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I. Аннотация 

1. Цель и задачи дисциплины 

Целями освоения дисциплины «Документационное обеспечение управле-

ния в цифровой среде» является формирование у обучающихся знаний и умений, 

необходимых для управления информационными системами организации, дости-

жения ее стратегических целей, грамотного применения автоматизированных ин-

формационных технологий, формирования системы информационного обеспече-

ния управления должного качества. 

Задачами освоения дисциплины являются: 

 получение базовых знаний в области автоматизации документооборота 

с использованием информационных технологий; 

 получение устойчивых навыков практической работы по использова-

нию современных пакетов прикладных программ на уровне квалифици-

рованного пользователя для принятия экономических, производствен-

ных и управленческих решений. 

 

2. Место дисциплины в структуре ООП 

Дисциплина «Документационное обеспечение управления в цифровой 

среде» относится к обязательной части учебного плана по направлению подго-

товки 38.03.05 Бизнес-информатика профиль «Бизнес-аналитика». 

В логическом и содержательно-методическом контексте дисциплина 

«Документационное обеспечение управления в цифровой среде» взаимосвя-

зана с другими частями образовательной программы, в частности, с дисципли-

нами: Финансовая математика, Статистика в Excel, Имитационное моделиро-

вание бизнес-процессов и др. 

Освоение дисциплины «Документационное обеспечение управления в 

цифровой среде» является предшествующим для проведения всех типов произ-

водственной практики, предусмотренных учебным планом, а также для изуче-

ния дисциплин: Управление IT-проектами, Информационная безопасность, 

Информационно-аналитические системы управления предприятием, Основы 

разработки сайтов и веб-дизайн, Управление разработкой информационных 

систем и др. 

3. Объем дисциплины: 5 зачетных единиц, 180 академических часов, в 

т.ч.: 

для очной формы обучения: 

контактная аудиторная работа: лекции – 17 часов, практические занятия 

34 часа; 

самостоятельная работа: 102 часа. 

контроль: 27 часов. 

для очно-заочной формы обучения: 

контактная аудиторная работа: лекции – 10 часов, практические занятия 

18 часов; 

самостоятельная работа: 125 часов. 

контроль: 27 часов. 



4. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с 

планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Планируемые результаты освоения об-

разовательной программы (формируе-

мые компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

ОПК – 1 – Способен проводить модели-

рование, анализ и совершенствование 

бизнес-процессов и информационно-тех-

нологической инфраструктуры предпри-

ятия в интересах достижения его страте-

гических целей с использованием совре-

менных методов и программного инстру-

ментария 

ОПК-1.1 Осуществляет сбор, обработку, анализ и 

представление информации для моделирования и 

совершенствования бизнес-процессов и информа-

ционно-технологической инфраструктуры 

 

ОПК-5 – Способен организовывать вза-

имодействие с клиентами и партнерами в 

процессе решения задач управления жиз-

ненным циклом информационных си-

стем и информационно-коммуникацион-

ных технологий; 

ОПК-5.2 Адаптирует и применяет управленческие и 

информационно-коммуникационные технологии 

для взаимодействия с клиентами и партнерами при 

выполнении работ на всех стадиях жизненного цикла 

информационных систем 

 

5. Форма промежуточной аттестации и семестр прохождения: 

 по очной форме обучения – экзамен, 3 курс, 5 семестр. 

 по очно-заочной форме обучения – экзамен, 3 курс, 5 семестр. 

 

6. Язык преподавания русский. 

 

  



II. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учеб-

ных занятий 

 

Для очной формы обучения 
Учебная программа 

– наименование 

разделов и тем 

Всего 

(час.) 

Контактная работа (час.) Самосто-

ятельная 

работа, в 

том числе 

контроль 

(час.) 

Лекции Практические 

занятия 

 

Контроль 

самостоя-

тельной ра-

боты (в том 

числе кур-

совая ра-

бота) 

всег

о 

в т.ч. 

практи-

ческая 

подго-

товка 

всего в т.ч. 

