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1 Цель и задачи освоения дисциплины 
 

Целью освоения дисциплины «Электронный документооборот» явля-

ется формирование комплекса знаний, необходимых для управления инфор-

мационными системами организации, достижения ее стратегических целей, 

грамотного применения автоматизированных информационных технологий, 

формирования системы информационного обеспечения управления должного 

качества. 

Задачи 

 получение студентами базовых знаний в области автоматизации до-

кументооборота с использованием информационных технологий; 

 получение устойчивых навыков практической работы по использо-

ванию современных пакетов прикладных программ на уровне квалифициро-

ванного пользователя для принятия экономических, производственных и 

управленческих решений. 

 

2 Перечень планируемых результатов по дисциплине, со-

отнесенных с планируемыми результатами освоения ОПОП ВО 
 

В результате освоения дисциплины формируются следующие ком-

петенции: 

ПК-3 – выбор рациональных информационных систем и информацион-

но-коммуникативных технологий решения для управления бизнесом; 

ПК-8 – организация взаимодействия с клиентами и партнерами в про-

цессе решения задач управления жизненным циклом ИТ-инфраструктуры 

предприятия; 

ПК-9 – организация взаимодействия с клиентами и партнерами в про-

цессе решения задач управления информационной безопасностью ИТ-

инфраструктуры предприятия. 
 

3 Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 
«Электронный документооборот» является дисциплиной ОПОП по вы-

бору вариативной части ОПОП ВО подготовки обучающихся по направле-

нию 38.03.05 «Бизнес-информатика», направленность «Архитектура пред-

приятия». 

 

4 Объем дисциплины (144 часа, 4 зачетные единицы) 

Виды учебной работы 
Объем, часов 

Очная Заочная 
   

Контактная работа 

в том числе: 

 аудиторная по видам 

учебных занятий 

69  

66 - 

 лекции 34 - 
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Виды учебной работы 
Объем, часов 

Очная Заочная 
   

 практические 2  

 лабораторные 30 - 

 внеаудиторная 3 - 

 зачет - - 

 экзамен 3 - 

 защита курсовой 

работы 
- - 

Самостоятельная работа 

в том числе: 
75 - 

 курсовая работа - - 

 прочие виды самостоя-

тельной работы  
75 - 

   

Итого по дисциплине  144 - 

 

 

5 Содержание дисциплины  
 

По итогам изучаемого курса студенты сдают экзамен. Дисциплина изу-

чается на 4 курсе, в 7 семестре.  
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Содержание и структура дисциплины по очной форме обучения 

 

№ 

п/п 

Наименование темы  

с указанием основных  

вопросов 

Ф
о
р

м
и

р
у
ем

ы
е 

к
о
м

п
ет

ен
ц

и
и

 

С
ем

е
ст

р
 

Виды учебной работы, включая  

самостоятельную работу студентов 

и трудоемкость (в часах)  

Лек

ции 

Практи-

ческие 

занятия 

Лабора-

торные 

занятия 

Самостоя-

тельная  

работа 
        

1 

Электронный документообо-

рот. Общие термины и опре-

деления 

ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 6 2 2 10 

2 

Реализация электронного до-

кументооборота.  

ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
10 

3 

Документационное обеспече-

ние.  

ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
10 

4 

СЭД.  ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
9 

5 

Электронные архивы ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
9 

6 

Автоматизация обмена доку-

ментами.  

ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
9 

7 

Системы управления доку-

ментооборотом на основе 

web-технологий. 

ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
9 

8 

Программные средства кон-

троля доступа 

ПК-3; 

ПК-8; 

ПК-9 

7 4  4 
9 

        

Итого 34 2 30 75 

 

 

6 Перечень учебно-методического обеспечения для само-

стоятельной работы обучающихся по дисциплине  

Методические указания (для самостоятельной работы) 

 

1. Электронный документооборот : методические указания по контакт-

ной и самостоятельной работе / Л.О. Великанова, В.Е. Сайкинов, Ю.Н. Са-

мойлюков. – Краснодар : КубГАУ, 2020. – 23 с.. – Режим доступа: 

https://edu.kubsau.ru/file.php/118/MU_EHlektronnyi_dokumentooborot_598655_

v1_.PDF 
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7 Фонд оценочных средств для проведения промежуточной 

аттестации 
 

1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения ОПОП ВО  
 

Номер  

семестра*  
Этапы формирования и проверки уровня сформированности ком-

петенций по дисциплинам, практикам в процессе освоения ОПОП ВО 

ПК-3 - выбор рациональных информационных систем и информационно-

коммуникативных технологий решения для управления бизнесом 
2 Программные и аппаратные средства информатики 

