www.citforum.ru
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8. www.eos.ru
9. www.mdi.ru
10. www.docsvision,com
1 i. www.OPlMA-WorkFlow,ru

6.3. МеmоОuческLtе указан,lя u rпаmерuальt по вudа,ц заняmuй

методические указания по выполнению лабораторных работ предоставляются

студентаМ в виде методичеСких рекоМендациЙ (в электронном и печатном виде),

7. Мпmерllально-mехнuческое обеспечеrtuе duсцtlплuны (моdуля):

Щля проведения лекционных и практических занятий необходимы:

1) Jlекционная аудитория, оборудованная видеопроекционным оборулованием для

оборулованная для проведения практических работ

. ^оп.рuчионной системой Windows ХР и

обеспечением (Directum llX) с выходом в Интернет,

8. МеmоdчческLtе рекоменdлцuчпо ор\анuзацuu rlзученлlяduсцuплuньt:

Щля проведения лекциоIIных и практических занятий необходимы:

1) Дулитория, оборудованная видеопроекционным оборудованием для презентаций,

2) Компьютерная аудитория, оборулованный для проведения практических работ

персонаJIьными компьютерами, с операционной системой Windows хр, с выходом

в Интернет.

g. Технолоztl,tеская карпlа duсцttплuньt

Курс-Jгруппа РФ21 ДРб5ПЭ семестр б

преподаватель-лектор Скодорова Людмила Константиновна

ifi;;;;;;;;.r",-".оу*ие практические занятия скодорова людмила константиновна

презентаций.
2) Компьютерная аудитория,

персона,,Iьными компьIотерами,

специализированным программным

Кафелра
Весовой коэффиuиент дисциплины

рассчитываемой по всем дисциплинам (если
в совокупной рейтинговой оценке,

введена модульно-рейтинговая система)

!,ополнительные требования для студеIIтов, отсутствуюIцих на занятиях по

уважительной причине: усmное собесеdованuе с препоdаваmелем по проблел,tал,t

пропуlL|енных зrrняmuй, обязапэельное вьlполненLtе внеауdumорньIх конmрольных u

,ir,, о-r, u"otx р аб о m, |ш пuс а l l uе р е ф е р аmа по пр о пуu|е HHbl,\4 m е м ал4,