практи-

ческая 

подго-

товка 

  

Тема 1. Введение в 

системы 

электронного доку-

ментооборота 

30 2   4     24 

Тема 2. Правовые 

и нормативные 

основы документа-

ционного обеспече-

ния управления 

33 3   6     24 

Тема 3. Функции 

систем электрон-

ного документо-

оборота в области 

госзакупок 

32 3   6     23 

Тема 4 Классифи-

кация систем элек-

тронного докумен-

тооборота 

29 3   6     20 

Тема 5. Выбор и 

внедрение 

комплексных си-

стем электронного 

документооборота 

28 3   6     19 

Тема 6. Докумен-

тирование 

управленческой де-

ятельности 

28 3   6     19 

ИТОГО 180 17  34   102+27 

 

Для очно-заочной формы обучения 
Контактная работа (час.) 



Учебная программа 

– наименование 

разделов и тем 

Всего 

(час.) 

Лекции Практические 

занятия 

 

Контроль 

самостоя-

тельной ра-

боты (в том 

числе кур-

совая ра-

бота) 

Самосто-

ятельная 

работа, в 

том числе 

контроль 

(час.) 

всег

о 

в т.ч. 

практи-

ческая 

подго-

товка 

всего в т.ч. 

практи-

ческая 

подго-

товка 

  

Тема 1. Введение в 

системы 

электронного доку-

ментооборота 

30 2   2     26 

Тема 2. Правовые 

и нормативные 

основы документа-

ционного обеспече-

ния управления 

31 2   4     25 

Тема 3. Функции 

систем электрон-

ного документо-

оборота в области 

госзакупок 

30 2   2     26 

Тема 4. Классифи-

кация систем элек-

тронного докумен-

тооборота 

31 2   4     25 

Тема 5. Выбор и 

внедрение 

комплексных си-

стем электронного 

документооборота 

28 1   2     25 

Тема 6. Докумен-

тирование 

управленческой де-

ятельности 

30 1   4     25 

ИТОГО 180 10  18   125+27 

 

 

III. Образовательные технологии 

Для реализации ООП и повышения качества образования, мотивационной 

сотавляющей обучающихся в образовательном процессе используются 

современные образовательные технологии. 
Учебная программа – 

наименование разделов и 

тем  

Вид занятия Образовательные технологии 



Тема 1. Введение в си-

стемы 

электронного документо-

оборота 

Лекция 

Практическое занятие 

Лекция с запланированными 

ошибками 

Решение практических ситуаций 

Дистанционные образовательные 

технологии 

Тема 2. Правовые и норма-

тивные 

основы документационного 

обеспечения управления 

Лекция 

Практическое занятие 

Лекция традиционная 

Занятия с применением затрудня-

ющих условий 

Дистанционные образовательные 

технологии 
Тема 3. Функции систем 

электронного документо-

оборота в области госзаку-

пок 

Лекция 

Практическое занятие 

Лекция традиционная 

Занятия с применением затрудня-

ющих условий 

Дистанционные образовательные 

технологии 
Тема 4. Классификация си-

стем электронного доку-

ментооборота 

Лекция 

Практическое занятие 

Лекция проблемная 

Метод case-study 

Дистанционные образовательные 

технологии 

Тема 5. Выбор и внедрение 

комплексных систем элек-

тронного документообо-

рота 

Лекция 

Практическое занятие 

Лекция проблемная 

Решение практических ситуаций 

Дистанционные образовательные 

технологии 

Тема 6. Документирование 

управленческой деятельно-

сти 

Лекция 

Практическое занятие 

Лекция проблемная 

Решение практических ситуаций 

Дистанционные образовательные 

технологии 

 
Тема 1. Введение в системы электронного документооборота 
Предмет, содержание, задачи дисциплины. Понятие «электронный 

документ» в информационной системе организации. Терминология, ис-

пользуемая в системах электронного документооборота. Задачи систем 

электронного документооборота. 

 

Тема 2. Правовые и нормативные основы документационного 

обеспечения управления 

Направления и виды документационного обеспечения управления, 

назначение документирования и организации работы с документами, роль 

информационных технологий в его развитии, сущность и особенности 

управления документами. Документ как объект регулирования. Функции и 

виды документов, их унификация и стандартизация. 