2 Информационные технологии поддержки личной работы 

4 Компьютерные системы 

4 Архитектура информационных систем 

5 Базы данных 

5,6 Основы автоматизации бухгалтерского учета 

5,6 Институциональная экономика 

6 Повышение эффективности информационных систем 

6 Эффективность информационных технологий 

6 Основы финансовых вычислений 

6 Информационные системы в финансово-кредитной сфере 

6 
Практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной 

деятельности 

7 Архитектура предприятия 

7 Технологии облачных вычислений 

7 Современные Интернет-технологии в бизнесе 

7 Информационный менеджмент 

7 Электронный документооборот 

7 Корпоративные информационные системы 

7 Управление развитием информационных систем 

8 Информационные системы управления бизнесом 

8 Информационные системы в бухгалтерском учете 

8 
Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к защите и 

процедуру защиты 

ПК-8 - организация взаимодействия с клиентами и партнерами в процессе решения задач 

управления жизненным циклом ИТ-инфраструктуры предприятия 
2 Электронная коммуникация 

5 Управление требованиями к бизнес-приложениям 

7 Информационный менеджмент 

7 Электронный документооборот 

8 Организация ИТ-аутсорсинга 

8 Управление жизненным циклом информационных систем 

8 Преддипломная практика 

8 
Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к защите и 

процедуру защиты 

ПК-9 - организация взаимодействия с клиентами и партнерами в процессе решения задач 

управления информационной безопасностью ИТ-инфраструктуры предприятия 
2 Электронная коммуникация 

5 Управление требованиями к бизнес-приложениям 

7 Информационный менеджмент 

7 Электронный документооборот 

8 Информационная безопасность 

8 Преддипломная практика 
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Номер  

семестра*  
Этапы формирования и проверки уровня сформированности ком-

петенций по дисциплинам, практикам в процессе освоения ОПОП ВО 

8 
Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к защите и 

процедуру защиты 

*Номер семестра соответствует этапу формирования компетенции 

 

2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на 

различных этапах их формирования, описание шкалы оценивания  

 
Планируемые резуль-

таты освоения компе-

тенции (индикаторы 

достижения компе-

тенции)  

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлетвори-

тельно» 

минимальный 

не достигнут 

«удовлетвори-

тельно» 

минимальный 

(пороговый)  

«хорошо» 

средний 

«отлично» 

высокий 

      

ПК-3 - выбор рациональных информационных систем и информационно-коммуникативных технологий ре-

шения для управления бизнесом 

Знать: 

- современные ИС 

и ИКТ-решения 

для управления 

бизнесом, их архи-

тектуру, основные 

преимущества и 

недостатки 

- основные прин-

ципы подготовки 

коммерческих 

предложений на 

поставку ИС и 

ИКТ-решений 

Уровень знаний 

ниже мини-

мальных требо-

ваний, имели 

место грубые 

ошибки 

Минимально 

допустимый 

уровень знаний, 

допущено мно-

го негрубых 

ошибок 

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответству-

ющем про-

грамме подго-

товки, допу-

щено не-

сколько не-

грубых оши-

бок 

Уровень знаний 

в объеме, соот-

ветствующем 

программе под-

готовки, без 

ошибок 

Реферат, 

кейс-

задание, эк-

замен (во-

просы и за-

дания). 

Уметь: 

- описать архитек-

туру современных 

ИС и ИКТ-

решений управле-

ния бизнесом 

- ориентироваться 

в современном 

международном и 

Российском рын-

ках ИС и ИКТ-

решений 

- разрабатывать 

коммерческие 

предложения на 

поставку ИС и 

ИКТ-решений 

При решении 

стандартных 

задач не проде-

монстрированы 

основные уме-

ния, имели ме-

сто грубые 

ошибки 

Продемонстри-

рованы основ-

ные умения, 

решены типо-

вые задачи с 

негрубыми 

ошибками, вы-

полнены все 

задания, но не в 

полном объеме 

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения, реше-

ны все основ-

ные задачи с 

негрубыми 

ошибками, 

выполнены 

все задания в 

полном объе-

ме, но некото-

рые с недоче-

тами 

Продемонстри-

рованы все ос-

новные умения, 

решены все 

основные зада-

чи с отдельны-

ми несуще-

ственными 

недочетами, 

выполнены все 

задания в пол-

ном объеме 

Владеть: 

- навыками состав-

ления сравнитель-

ных характеристик 

и определения 

наиболее подхо-

дящих по специ-

фике предприятия 

ИС и ИКТ-

При решении 

стандартных 

задач не проде-

монстрированы 

базовые навы-

ки, имели место 

грубые ошибки 

Имеется мини-

мальный набор 

навыков для 

решения стан-

дартных задач с 

некоторыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

базовые навы-

ки при реше-

нии стандарт-

ных задач с 

некоторыми 

недочетами 

Продемонстри-

рованы навыки 

при решении 

нестандартных 

задач без оши-

бок и недочетов 
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Планируемые резуль-

таты освоения компе-

тенции (индикаторы 

достижения компе-

тенции)  

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлетвори-

тельно» 

минимальный 

не достигнут 

«удовлетвори-

тельно» 

минимальный 

(пороговый)  

«хорошо» 

средний 

«отлично» 

высокий 

      

