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ВВЕДЕНИЕ 
           

Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной 
образовательной программы высшего образования - программы бакалавриата, разработанной в 
соответствии с ФГОС ВО 

           

 

ФГОС ВО Федеральный государственный образовательный стандарт высшего образования 
- бакалавриат по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент (приказ 
Минобрнауки России от 12.08.2020 г. № 970) 

 

 

ПС  
 

           

1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  
Целью освоения дисциплины является формирование у студентов теоретических знаний и 

практических умений при изучении форм и содержания управленческих документов, систем 
документации, а также изучение движения документов в организации. 

           

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП  
Дисциплина относится к вариативной части учебного плана. 
 

           

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 
           

Промежуточный контроль 

Часов 

З.е. 

  

Всего за 
семестр 

Контактная 
работа .(по уч.зан.) 

Самостоятель 
ная работа 
в том числе 
подготовка 

контрольных и 
курсовых 

  

Всего 
Лаборато 

рные 

  

Семестр 9 
  

Зачет, Контрольная работа 180 16 16 160 5 

  

           

4.ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОПОП  
В результате освоения ОПОП у выпускника должны быть сформированы компетенции, 

установленные в соответствии ФГОС ВО. 
Профессиональные компетенции (ПК) 

           

Шифр и наименование 
компетенции 

Индикаторы достижения компетенций 

организационно-управленческий 
ПК-4 Согласование с 
заказчиком показателей 
эффективности и бюджета 
кампании по продвижению 
в информационно- 
телекоммуникационной сети 
«Интернет» 

ИД-1.ПК-4 Знать: 
Принципы и методы проведения деловых переговоров 
Основы эффективной коммуникации 
Современные правила и стандарты составления технической 
документации 

ИД-2.ПК-4 Уметь: 
Обосновывать свою точку зрения 
Проводить переговоры 
Составлять аналитические записки 
Использовать профессиональные системы, программы и сервисы для 
формирования бюджета 

  



ПК-4 Согласование с 
заказчиком показателей 
эффективности и бюджета 
кампании по продвижению 
в информационно- 
телекоммуникационной сети 
«Интернет» 

ИД-3.ПК-4 Иметь практический опыт: 
Согласование показателей эффективности и стратегии продвижения с 
заказчиком 
Формирование бюджета на продвижение в информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет» 
Распределение бюджета на продвижение в информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет» между различными каналами 
продвижения 

             

5. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  
             

Тема 

Часов 
 

Наименование темы 
Всего 
часов 

Контактная работа .(по уч.зан.) 

Самост. 
работа 

Контроль 
самостоятельн 

ой работы 

 

Лекции 
Лаборатор 

ные 

Практичес 
кие 

занятия 

 

Семестр 9 176      
 

Тема 1. 
Основные понятия электронного 
документооборота. Основные концепции 
безбумажной технологии управления 

34  2  32  

 

Тема 2. 
Организация документационного 

обеспечения управления в организации 
34  2  32  

 

Тема 3. 
Организация электронной системы 
управления документооборотом 

30  2  28  

 

Тема 4. 
Система управления электронными 
документами 

38  4  34  

 

Тема 5. 
Защита информации в системах 
электронного документа 

40  6  34  

 

             

6. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ  
ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ  

             

Раздел/Тема 
Вид оценочного 

средства 
Описание оценочного средства 

Критерии 
оценивания 

Текущий контроль (Приложение 4)   



Тема 1 
Тест (Приложение 

4) 

Система стандартизованных заданий, 
позволяющая автоматизировать процедуру 
измерения уровня знаний обучающегося 

10 баллов - за 
наличие 80% 
правильных 
ответов на 

тестовые задания; 
 

7 баллов - за 
наличие 70% 
правильных 
ответов на 

тестовые задания; 
 

5 балл - за наличие 
50% правильных 

ответов на 
тестовые задания; 

 
3 балла - за 

наличие 40% 
правильных 
ответов на 

тестовые задания; 
 

1 балл - за наличие 
30% правильных 

ответов на 
тестовые задания. 