Государственное регулирование, нормативная правовая и методиче-

ская основа документационного обеспечения управления. Сущность, 

направления и виды государственного регулирования документационного 

обеспечения управления, назначение, особенности и соотношение норма-

тивного правового и методического регулирования. Состав и структура 

нормативной правовой и методической основы документационного обес-

печения управления, роль и объекты регулирования законодательных ак-

тов и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной 



власти, национальных и локальных нормативно-методических докумен-

тов. Назначение и особенности использования Государственной системы 

документационного обеспечения управлении и Правил делопроизводства 

в федеральных органах исполнительной власти. 

 
Тема 3. Функции систем электронного документооборота в области 

госзакупок 
Функции систем: регистрация документов. Управление электрон-

ными документами. Создание и хранение различных неструктурирован-

ных документов (офисные приложения, графические и медиаматериалы, 

чертежи и пр.), версии и ЭЦП, поддержка жизненного цикла документов, 

назначение прав доступа, ведение истории работы, полнотекстовый и ат-

рибутивный поиск. Создание электронных документов, ведение системы 

справочников, управление деловыми процессами. Поддержка процессов 

согласования и обработки документов, выдача заданий и контроль их ис-

полнения, обеспечение взаимодействия между сотрудниками в ходе биз-

нес-процессов, поддержка свободных и жестких маршрутов (workflow). 

 
Тема 4. Классификация систем электронного документооборота 
Признаки классификации: соответствие стандартам отечественного 

делопроизводств; разработчик системы; решаемые задачи делопроизвод-

ства; тип организации на которые системы рассчитаны. 

 
Тема 5. Выбор и внедрение комплексных систем электронного доку-

ментооборота 
Подходы к созданию систем электронного документооборота. Тре-

бования к системам. Этапы выбора системы автоматизации. Этапы внед-

рения системы автоматизации. 

 
Тема 6. Документирование управленческой деятельности 
Общие требования к документированию управленческой деятельности. 

Состав, содержание и особенности реализации требований к расположению и 

оформлению реквизитов документов. Структуризация текстов управленче-

ских документов. Виды унифицированных текстов, особенности оформления 

трафаретного текста, анкеты и таблицы. Состав и назначение отдельных видов 

организационно-правовых, распорядительных и информационно-справочных 

документов. Документальный фонд и перечень документов, образующихся в 

процессе деятельности государственного органа. Состав, расположение и пра-

вила оформления реквизитов отдельных видов организационно-правовых, 

распорядительных и информационно-справочных документов. Особенности 

оформления отдельных видов документов, образующихся, образующихся в 

процессе деятельности государственного органа. 

 

Все виды занятий могут осуществляться в очном формате в аудиториях, 

лабораториях и других помещениях, в режиме электронного обучения, а также 

с применением дистанционных образовательных технологий.  



Под электронным обучением понимается организация образовательной 

деятельности с применением информации, содержащейся в базах данных, и 

обеспечивающих ее обработку информационных технологий, технических 

средств, информационно-телекоммуникационных сетей, направленных на ор-

ганизацию и повышение качества взаимодействия обучающихся и преподава-

телей. 

Под дистанционными понимаются образовательные технологии, реали-

зуемые в основном с применением информационно-телекоммуникационных 

сетей при опосредованном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и 

преподавателей. 

В режиме электронного обучения и в случае применения дистанцион-

ных образовательных технологий обучающимся предоставляется доступ к 

электронной информационно-образовательной среде ТвГУ независимо от ме-

ста их нахождения. 

 

IV. Оценочные материалы для проведения текущей и промежуточ-

ной аттестации 

 

Оценочные материалы для проведения 

текущей аттестации 

В связи с тем, что оценочные материалы должны обеспечивать возмож-

ность объективной оценки уровня сформированности компетенций, в рамках 

текущей аттестации включены: контрольные вопросы, тематика электронных 

презентаций, тематика для составления кроссвордов, типовые case-study, ти-

повые тесты и др. 

 
Вопросы для контрольных работ 
Вопрос 1. Государственное регулирование, нормативная правовая и 

методическая основа документационного обеспечения управления. 

Вопрос 2. Назначение и особенности использования Государственной 

системы документационного обеспечения управлении и Правил делопро-

изводства в федеральных органах исполнительной власти. 

Вопрос 3. С какой целью на документе указывают фамилию и теле-

фон исполнителя.  

Вопрос 4. Какие распорядительные документы издаются на основе 

единоналичия. 