решений управле-

ния бизнесом 

- навыками иссле-

дования суще-

ствующих на рын-

ке ИТ-технологий 

и продуктов 

- умением разраба-

тывать коммерче-

ские предложения 

на поставку ИС и 

ИКТ-решений 
ПК 8 – организация взаимодействия с клиентами и партнерами в процессе решения задач управления жиз-

ненным циклом ИТ-инфраструктуры предприятия 

Знать: 

- основные принци-

пы взаимодействия с 

клиентами и партне-

рами в процессе ре-

шения задач управ-

ления жизненным 

циклом ИТ-

инфраструктуры 

предприятия 

Уровень знаний 

ниже мини-

мальных требо-

ваний, имели 

место грубые 

ошибки 

Минимально 

допустимый 

уровень знаний, 

допущено мно-

го негрубых 

ошибок   

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответству-

ющем про-

грамме под-

готовки, до-

пущено не-

сколько не-

грубых оши-

бок 

Уровень знаний 

в объеме, соот-

ветствующем 

программе под-

готовки, без 

ошибок 

Реферат, 

кейс-

задание, эк-

замен (во-

просы и за-

дания). 

Уметь: 

- управлять требова-

ниями к ИС 

- планировать ком-

муникации с заказ-

чиками 

- обрабатывать за-

просы заказчика на 

разных этапах жиз-

ненного цикла ИС 

При решении 

стандартных 

задач не проде-

монстрированы 

основные уме-

ния, имели ме-

сто грубые 

ошибки 

Продемонстри-

рованы основ-

ные умения, 

решены типо-

вые задачи с 

негрубыми 

ошибками, вы-

полнены все 

задания, но не в 

полном объеме 

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения, ре-

шены все ос-

новные зада-

чи с негрубы-

ми ошибками, 

выполнены 

все задания в 

полном объе-

ме, но неко-

торые с недо-

четами 

Продемонстри-

рованы все ос-

новные умения, 

решены все 

основные зада-

чи с отдельны-

ми несуще-

ственными 

недочетами, 

выполнены все 

задания в пол-

ном объеме 

Владеть: 

- методиками ком-

муникации с клиен-

тами и партнерами 

- умением обрабаты-

вать запросы клиен-

тов и партнеров в 

процессе решения 

задач управления 

жизненным циклом 

ИТ-инфраструктуры 

предприятия 

При решении 

стандартных 

задач не проде-

монстрированы 

базовые навы-

ки, имели место 

грубые ошибки 

Имеется мини-

мальный набор 

навыков для 

решения стан-

дартных задач с 

некоторыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки при 

решении 

стандартных 

задач с неко-

торыми недо-

четами 

Продемонстри-

рованы навыки 

при решении 

нестандартных 

задач без оши-

бок и недочетов 

ПК 9 – организация взаимодействия с клиентами и партнерами в процессе решения задач управления ин-

формационной безопасностью ИТ-инфраструктуры предприятия 

Знать: 

- основные принци-

пы взаимодействия с 

клиентами и партне-

Уровень знаний 

ниже мини-

мальных требо-

ваний, имели 

Минимально 

допустимый 

уровень знаний, 

допущено мно-

Уровень зна-

ний в объеме, 

соответству-

ющем про-

Уровень знаний 

в объеме, соот-

ветствующем 

программе под-

Реферат, 

кейс-

задание, эк-

замен (во-
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Планируемые резуль-

таты освоения компе-

тенции (индикаторы 

достижения компе-

тенции)  

Уровень освоения 

Оценочное 

средство 

«неудовлетвори-

тельно» 

минимальный 

не достигнут 

«удовлетвори-

тельно» 

минимальный 

(пороговый)  

«хорошо» 

средний 

«отлично» 

высокий 

      

рами в процессе ре-

шения задач управ-

ления информацион-

ной безопасностью 

ИТ-инфраструктуры 

предприятия. 

место грубые 

ошибки 

го негрубых 

ошибок   

грамме под-

готовки, до-

пущено не-

сколько не-

грубых оши-

бок 

готовки, без 

ошибок 

просы и за-

дания). 

Уметь: 

- управлять требова-

ния к ИС по инфор-

мационной безопас-

ности 

- обрабатывать за-

просы заказчика на 

разных этапах обес-

печения информаци-

онной безопасности 

ИС  

При решении 

стандартных 

задач не проде-

монстрированы 

основные уме-

ния, имели ме-

сто грубые 

ошибки 

Продемонстри-

рованы основ-

ные умения, 

решены типо-

вые задачи с 

негрубыми 

ошибками, вы-

полнены все 

задания, но не в 

полном объеме 

Продемон-

стрированы 

все основные 

умения, ре-

шены все ос-

новные зада-

чи с негрубы-

ми ошибками, 

выполнены 

все задания в 

полном объе-

ме, но неко-

торые с недо-

четами 

Продемонстри-

рованы все ос-

новные умения, 

решены все 

основные зада-

чи с отдельны-

ми несуще-

ственными 

недочетами, 

выполнены все 

задания в пол-

ном объеме 

Владеть: 