Тема 2 
Разноуровневые 
задачи и задания 
(Приложение 4) 

Задания репродуктивного уровня, 
позволяющие оценивать и диагностировать 
знание фактического материала (базовые 
понятия, алгоритмы, факты) и умение 
правильно использовать специальные 
термины и понятия, узнавание объектов 
изучения в рамках определенного раздела 
дисциплины. 

Правильность 
выполнения 

заданий 

Тема 3 
Разноуровневые 
задачи и задания 
(Приложение 4) 

Задания репродуктивного уровня, 
позволяющие оценивать и диагностировать 
знание фактического материала (базовые 
понятия, алгоритмы, факты) и умение 
правильно использовать специальные 
термины и понятия, узнавание объектов 
изучения в рамках определенного раздела 
дисциплины. 

Правильность 
выполнения 

заданий 

Тема 4 
Разноуровневые 
задачи и задания 
(Приложение 4) 

Задания репродуктивного уровня, 
позволяющие оценивать и диагностировать 
знание фактического материала (базовые 
понятия, алгоритмы, факты) и умение 
правильно использовать специальные 
термины и понятия, узнавание объектов 
изучения в рамках определенного раздела 
дисциплины. 

Правильность 
выполнения 

заданий 

  



Тема 5 
Реферат 

(Приложение 4) 

Краткое изложение в письменном виде 
полученных результатов теоретического и 
практического анализа определенной темы, в 
рамках которой автор раскрывает суть 
исследуемой проблемы 

Полнота 
раскрытия темы и 
глубина освоения 

понятийного 
аппарата. 

Промежуточный контроль (Приложение 5) 

9 семестр (За)    
    

ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

Показатель оценки освоения ОПОП формируется на основе объединения текущей и 
промежуточной аттестации обучающегося. 

Показатель рейтинга по каждой дисциплине выражается в процентах, который показывает 
уровень подготовки студента. 

Текущая аттестация. Используется 100-балльная система оценивания. Оценка работы 
студента в течении семестра осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им 
системой оценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине. 

В рабочих программах дисциплин и практик закреплены виды текущей аттестации, 
планируемые результаты контрольных мероприятий и критерии оценки учебный достижений. 

В течение семестра преподавателем проводится не менее 3-х контрольных мероприятий, по 
оценке деятельности студента. Если посещения занятий по дисциплине включены в рейтинг, то 
данный показатель составляет не более 20% от максимального количества баллов по дисциплине. 

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка работы 
студента по окончанию дисциплины (части дисциплины) осуществляется преподавателем в 
соответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе обучения по 
данной дисциплине. Промежуточная аттестация также проводится по окончанию формирования 
компетенций. 

Порядок перевода рейтинга, предусмотренных системой оценивания, по дисциплине, в 
пятибалльную систему. 

Высокий уровень – 100% - 70% - отлично, хорошо. 
Средний уровень – 69% -  50% - удовлетворительно. 

  



 

Показатель оценки По 5-балльной системе Характеристика показателя 
 

 

100% - 85% отлично обладают теоретическими знаниями в полном объеме, 
понимают, самостоятельно умеют применять, 
исследовать, идентифицировать, анализировать, 
систематизировать, распределять по категориям, 
рассчитать показатели, классифицировать, 
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять, 
организовать, планировать процессы исследования, 
осуществлять оценку результатов  на высоком уровне 

 

 

84% - 70% хорошо обладают теоретическими знаниями в полном объеме, 
понимают, самостоятельно умеют применять, 
исследовать, идентифицировать, анализировать, 
систематизировать, распределять по категориям, 
рассчитать показатели, классифицировать, 
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять, 
организовать, планировать процессы исследования, 
осуществлять оценку результатов. 
 
Могут быть допущены недочеты, исправленные 
студентом самостоятельно в процессе работы (ответа 
и т.д.) 