Вопрос 5. Состав, содержание и особенности реализации требований 

к расположению и оформлению реквизитов документов. 

Вопрос 6. Классификация систем электронного документооборота. 

 

Контрольные вопросы: 

1. Понятие «электронный документ» в информационной системе организа-

ции. 

2. Терминология, используемая в системах электронного документообо-

рота. 



3. Задачи систем электронного документооборота. 

4. Документ как объект регулирования. Функции и виды документов, их 

унификация и стандартизация. 

5. Государственное регулирование, нормативная правовая и методическая 

основа документационного обеспечения управления. 

6. Сущность, направления и виды государственного регулирования доку-

ментационного обеспечения управления, назначение, особенности и со-

отношение нормативного правового и методического регулирования. 

7. Состав и структура нормативной правовой и методической основы доку-

ментационного обеспечения управления. 

8. Назначение и особенности использования Государственной системы до-

кументационного обеспечения управлении и Правил делопроизводства в 

федеральных органах исполнительной власти. 

9. Управление электронными документами. 

10. Классификация систем электронного документооборота. 

11. Подходы к созданию систем электронного документооборота. 

12. Требования к системам. 

13. Этапы выбора системы автоматизации. 

14. Этапы внедрения системы автоматизации. 

15. Общие требования к документированию управленческой деятельности. 

16. Состав, содержание и особенности реализации требований к расположе-

нию и оформлению реквизитов документов. 

17. Структуризация текстов управленческих документов. 

18. Виды унифицированных текстов, особенности оформления трафаретного 

текста, анкеты и таблицы. 

19. Состав и назначение отдельных видов организационно-правовых, распо-

рядительных и информационно-справочных документов. 

20. Особенности оформления отдельных видов документов, образующихся в 

процессе деятельности государственного органа. 

 

Шкала оценки ответов на контрольные вопросы: 

 Тема раскрыта с опорой на соответствующие понятия и теоретические 

положения и практику применения в организации – 2 балла. 

 Терминологический аппарат не всегда связан с раскрываемой темой, 

практика применения малочисленна – 1 балл. 

 Ответ свидетельствует о непонимании вопроса – 0 баллов. 

 

Тематика электронных презентаций: 

1. Электронный документ: понятия, терминологические проблемы. 

2. Нормативно-методическое и правовое обеспечение стандартизации и 

автоматизации делопроизводства, правовые аспекты. 

3. Электронное документирование. 

4. Автоматизация хранения электронных документов. 

5. Организация системы электронного документооборота. 

 



Шкала оценки презентаций: 

 Тема раскрыта с опорой на соответствующие понятия и теоретические 

положения, презентация полностью соответствует требованиям – 2 балла. 

 Терминологический аппарат непосредственно слабо связан с раскры-

ваемой темой, имеются недостатки в составлении и оформлении презентации 

– 1 балл. 

 Допущены фактические и логические ошибки, свидетельствующие о 

непонимании темы, имеются недостатки в составлении и оформлении презен-

тации – 0 баллов. 

 

Примеры типовых тестов  

 

1. Выберите категории ПО, которые относятся к ПО класса OCR? 

a. ReadSoft  

b. STDU Viewer 

c. Adobe Reader 

d. OmniPage  

e. ABBYY FineReader 

f. CuneiForm 

2. Главные особенности российского делопроизводства влияющих 

на специфику отечественных СЭД? 

a. Очень высокий уровень проникновения ИТ в делопроизводстве российских 

компаний 

b. Отсутствие доверия к исполнителю, которого нужно постоянно контроли-

ровать и перепроверять 

c. Делопроизводство подстроено под иерархическую, вертикальную систему 

управления страной  

d. Очень часто меняющиеся маршруты потоков документов 

3. Кто несет ответственность за содержание и оформление доку-

мента? 

a. Секретарь руководителя 

b. Исполнитель документа 

c. Руководитель организации 

d. Начальник канцелярии 

4. Как называется самая новая спецификация (нотация), содержа-

щая графическую нотацию описания бизнес-процессов? 

a. EPC 

b. IDEF0 

c. BPMN 2.0  

d. IDEF3 

e. UML 

5. К целям физической реализации СЭД относится...: 

a. Определение основных участников проекта 

b. Разработка механизмов: визирования, регистрации, исполнения и др. 