- методиками ком-

муникации с клиен-

тами и партнерами в 

процессе решения 

задач управления 

информационной 

безопасностью 

- умением обрабаты-

вать запросы клиен-

тов и партнеров в 

процессе решения 

задач управления 

информационной 

безопасностью ИТ-

инфраструктуры 

предприятия 

При решении 

стандартных 

задач не проде-

монстрированы 

базовые навы-

ки, имели место 

грубые ошибки 

Имеется мини-

мальный набор 

навыков для 

решения стан-

дартных задач с 

некоторыми 

недочетами 

Продемон-

стрированы 

базовые 

навыки при 

решении 

стандартных 

задач с неко-

торыми недо-

четами 

Продемонстри-

рованы навыки 

при решении 

нестандартных 

задач без оши-

бок и недочетов 

 

3 Контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков, характеризующих этапы формирова-

ния компетенций в процессе освоения ОПОП ВО 
 

Рефераты (примеры) 

1. Настройка систем на организационную структуру предприятия (ка-

бинеты и справочники) 

2. Особенности регистрации РК различных групп документов 

3. Разделы РК и регистрация связанного документа 

4. Наложение и исполнение резолюций в РК 

5. Поиск РК документов 
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Кейс-задания  
 

Кейс-задание 1 «Электронный документооборот» 

Современные технологии электронного документооборота. 

Провести сравнительную характеристику различных технологий, их 

анализ по разным критериям. 

Кейс-задание 2 «Электронный документ» 

Формализация понятия «документ» в информационной системе. 

Электронный документ. Выявить особенности перехода к электронно-

му документу в различных системах. 

Кейс-задание 3 «Корпоративная система автоматизации документообо-

рота» 

Типовые задачи и функции корпоративной системы автоматизации до-

кументооборота. 

Определить подход к автоматизации документооборота конкретного 

выбранного предприятия, выбрать платформу. 

Рассчитать эффективность управления и применения выбранной си-

стемы автоматизации делопроизводства и электронного документооборота. 

 

Вопросы и задания для проведения промежуточного контроля 

 

Компетенция:  «ПК-3 – выбор рациональных информационных си-

стем и информационно-коммуникативных технологий решения для 

управления бизнесом»  

 

Вопросы к экзамену 

1. Понятие документа, документооборота и потока документов.  

2. Цели внедрения электронного документооборота.  

3. Тенденции развития систем электронного документооборота. Рынок 

СЭД. 

4. Стандарты в области электронного документооборота (EDI).  

5. Место СЭД в информационной системе предприятия. 

6. Типы СЭД. Система делопроизводства и система электронного до-

кументооборота. 

7. Классификация автоматизированных систем делопроизводства и 

электронного документооборота.  

8. Типы технологий электронного управления документами (ЭУД). 

9. Документ в информационной системе. Типы документов в информа-

ционной системе: бумажный документ, образ документа, электронный доку-

мент, структурированные документы, XML – представление.  

10. Специфика документа в СЭД. Сложные документы. Документ в 

делопроизводстве. 
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11. Документ в СЭД. Рождение. Становление. Публикация. Архиви-

рование. 

12. Поддержка жизненного цикла в различных СЭД. Хранилище ат-

рибутов документов. Хранилище самих документов. 

13. Концепции безбумажной технологии управления. 

 

Компетенция:  «ПК 8 – организация взаимодействия с клиентами и 

партнерами в процессе решения задач управления жизненным циклом 

ИТ-инфраструктуры предприятия» 

 

Вопросы к экзамену 

1. Типовые компоненты СЭД: хранилище карточек (атрибутов) доку-

ментов; хранилище документов; компоненты, осуществляющие бизнес-

логику системы.  

2. Компоненты функциональности СЭД. Управление документами в 

хранилище. Поиск документов. Маршрутизация и контроль исполне-

ния. Отчеты. Администрирование.  

3. Методы сортировки документов в СЭД. 

4. Основные функции СЭД. Типовые требования к СЭД.  

5. Преимущества внедрения системы электронного документооборота. 

6. Причины автоматизации. Выбор системы автоматизации.  

7. Варианты решения задач автоматизации документооборота. Про-

блема единства информационной системы и интеграции СЭД в инфраструк-

туру корпоративной ИС.  

8. Краткий обзор рынка и классификация платформ, представленных 

на рынке.  

9. Факторы, влияющие на выбор базовой платформы. 

10. ECM-системы. 

11. BPM – системы. 

12. Отечественные СЭД. 

13. Lotus Notes. 

14. Фактор Microsoft SharePoint. 

15. Подсистемы автоматизации документооборота. 

16. Системы автоматизации делопроизводства. 

17. Подсистема архива документов, управления контентом и средства 

структуризации.  

18. (Организация хранилища файлов; Организация метаданных; Инте-

грация с офисными приложениями; Средства структуризации информации в 

архиве; Средства загрузки документов Data Capturing; Примеры средств ор-

ганизации архива документов в различных классах ПО).  

