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1. ЦЕЛЬ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цель дисциплины: получение теоретических сведений о видах документационного 

обеспечения, правилах их подготовки и оформления; знаний по организации систем 

электронного документооборота и выработке практических навыков по использованию 

данных информационных систем для управления документами, в том числе при процессной 

и проектной модели компании. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 

Дисциплина Б1.В.05 Системы электронного документооборота относится к части, 

формируемой участниками образовательных отношений. 

 

3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с установленными в 

образовательной программе индикаторами достижения компетенций, представлены в 

таблице 3.1. 

 

Таблица 3.1 – Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с 

установленными в образовательной программе индикаторами достижения компетенций
 
 

 

Код и 

наименование 

компетенции 

выпускника 

Код и 

наименование 

индикаторов 

достижения 

компетенций 

Планируемые результаты обучения по 

дисциплине 

 

1 2 3 

ПК-10. Способен 

выполнять работы 

и управлять 

работами по 

созданию 

(модификации) и 

сопровождению 

ИС, 

автоматизирующих 

задачи 

организационного 

управления и 

бизнес-процессы 

ПК-10.1. Владеет 

методологией 

ведения 

документооборота 

в организациях 

Знает: современные методологии и 

инструменты управления документацией на 

предприятии, особенности организации 

документооборота. 

Умеет: применять современные 

информационные среды и системы для 

организации корпоративных систем 

электронного документооборота. 

Владеет: навыками организации и ведения 

документооборота, в том числе проектного. 

 

 

 

 

4. ОБЪЕМ И СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 часов. 

Форма промежуточной аттестации: зачет – 5 семестр. 

Распределение фонда времени по темам дисциплины представлено в таблице 4.1. 
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Таблица 4.1 – Распределение фонда времени по темам дисциплины 

Номер и наименование тем и/или разделов/тем 

Объем дисциплины  

(ак. часы) 

Контактная работа  

СРО ЗЛТ ПЗ ЛР 

1 2 3 4 5 

Тема 1. Нормативно-методическая база. Международные 

стандарты. Стандарты по управлению проектной 

документацией. 

4   14 

Тема 2. Понятия «документ», «документация проекта». 

Системы делопроизводства. Правила организации 

документооборота. 

6 4  22 

Тема 3. Свойства документа: юридическая сила, 

оригинальность, подлинность, копийность. Признаки 

классификации документов. 

4 4  18 

Тема 4. Системы электронного документооборота. 

Реализация электронного документооборота. 
4 8  20 

Всего по дисциплине: 18 16  74 

*ЗЛТ – занятия лекционного типа, ПЗ – все виды занятий семинарского типа, кроме 

лабораторных работ, ЛР – лабораторные работы, СРО – самостоятельная работа 

обучающегося 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Тема 1. Нормативно-методическая база. Международные стандарты. Стандарты по 

управлению проектной документацией. 

Национальные и международные стандарты: ISO 10006:2003, ГОСТ Р 7.0.97-2016. 

Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов, ГОСТ Р 54869—2011 «Проектный менеджмент. 

Требования к управлению проектом», ГОСТ Р 54870—2011 «Проектный менеджмент. 

Требования к управлению портфелем проектов», ГОСТ Р 54871—2011 «Проектный 

менеджмент. Требования к управлению программой». 

Тема 2. Понятия «документ», «документация проекта». Системы делопроизводства. 

Правила организации документооборота. 

Роль документации в организации при процессной и проектной модели. Документ: 

правила формирования реквизитного состава, унификация форм документов. 

Стандартизация документации. Системы делопроизводства: централизованная, 

децентрализованная, смешанная. Основные правила организации документооборота в 

организации. 

Тема 3. Свойства документа: юридическая сила, оригинальность, подлинность, 

копийность. Признаки классификации документов. 

Организационные документы: положения, инструкции, протоколы, уставы, договоры. 

Распорядительные документы: приказы, указания, распоряжения. Организационно-

распорядительная документация (ОРД) и ее виды. Проектная документация и 

организационно-распорядительная документация. 

Тема 4. Системы электронного документооборота. Реализация электронного 

документооборота. 

Информационные системы класса СЭД: особенности внедрения, обзор мировых и 

отечественных программных продуктов. Корпоративные стандарты по управлению 
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документооборотом. Документы, разрабатываемые при формировании корпоративной 

методологии управления проектами. Процессы построения системы электронного 

документооборота. Проект внедрения системы электронного документооборота. "Е1 Евфрат" 

- система электронного документооборота. 