 

 

69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями, умеют 
применять, исследовать, идентифицировать, 
анализировать, систематизировать, распределять по 
категориям, рассчитать показатели, 
классифицировать, разрабатывать модели, 
алгоритмизировать, управлять, организовать, 
планировать процессы исследования, осуществлять 
оценку результатов на среднем уровне. 
Допускаются ошибки, которые студент затрудняется 
исправить самостоятельно. 

 

 

49 %  и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих теоретическими 
знаниями, не умеют самостоятельно применять, 
исследовать, идентифицировать, анализировать, 
систематизировать, распределять по категориям, 
рассчитать показатели, классифицировать, 
разрабатывать модели, алгоритмизировать, управлять, 
организовать, планировать процессы исследования, 
осуществлять оценку результатов. 
Не сформированы умения и навыки для решения 
профессиональных задач 

 

 

100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно» 

 

 

49 %  и менее не зачтено характеристика показателя соответствует 
«неудовлетворительно» 

 

     

7. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  
     

7.2 Содержание практических занятий и лабораторных работ   



Тема 1. Основные понятия электронного документооборота. Основные концепции безбумажной 
технологии управления 
 
Информационные ресурсы организации. Понятие документа. 
 
Электронный документ: определение, структура, ограничения использования. Основные функции 
документов. Юридическая сила документа. Стандартизация. Унифицированная система 
документации.  Ограничения ведения бумажного документооборота в современной организации 

Тема 2. Организация документационного обеспечения управления в организации 
 
Основы организации документооборота предприятия: понятие, схема документооборота, 
количественные характеристики документооборота. 

Тема 3. Организация электронной системы управления документооборотом 
 
Функционал и архитектура систем электронного 
документооборота. 
Полноценное обеспечение всех традиционных этапов работы с документами в делопроизводстве 
(обработка и регистрация документов, учет, контроль исполнения, архивирование). Организация 
информационного обмена и совместной работы с корпоративными хранилищами информации, 
управление потоками работ. Управление архивами электронных и бумажных документов. 

Тема 4. Система управления электронными документами 
 
Система управления электронными документами: характеристики, проектирование и внедрение. 
Виды СЭД. Роли пользователей. Уведомление исполнителей. Основные бизнес-процессы в 
документообороте. Результаты бизнес-процессов документооборота. 
СЭД DIRECTUM RX. Модуль Администрирование. Модуль Делопроизводство. 

Тема 5. Защита информации в системах электронного документа 
 
Задачи защиты информации в системах электронного документооборота: 
 
1. Защита архива файлов и информации от уничтожения и иных угроз в случае аппаратных сбоев 
или в результате намеренных действий пользователей. 
2. Защита информации от утечек при ее нахождении в  ЭДО или при передаче в облачное хранилище 
либо контрагентам. 
3. Защита информации от копирования любым способом. 
4. Защита данных от уничтожения. 

 

7.3. Содержание самостоятельной работы 

Тема 1. Основные понятия электронного документооборота. Основные концепции безбумажной 
технологии управления 
Законодательное и 
нормативно-методическое регулирование 
документационного обеспечения 

  



Тема 2. Организация документационного обеспечения управления в организации 
Системы документации: организационные, распорядительные, информационно-справочные. 
Требования к cоставлению и оформлению. Классификация, унификация и стандартизация в 
делопроизводстве.  Правила оформления реквизитов документов. Бланки документов: виды бланков 
и порядок расположения реквизитов в бланке. 
ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Тема 3. Организация электронной системы управления документооборотом 
Управление архивами электронных и бумажных документов. 

Тема 4. Система управления электронными документами 
Современная архитектура СЭД: централизованное хранилище электронных документов, системы 
управления документооборотом, коммуникационная среда, интеграционные и системные 
компоненты. Основные технологии, обеспечивающие разработку систем электронного 
документооборота: workflow, распознавание текста, поточное сканирование, текстовая аналитика, 

Тема 5. Защита информации в системах электронного документа 
Особенности защиты электронного документооборота. Законодательное регулирование. 