19. Системы ввода документов и системы обработки образов докумен-

тов 

20. Подсистема маршрутизации документов и управления заданиями.  
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Компетенция:  «ПК 9 – организация взаимодействия с клиентами и 

партнерами в процессе решения задач управления информационной без-

опасностью ИТ-инфраструктуры предприятия» 

 

Вопросы к экзамену 

1. (Примеры использования маршрутизации документов в различных 

прикладных системах; Виды и способы маршрутизации документов; Единая 

инфраструктура заданий, функции; Средства организации замещений; Сред-

ства уведомлений и автоматизация обработки заданий; Примеры средств 

маршрутизации и подсистемы заданий в различных классах ПО).  

2. Системы комплексной автоматизации бизнес-процессов. 

3. Типы приложений, внедряемых в рамках корпоративной СЭД: ар-

хивы электронных документов; автоматизация процессов классического рос-

сийского документооборота (поддержка документационного обеспечения 

управления — ДОУ); автоматизация процессов согласования документов; ав-

томатизация управления бумажным архивом; автоматизация процессов об-

щеадминистративного документооборота; автоматизация специфических от-

раслевых задач; автоматизация процессного управления; автоматизация до-

кументооборота в управлении проектами; автоматизация технического доку-

ментооборота. 

4. Архивы электронных документов. 

5. Автоматизация процессов классического российского документо-

оборота (поддержка документационного обеспечения управления - ДОУ).  

6. Автоматизация процессов согласования документов. 

7. Автоматизация управления бумажным архивом.  

8. Автоматизация процессов общеадминистративного документообо-

рота. 

9. Автоматизация специфических отраслевых задач. 

10. Автоматизация процессного управления. 

11. Автоматизация документооборота в управлении проектами. 

12. Автоматизация технического документооборота. 

13. Система электронного документооборота Lotus Domino & Notes.  

14. Особенности внедрения и эксплуатации.  

15. Система электронного документооборота Lotus Domino & Notes. 

Положение на рынке. История системы, лицензии и сертификаты.  

16. Структура CompanyMedia. Архитектура системы.  

17. СЭД Lotus Domino & Notes. Критика. Конкурирующие разработки. 

18. Оценка экономии и выгод.  Исчисляемые выгоды.  

19. Оценка экономии и выгод. Неисчисляемые выгоды. 

20. Оценка эффективности внедрения СЭД. 

 

Практические задания для экзамена: В рамках практического задания 

для оценки освоения компетенций ПК-3, ПК-8, ПК-9 обучающемуся предла-

гается выполнить следующее задание: 
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 Задание 1. Просмотр справочников для модуля «Управление электрон-

ными документами» 

 Задание 2. Создание документа из шаблона 

 Задание 3. Создание документа из файла из Проводника документов 

и задач 

 Задание 4. Создание документа из файла из Проводника Windows 

 Задание 5. Отправка документа в DIRECTUM из приложений Word, 

Excel  

 Задание 6. Права доступа к документам 

 Задание 7. Создание шаблона документа 

 Задание 8. Версии документа 

 Задание 9. Получение информации о состоянии документа 

 Задание 10. Экспорт и импорт документов 

 Задание 11. Подписание документа (для ознакомления) 

 Задание 12. Создание папок 

 Задание 13. Ссылки на документы 

 Задание 14. Поиск документов 

 Задание 15. Отправка документа в DIRECTUM из Microsoft Outlook 

 

4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

знаний, умений и навыков, характеризующих этапы формирования 

компетенций 

 

Критериями оценки реферата являются: новизна текста, обоснован-

ность выбора источников литературы, степень раскрытия сущности вопроса, 

соблюдения требований к оформлению. 

Оценка «отлично»  выполнены все требования к написанию рефера-

та: обозначена проблема и обоснована еѐ актуальность; сделан анализ раз-

личных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена соб-

ственная позиция; сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, вы-

держан объѐм; соблюдены требования к внешнему оформлению. 

Оценка «хорошо»  основные требования к реферату выполнены, но 

при этом допущены недочѐты. В частности, имеются неточности в изложе-

нии материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объѐм реферата; имеются упущения в оформлении. 

Оценка «удовлетворительно»  имеются существенные отступления 

от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; 

допущены фактические ошибки в содержании реферата; отсутствуют выво-

ды. 

Оценка «неудовлетворительно»  тема реферата не раскрыта, обнару-

живается существенное непонимание проблемы или реферат не представлен 

вовсе. 

 

 

http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#1
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#1
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#2
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#3
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#3
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#4
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#5
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#5
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#6
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#7
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#8
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#9
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#10
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#11
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#12
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#13
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#14
http://eos.ibi.spb.ru/umk/11_16/15/15_P0_R0_T2.html#15
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Критерии оценивания кейс-заданий 

Оценка «отлично»  задание выполнено в полном объеме с соблюде-

нием необходимой последовательности действий; в ответе правильно и акку-

ратно выполняет все записи, таблицы, рисунки, чертежи, графики, вычисле-

ния; правильно выполняет анализ ошибок. 