 

6. ЗАНЯТИЯ СЕМИНАРСКОГО ТИПА 

 

Таблица 6.1 – Практические занятия/ Семинарские занятия / Лабораторные работы 

№ 

темы 
Тема занятия 

Вид занятия / 

Оценочное средство 

1 2 3 

2 Поиск Internet-ресурсов по делопроизводству и 

документообороту: провести поиск Internet-ресурсов по: 

 - делопроизводству; 

 - документообороту; 

 - стандартизации документооборота. 

ПЗ:Решение 

практических задач 

2 Аналитическая работа «Классификация документов». 

Следует: 

 составить классификацию документов с пояснениями. 

 дать характеристику отдельного вида документа с 

указанием требований и правил оформления. 

ПЗ:Решение 

практических задач 

 Рубежный контроль. Контрольная точка №1 Тестирование ПК 

3 Проектирование документов. Создание шаблона бланка 

документа в соответствии заданием. 

ПЗ:Решение 

практических задач 

3 Проектирование документов. Создание реквизитного 

состава бланка документа в соответствии с заданием. 

ПЗ:Решение 

практических задач 

4 Организация документооборота на предприятии. 

разработать регламент прохождения документов. 

Регламент должен содержать: 

- схему движения документов в формате: Business Process 

(IDEF0), MS Visio, иной формат описания бизнес-

процессов (в крайнем случае MS Word). 

ПЗ:Решение 

практических задач 

4 Организация документооборота на предприятии. 

Дополнение регламента документооборота ролевой 

структурой и полномочиями/ ответственностью единиц 

ролевой структуры. 

ПЗ:Решение 

практических задач 

4 "Е1 Евфрат" - система электронного документооборота. 

Изучение интерфейса и базового функционала 

информационной системы 

ПЗ:Решение 

практических задач 

4 "Е1 Евфрат" - система электронного документооборота. 

Работа с формами документов. 

ПЗ:Решение 

практических задач 

 Рубежный контроль. Контрольная точка №2 (контрольная 

работа) 

Решение практических 

задач/ Индивидуальный 

вариант 

 

7. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

7.1. Методические указания для обучающегося по освоению дисциплины 

 



6 
 

Для формирования четкого представления об объеме и характере знаний и умений, 

которыми надо будет овладеть по дисциплине в самом начале учебного курса, обучающийся 

должен ознакомиться с учебно-методической документацией: 

 рабочей программой дисциплины: с целями и задачами дисциплины, ее связями с другими 

дисциплинами образовательной программы, перечнем знаний и умений, которыми в 

процессе освоения дисциплины должен владеть обучающийся; 

 порядком проведения текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации; 

 графиком консультаций преподавателей кафедры. 

Систематическое выполнение учебной работы на занятиях лекционных и семинарских типов, 

а также выполнение самостоятельной работы позволит успешно освоить дисциплину. 

В процессе освоения дисциплины обучающимся следует: 

 слушать, конспектировать излагаемый преподавателем материал; 

 ставить, обсуждать актуальные проблемы курса, быть активным на занятиях; 

 задавать преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических 

положений; 

 выполнять задания практических занятий полностью и в установленные сроки. 

При затруднениях в восприятии материала следует обратиться к основным 

литературным источникам. Если разобраться в материале не удалось, то обратится к лектору 

(по графику его консультаций) или к преподавателю на занятиях семинарского типа. 

Обучающимся, пропустившим занятия (независимо от причин), не имеющим 

письменного решения задач или не подготовившимся к данному занятию, рекомендуется не 

позже чем в 2 - недельный срок явиться на консультацию к преподавателю и отчитаться по 

теме. 

 

7.2. Организация самостоятельной работы 

 

Под самостоятельной работой обучающихся понимается планируемая работа 

обучающихся, направленная на формирование указанных компетенций, выполняемая во 

внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, без его 

непосредственного участия. 

Методическое обеспечение самостоятельной работы при наличии обучающихся лиц с 

ограниченными возможностями представляется в формах, адаптированных к ограничениям 

их здоровья. 

Электронный учебно-методический комплекс дисциплины Системы электронного 

документооборота размещен в СДО «Moodle» на сайте СПбГЭУ de.unecon.ru/ 

Виды самостоятельной работы по дисциплине представлены в таблице 7.2.1. 