 

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену 
Приложение 1 
 

 

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к 
зачету/экзамену 

Приложение 2 
 

7.3.3. Перечень курсовых работ 
Учебным планом не предусмотрено 

 

7.4. Электронное портфолио обучающегося 
Учебным планом не предусмотрено 

 

7.5. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы 
Учебным планом не предусмотрено 

 

7.6 Методические рекомендации по выполнению курсовой работы 
Не предусмотрено 

  



8. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО  
ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ  
По заявлению студента  
В целях доступности освоения программы для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

при необходимости кафедра обеспечивает следующие условия:  
- особый порядок освоения дисциплины, с учетом состояния их здоровья;  
- электронные образовательные ресурсы по дисциплине в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья;  
- изучение дисциплины по индивидуальному учебному плану (вне зависимости от формы 

обучения);  
- электронное обучение и дистанционные образовательные технологии, которые 

предусматривают возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.  
- доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и 

информационным справочным системам, состав которых определен РПД.  

 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 
НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Сайт библиотеки УрГЭУ  
http://lib.usue.ru/  

 

Основная литература: 
1. Евдокимова Л.М., Корябкин В.В. Электронный документооборот и обеспечение 

безопасности стандартными средствами windows [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: 
ООО "КУРС", 2019. - 296 – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1001864 

1. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В. Документационное обеспечение управления 
(делопроизводство) [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "Научно-издательский 
центр ИНФРА-М", 2020. - 304 – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1078152 

1. Куняев Н.Н., Демушкин А.С., Кондрашова Т.В., Фабричнов А.Г. Конфиденциальное 
делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]:Учебник. - 
Москва: Издательская группа "Логос", 2020. - 500 с. – Режим доступа: 
https://znanium.com/catalog/product/1212394 

2. Доронина Л. А., Иритикова В. С. Организация и технология документационного 
обеспечения управления [Электронный ресурс]:учебник и практикум для вузов. - Москва: Юрайт, 
2022. - 233 с – Режим доступа: https://urait.ru/bcode/489555 

 

Дополнительная литература: 
1. Кабашов С.Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. Термины и 

определения [Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Москва: ООО "Научно-издательский центр 
ИНФРА-М", 2021. - 320 с. – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1132150 

2. Шувалова Н. Н., Иванова А. Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного 
документа:учебник и практикум для академического бакалавриата: для студентов вузов, 
обучающихся по экономическим направлениям и специальностям. - Москва: Юрайт, 2017. - 375 

3. Титов Д.В., Наимов А.Н. Электронное администрирование в государственном управлении 
[Электронный ресурс]:Учебное пособие. - Вологда: федеральное казенное образовательное 
учреждение высшего образования «Вологодский институт права и экономики Федеральной службы 
исполнения наказаний», 2019. - 78 с. – Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1229826 

 

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 
ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ    



СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, ОНЛАЙН КУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Перечень лицензионного программного обеспечения: 
 

Microsoft Office 2016.Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от 
14.10.2020 Срок действия лицензии 30.09.2023.  

Directum RX.Соглашение № 21-1208 от 31.08.2021. Срок действия лицензии 31.08.2023.  
Microsoft Windows 10 .Договор № 52/223-ПО/2020 от 13.04.2020, Акт № Tr000523459 от 

14.10.2020. Срок действия лицензии 30.09.2023.  
 

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно- 
телекоммуникационной сети «Интернет»: 

Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия 
лицензии -без ограничения срока  

  
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2023  
  
  

 

11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Реализация учебной дисциплины осуществляется с использованием материально-технической 
базы УрГЭУ, обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий и научно-исследовательской и 
самостоятельной работы обучающихся:  

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения всех видов 
занятий, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации.  

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

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены мультимедийным 
оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, иным компьютерным), 
доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам, электронным библиотечным 
системам, базам данных действующего законодательства, иным информационным ресурсам 
служащими для представления учебной информации большой аудитории.  

Для проведения занятий лекционного типа презентации и другие учебно-наглядные пособия, 
обеспечивающие тематические иллюстрации.  

. 