Оценка «хорошо»  задание выполнено правильно с учетом 1-2 мел-

ких погрешностей или 2-3 недочетов, исправленных самостоятельно по тре-

бованию преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно»  задание выполнено правильно не ме-

нее чем наполовину, допущены 1-2 погрешности или одна грубая ошибка. 

Оценка «неудовлетворительно»  допущены две (и более) грубые 

ошибки в ходе работы, которые обучающийся не может исправить даже по 

требованию преподавателя или задание не решено полностью. 

 

Критерии оценки при проведении экзамена 

Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, который обладает 

всесторонними, систематизированными и глубокими знаниями материала 

учебной программы, умеет свободно выполнять задания, предусмотренные 

учебной программой, усвоил основную и ознакомился с дополнительной ли-

тературой, рекомендованной учебной программой. Как правило, оценка «от-

лично» выставляется обучающемуся усвоившему взаимосвязь основных по-

ложений и понятий дисциплины в их значении для приобретаемой специаль-

ности, проявившему творческие способности в понимании, изложении и ис-

пользовании учебного материала, правильно обосновывающему принятые 

решения, владеющему разносторонними навыками и приемами выполнения 

практических работ. Обучающийся показал отличные знания, умения и 

навыки решения профессиональных задач при выполнении курсового проек-

та в рамках учебного материала. 

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, обнаружившему пол-

ное знание материала учебной программы, успешно выполняющему преду-

смотренные учебной программой задания, усвоившему материал основной 

литературы, рекомендованной учебной программой. Как правило, оценка 

«хорошо» выставляется обучающемуся, показавшему систематизированный 

характер знаний по дисциплине, способному к самостоятельному пополне-

нию знаний в ходе дальнейшей учебной и профессиональной деятельности, 

правильно применяющему теоретические положения при решении практиче-

ских вопросов и задач, владеющему необходимыми навыками и приемами 

выполнения практических работ. Обучающийся показал хорошие знания, 

умения и навыки решения профессиональных задач при выполнении курсо-

вого проекта в рамках учебного материала. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, который 

показал знание основного материала учебной программы в объеме, достаточ-

ном и необходимым для дальнейшей учебы и предстоящей работы по специ-

альности, справился с выполнением заданий, предусмотренных учебной про-
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граммой, знаком с основной литературой, рекомендованной учебной про-

граммой. Как правило, оценка «удовлетворительно» выставляется обучаю-

щемуся, допустившему погрешности в ответах на экзамене или выполнении 

экзаменационных заданий, но обладающему необходимыми знаниями под 

руководством преподавателя для устранения этих погрешностей, нарушаю-

щему последовательность в изложении учебного материала и испытываю-

щему затруднения при выполнении практических работ. Обучающийся пока-

зал минимально удовлетворительные знания, умения и навыки решения про-

стейших профессиональных задач при выполнении курсового проекта в рам-

ках учебного материала. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, не зна-

ющему основной части материала учебной программы, допускающему прин-

ципиальные ошибки в выполнении предусмотренных учебной программой 

заданий, неуверенно с большими затруднениями выполняющему практиче-

ские работы. Как правило, оценка «неудовлетворительно» выставляется обу-

чающемуся, который не может продолжить обучение или приступить к дея-

тельности по специальности по окончании университета без дополнительных 

занятий по соответствующей дисциплине. Обучающийся показал недоста-

точный уровень знаний в рамках учебного материала. Умения и навыки ре-

шения профессиональных задач отсутствуют. 

 

 

8 Перечень основной и дополнительной литературы 
 

Основная учебная литература: 

1. Степанова, Е. Н. Система электронного документооборота (об-

лачное решение) : учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Саратов : Ай Пи Эр 

Медиа, 2018. — 182 c. — ISBN 978-5-4486-0136-1. — Текст : электронный // 

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/73341.html 

2. Смирнова, Г. Н. Электронные системы управления документо-

оборотом : учебное пособие / Г. Н. Смирнова. — Москва : Евразийский от-

крытый институт, Московский государственный университет экономики, 

статистики и информатики, 2004. — 116 c. — ISBN 5-7764-0399-5. — Текст : 

электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: http://www.iprbookshop.ru/11135.html 

3. Шибаев, Д. В. Правовое регулирование электронного документо-

оборота : учебное пособие / Д. В. Шибаев. — Саратов : Вузовское образова-

ние, 2016. — 70 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/57260.html  

Дополнительная учебная литература: 
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1. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 

документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— 

Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/9083.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 

2. Глик Д.И. Национальные стандарты в области электронного доку-

ментооборота [Электронный ресурс]/ Глик Д.И.— Электрон. текстовые дан-

ные.— М.: Горячая линия бухгалтера, 2006.— 50 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/846.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 

3. Коржов В.Ю. Комментарий к Федеральному закону от 10 января 

2002 г. № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи» [Электронный ресурс]/ 