 

Таблица 7.2.1 – Организация самостоятельной работы обучающегося 

 

№ 

темы 
Вид самостоятельной работы 

1 2 

1, 2 Подготовка к контрольной точке №1 «Тестирование» (по теоретическому 

материалу) 

3, 4 Подготовка к контрольной точке №2 «Контрольная работа» (аналитическая 

работа) 

Каждый вид СРО, указанный в таблице 7.2.1 обеспечен методическими материалами. 

 

8. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

http://de.unecon.ru/
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В рамках реализации дисциплины «Системы электронного документооборота» 

используются разнообразные образовательные технологии как традиционные, так и с 

применением активных и интерактивных методов обучения. 

Активные и интерактивные методы обучения: 

 проблемная лекция (тема № 1); 

 лекция-дискуссия (тема № 1, 2, 3, 4); 

Лекция-дискуссия представляет собой взаимодействие преподавателя и группы 

студентов, которые могут высказаться по сформулированным преподавателем вопросам. 

Проблемная лекция - лекция, опирающаяся на логику последовательно моделируемых 

проблемных ситуаций путем постановки проблемных вопросов или предъявления 

проблемных задач. Проблемная ситуация — это сложная противоречивая обстановка, 

создаваемая на занятиях путем постановки проблемных вопросов (вводных), требующая 

активной познавательной деятельности обучаемых для её правильной оценки и разрешения. 

Проблемный вопрос содержит в себе диалектическое противоречие и требует для его 

решения не воспроизведения известных знаний, а размышления, сравнения, поиска, 

приобретения и применения новых знаний. Проблемная задача в отличие от проблемного 

вопроса содержит дополнительную вводную информацию и при необходимости некоторые 

ориентиры поиска её решения. 

 

9. РЕСУРСНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

9.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

 

Таблица 9.1.1 – Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

Библиографическое описание издания 

(автор, заглавие, вид, место и год издания, 

кол. стр.) 

Основная/ 

дополнительная 

литература 

Книгообеспеченность 

Кол-во. экз. 

в библ. 

СПбГЭУ 

Электронные 

ресурсы 

1.Электронный документооборот и 

обеспечение безопасности стандартными 

средствами WINDOWS : учебное пособие / 

Л.М. Евдокимова, В.В. Корябкин, А.Н. 

Пылькин, О.Г. Швечкова. - Москва : КУРС, 

2019. - 296 с. 

основная  

– 

 ЭБС 

ZNANIUM. 

2.Быкова Т.А.  Документационное 

обеспечение управления (делопроизводство) : 

учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, 

Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. 

— 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

ИНФРА-М, 2019. — 304 с. 

дополнительная 

– 

 ЭБС 

ZNANIUM. 

3.Трофимова Л.А. Методы принятия 

управленческих решений : учебник и 

практикум для академического бакалавриата / 

Л. А. Трофимова, В. В. Трофимов. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2019. — 335 с.  

дополнительная –  ЭБС Юрайт. 

4.Ньютон Р. Управление проектами от А до Я 

/ Ньютон Р., - 7-е изд. - Москва :Альпина 

Пабл., 2016. - 180 с.  

дополнительная 

– 

 ЭБС 

ZNANIUM. 

 

Таблица 9.1.2 – Перечень современных профессиональных баз данных (СПБД) 

№ Наименование СПБД  

1 Электронная библиотека Grebennikon.ru – www.grebennikon.ru 

http://new.znanium.com/go.php?id=1001864
http://new.znanium.com/go.php?id=1001864
http://new.znanium.com/go.php?id=1016098
http://new.znanium.com/go.php?id=1016098
https://www.urait.ru/bcode/431755
http://new.znanium.com/go.php?id=926069
http://new.znanium.com/go.php?id=926069
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2 Научная электронная библиотека eLIBRARRY – www.elibrary.ru 

3 Научная электронная библиотека КиберЛеника – www.cyberleninka.ru 

4 База данных ПОЛПРЕД Справочники – www.polpred.com 

5 База данных OECD Books, Papers & Statistics на платформе OECD iLibrary – 

www.oecd-ilibrary.org 

Таблица 9.1.3 – Перечень информационных справочных систем (ИСС)  

№   Наименование ИСС  

1 Справочная правовая система КонсультантПлюс (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.consultant.ru) 

2 Справочная правовая система «ГАРАНТ» (инсталлированный ресурс СПбГЭУ или 

www.garant.ru) 

3 Информационно-справочная система «Кодекс» (инсталлированный ресурс 

СПбГЭУ или www.kodeks.ru) 

4 Электронная библиотечная система BOOK.ru - www.book.ru 

5 Электронная библиотечная система ЭБС ЮРАЙТ – www.urait.ru 

6 Электронно-библиотечная система ЗНАНИУМ (ZNANIUM) – www.znanium.com 

7 Электронная библиотека СПбГЭУ– opac.unecon.ru 

 

 

9.2. Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

 

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 университета. 