Коржов В.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 

2010.— 84 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1643.— ЭБС 

«IPRbooks», по паролю 

4. Непогода А.В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформ-

ление и ведение документации. 75 образцов основных документов [Элек-

тронный ресурс]/ Непогода А.В., Семченко П.А.— Электрон. текстовые дан-

ные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2009.— 313 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/1534.— ЭБС «IPRbooks», по паролю 

 

9 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникацион-

ной сети «Интернет» 
 

Перечень ЭБС 

 

№ Наименование Тематика Ссылка 

1.  IPRbook Универсальная http://www.iprbookshop.ru/  

2.  Образовательный портал 

КубГАУ 

Универсальная https://edu.kubsau.ru/  

 

 

10 Методические указания для обучающихся по освоению 

дисциплины  
 

К нормативно-методическим документам и материалам, обеспечива-

ющим качество подготовки обучающихся, относятся: 

Пл КубГАУ 2.2.1 «Рабочая программа дисциплины, практики». 

Пл КубГАУ 2.5.1 «Текущий контроль успеваемости и промежуточная 

аттестация обучающихся». 

МИ КубГАУ 2.5.2 «Критерии оценки качества занятий». 

Пл КубГАУ 2.5.4 «Контактная работа обучающихся с педагогическими 

работниками организации и (или) лицами, привлекаемыми организацией к 

реализации образовательных программ на иных условиях». 

http://www.iprbookshop.ru/
https://edu.kubsau.ru/
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1. Электронный документооборот : методические указания по контакт-

ной и самостоятельной работе / Л.О. Великанова, В.Е. Сайкинов, Ю.Н. Са-

мойлюков. – Краснодар : КубГАУ, 2020. – 23 с.. – Режим доступа: 

https://edu.kubsau.ru/file.php/118/MU_EHlektronnyi_dokumentooborot_598655_

v1_.PDF 

 

11. Перечень информационных технологий, используемых 

при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю), включая перечень программного обеспечения и ин-

формационно-справочных систем 
 

Информационные технологии, используемые при осуществлении обра-

зовательного процесса по дисциплине позволяют: обеспечить взаимодей-

ствие между участниками образовательного процесса, в том числе синхрон-

ное и (или) асинхронное взаимодействие посредством сети "Интернет"; фик-

сировать ход образовательного процесса, результатов промежуточной атте-

стации по дисциплине и результатов освоения образовательной программы; 

организовать процесс образования путем визуализации изучаемой информа-

ции посредством использования презентационных технологий; контролиро-

вать результаты обучения на основе компьютерного тестирования.  

 

 

11.1 Перечень программного обеспечения 

№ Наименование Краткое описание 

1 Windows Операционная система 

2 INDIGO Тестирование 

3 Office Пакет офисных приложений 

 

11.2 Перечень современных профессиональных баз данных, 

информационных справочных и поисковых систем 

 

№ Наименование Тематика Электронный адрес 

1.  Научная электронная 

библиотека 

«eLIBRARY.RU» 

Универсальная https://elibrary.ru  

 

11.3 Доступ к сети Интернет 

 Доступ к сети Интернет, доступ в электронную информационно-

образовательную среду университета 

 
 

https://elibrary.ru/
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12 Материально-техническое обеспечение для обучения  

по дисциплине  
Планируемые помещения для проведения всех видов учебной деятель-

ности 
№ 

п/п 

Наименование учебных 

предметов, курсов, дис-

циплин (модулей), прак-

тики, иных видов учеб-

ной деятельности, 

предусмотренных учеб-

ным планом образова-

тельной программы 

Наименование помещений 

для проведения всех видов 

учебной деятельности, 

предусмотренной учебным 

планом, в том числе помеще-

ния для самостоятельной ра-

боты, с указанием перечня 

основного оборудования, 

учебно-наглядных пособий 

и используемого программ-

ного обеспечения 

Адрес (местоположение) по-

мещений для проведения всех 

видов учебной деятельности, 

предусмотренной учебным 

планом (в случае реализации 

образовательной программы в 

сетевой форме дополнительно 

указывается наименование ор-

ганизации, с которой заключен 

договор) 

1 2 3 4 

1 Электронный 

документооборот 

Помещение №201 ЭК, площадь — 

40кв.м; посадочных мест — 20; 

площадь — 40кв.м; учебная ауди-

тория для проведения занятий лек-

ционного типа, занятий семинар-

ского типа, курсового проектиро-

вания (выполнения курсовых ра-

бот), групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля 

и промежуточной аттестации.  

Сплит-система — 1 шт.; 

технические средства обучения 

(компьютер персональный — 10 

шт.); 

доступ к сети «Интернет»; 

доступ в электронную информаци-

онно-образовательную среду уни-

верситета; 

специализированная мебель (учеб-

ная доска, учебная мебель). 

программное обеспечение: Win-

dows, Office, INDIGO. 

 

Помещение №215 ЭК, посадочных 

мест — 20; площадь — 44кв.м; 

учебная аудитория для проведения 

занятий семинарского типа, курсо-

вого проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и ин-

дивидуальных консультаций, те-

кущего контроля и промежуточной 

аттестации. 

Технические средства обучения 

(компьютер персональный — 10 

шт.); 

доступ к сети «Интернет»; 

доступ в электронную информаци-

онно-образовательную среду уни-

верситета; 

специализированная мебель (учеб-

350044, Краснодарский край, г. 

Краснодар, ул. им. Калинина, 13 
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ная доска, учебная мебель) 

программное обеспечение: Win-

dows, Office, INDIGO. 

 

Помещение №216 ЭК, посадочных 

мест — 30; площадь — 41,8кв.м; 

учебная аудитория для проведения 

занятий семинарского типа, курсо-

вого проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и ин-

дивидуальных консультаций, те-

кущего контроля и промежуточной 

аттестации. 

Технические средства обучения 

(компьютер персональный — 10 

шт.); 

доступ к сети «Интернет»; 

доступ в электронную информаци-

онно-образовательную среду уни-

верситета; 

специализированная мебель (учеб-

ная доска, учебная мебель) 

программное обеспечение: Win-

dows, Office, INDIGO. 

 

Помещение №315 ЭК, площадь — 

44,3кв.м; посадочных мест — 20; 

учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового про-

ектирования (выполнения курсо-

вых работ), групповых и индиви-

дуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной атте-

стации.  

Технические средства обучения 

(компьютер персональный — 10 

шт.); 

доступ к сети «Интернет»; 

доступ в электронную информаци-

онно-образовательную среду уни-

верситета; 

специализированная мебель (учеб-

ная доска, учебная мебель) 

программное обеспечение: Win-

dows, Office, INDIGO. 

 

Помещение №310 ЭК, посадочных 

мест — 167; площадь — 157,1кв.м; 

учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа. 

Сплит-система — 1 шт.; 

лабораторное оборудование 

(плейер — 1 шт.;); 

специализированная ме-

бель(учебная доска, учебная ме-

бель); 

технические средства обучения, 

наборы демонстрационного обору-

дования и учебно-наглядных посо-

бий (ноутбук, проектор, экран); 

программное обеспечение: Win-

dows, Office. 



20 

 

Помещение №310 ЭК, площадь — 

3,6кв.м; помещение для хранения и 

профилактического обслуживания 

учебного оборудования. 

Лабораторное оборудование 

(плейер — 1 шт.;); 

технические средства обучения 

(сетевое оборудование — 1 шт.; 

акустическая система — 1 шт.; 

микрофон — 2 шт.). 

 

Помещение №403 ЭК, посадочных 

мест — 50; площадь — 83,5кв.м; 

учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового про-

ектирования (выполнения курсо-

вых работ), групповых и индиви-

дуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной атте-

стации. 

Сплит-система — 2 шт.; 

специализированная мебель (учеб-

ная доска, учебная мебель); 

технические средства обучения, 

наборы демонстрационного обору-

дования и учебно-наглядных посо-

бий (ноутбук, проектор, экран); 

программное обеспечение: Win-

dows, Office. 

 

Помещение №4 ЭК, площадь — 

31,1кв.м; помещение для хранения 

и профилактического обслужива-

ния учебного оборудования. 

кондиционер — 2 шт.; 

лабораторное оборудование 

(шкаф лабораторный — 1 шт.; 

набор лабораторный — 1 шт.;); 

технические средства обучения 

(принтер — 1 шт.; 

проектор — 1 шт.; 

микрофон — 1 шт.; 

ибп — 4 шт.; 

сервер — 1 шт.; 

носитель информации — 1 шт.; 

компьютер персональный — 15 

шт.). 

 

Помещение №4 ЭК, площадь — 

9,1кв.м; помещение для хранения и 

профилактического обслуживания 

учебного оборудования. 

сплит-система — 2 шт.; 

штатив — 1 шт.; 

лабораторное оборудование 

(шкаф лабораторный — 2 шт.; 

стенд лабораторный — 4 шт.;); 

технические средства обучения 

(экран — 1 шт.; 

сетевое оборудование — 5 шт.; 

сервер — 6 шт.; 
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компьютер персональный — 2 

шт.). 

 

2 Электронный 

документооборот 

Помещение №206 ЭК, посадочных 

мест — 20; площадь — 41кв.м; 

помещение для самостоятельной 

работы. Технические средства обу-

чения (компьютер персональный 

— 9 шт.); 

доступ к сети «Интернет»; 

доступ в электронную информаци-

онно-образовательную среду уни-

верситета; 

специализированная мебель (учеб-

ная мебель). 

Программное обеспечение: 

Windows, Office, специализирован-

ное лицензионное и свободно рас-

пространяемое программное обес-

печение, предусмотренное в рабо-

чей программе 

350044, Краснодарский край, г. 

Краснодар, ул. им. Калинина, 13 

 

 

 

 
 