 

Таблица 9.2.1 – Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного 

обеспечения, в том числе отечественного производства (ПО) 

№ Наименование ПО 

1 Microsoft Windows Professional  

2 Microsoft Office Professional  

3 7-Zip (freeware) 

4 FireFox 77.0.1 (freeware) 

5 MS Visio 2019 (Договор Tr000162172 от 31 05 2017) 

6 MS Visual Studio 2017 (Договор Tr000162172 от 31 05 2017) 

 

Таблица 9.2.2 – Перечень учебных аудиторий для проведения учебных занятий, оснащенных 

оборудованием и техническими средствами обучения 

Наименование учебных аудиторий, перечень 

оборудования и технических средств обучения 

Адрес (местоположение) 

учебных аудиторий 

Ауд. 2023 Компьютерный класс (для проведения 

практических занятий, с применением 

вычислительной техники). Специализированная 

мебель и оборудование: Учебная мебель на 48 

191023, г. Санкт-Петербург, 

ул. Канал Грибоедова, 30/32, 

литер «А», «Б», «Р» 

http://opac.unecon.ru/
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посадочных мест, рабочее место преподавателя 

(компьютерный стол - 1 шт.), доска маркерная на 

колесиках - 1 шт., доска маркерная 3-х секционная - 1 

шт., кафедра - 1 шт., стол - 1 шт., стул изо - 7 шт., 

стул -1 шт., жалюзи -3 шт., Компьютер i5-

8400/8GB/500GB_SSD/Viewsonic VA2410-mh -34 шт., 

Коммутатор Cisco Catalyst 2960-48PST-L (в т.ч. 

Сервисный контракт SmartNet CON-SNT-2964STL) - 

1 шт., Точка беспроводного доступа Wi-Fi Тип1 

UBIQUITI UAP-AC-PRO - 1 шт., Проектор NEC М350 

Х - 1 шт., Коммутатор локальной вычислительной 

сети (48 портов) Cisco WS-C2960+48PST-L - 1 шт., 

Коммутатор ProCurve Switch 2626 - 1 шт., Компьютер 

Intel pentium x2 g3250 /500gb/монитор philips 21.5' - 1 

шт., IP видеокамера Ubiquiti - 1 шт., Беспроводная 

точка доступа/UNI FI AP PRO/Ubiquiti - 1 шт. Наборы 

демонстрационного оборудования и учебно-

наглядных пособий: мультимедийные приложения к 

лекционным курсам и практическим занятиям, 

интерактивные учебно-наглядные пособия. 

Ауд. 2021 Лаборатория "Лабораторный комплекс". 

Специализированная мебель и оборудование: 

Учебная мебель на 64 посадочных места, рабочее 

место преподавателя, доска меловая 3-х секционная - 

1 шт., доска маркерная на колесиках - 1 шт., часы - 1 

шт., кафедра - 1 шт., стол - 1 шт., тумбочка - 1 шт., 

стул изо - 4 шт., вешалка стойка - 2 шт., жалюзи - 3 

шт., Компьютер i5-8400/8GB/500GB_SSD/Viewsonic 

VA2410-mh - 23 шт., Ноутбук HP 250 G6 1WY58EA- 

2 шт., Установка демонстрационных учебных 

фильмов - 1 шт., Компьютер в комплектации 

системный блок Intel pentium x2 g3250 

клавиатура+мышь L (жесткий диск500gb,монитор 

philips 21.5') - 1 шт. Наборы демонстрационного 

оборудования и учебно-наглядных пособий: 

мультимедийные приложения к лекционным курсам и 

практическим занятиям, интерактивные учебно-

наглядные пособия. 

191023, г. Санкт-Петербург, 

ул. Канал Грибоедова, 30/32, 

литер «А», «Б», «Р» 

 

10. ОСОБЕННОСТИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ 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 Университет 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; 
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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 воспроизведение 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.  

 

11. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Фонд оценочных средств для проведения аттестации уровня сформированности 

компетенций обучающихся по дисциплине оформляется отдельным документом и является 

приложением к рабочей программе дисциплины (модуля). 