c. Сбор данных и построение модели бизнес-процессов предприятия 



d. Разработка ТЗ 

e. Разработка технической документации на Систему 

f. Обучение персонала и администраторов СЭД 

g. Разработка структуры БД СЭД 

h. Разработка экранных форм 

6. К факторам, влияющим на неудачное внедрение СЭД относятся 

a. Сопротивление или пассивное отношение к процессу со стороны персонала 

b. Выбор случайной (непрофессиональной) компании-внедренца системы 

c. Внедрение на предприятии СМК 

d. Пассивное участие топ-менеджеров в процессе внедрения СЭД 

e. Неправильное планирование, выбор "не своей" системы и платформы 

f. Очень быстро растущий уровень проникновения ИТ в делопроизводство 

компании 

7. Основные черты идеальной архитектуры СЭД? 

a. Открытость 

b. Возможность использования ЭЦП 

c. Высокое "юзабилити" пользовательского интерфейса 

d. Обеспечение распределения прав доступа сотрудников к информации 

e. Технологичность 

f. Производительность и масштабируемость 

 

Оценочные материалы для проведения 

промежуточной аттестации: 

 

1. Планируемый образовательный результат по  

ОПК-1.1. Осуществляет сбор, обработку, анализ и представление инфор-

мации для моделирования и совершенствования бизнес-процессов и информа-

ционно-технологической инфраструктуры. 

ОПК-5.2. Адаптирует и применяет управленческие и информационно-

коммуникационные технологии для взаимодействия с клиентами и партне-

рами при выполнении работ на всех стадиях жизненного цикла информацион-

ных систем. 

 

Пример типового комплексного задания  

для проведения промежуточной аттестации 

Структура комплексного задания: 

Задание 1 – теоретико-практическое: обоснование ответа на поставлен-

ные вопросы с приведением практических примеров.  

Задание 2 – кейс. 

 

Примерные вопросы теоретико-практической направленности. 

 

1. Понятие «электронный документ» в информационной системе организа-

ции. 



2. Терминология, используемая в системах электронного документообо-

рота. 

3. Задачи систем электронного документооборота. 

4. Документ как объект регулирования. Функции и виды документов, их 

унификация и стандартизация. 

5. Государственное регулирование, нормативная правовая и методическая 

основа документационного обеспечения управления. 

6. Сущность, направления и виды государственного регулирования доку-

ментационного обеспечения управления, назначение, особенности и со-

отношение нормативного правового и методического регулирования. 

7. Состав и структура нормативной правовой и методической основы доку-

ментационного обеспечения управления. 

8. Назначение и особенности использования Государственной системы до-

кументационного обеспечения управлении и Правил делопроизводства в 

федеральных органах исполнительной власти. 

9. Управление электронными документами. 

10. Классификация систем электронного документооборота. 

11. Подходы к созданию систем электронного документооборота. 

12. Требования к системам. 

13. Этапы выбора системы автоматизации. 

14. Этапы внедрения системы автоматизации. 

15. Общие требования к документированию управленческой деятельности. 

16. Состав, содержание и особенности реализации требований к расположе-

нию и оформлению реквизитов документов. 

17. Структуризация текстов управленческих документов. 

18. Виды унифицированных текстов, особенности оформления трафаретного 

текста, анкеты и таблицы. 

19. Состав и назначение отдельных видов организационно-правовых, распо-

рядительных и информационно-справочных документов. 

20. Особенности оформления отдельных видов документов, образующихся в 

процессе деятельности государственного органа. 

 

 

Шкала оценки степени сформированности компетенций обучающихся на про-

межуточной аттестации в рамках рейтинговой системы (по очной форме обу-

чения) 
Тип задания Индикаторы Количество 

рейтинговых 

баллов 

Задание 1 ОПК 1.1 Осуществляет сбор, обработку, анализ и пред-

ставление информации для моделирования и совершен-

ствования бизнес-процессов и информационно-техно-

логической инфраструктуры. 

ОПК-5.2 Адаптирует и применяет управленческие и ин-

формационно-коммуникационные технологии для вза-

9 



имодействия с клиентами и партнерами при выполне-

нии работ на всех стадиях жизненного цикла информа-

ционных систем 

Задание 2 ОПК 1.1 Осуществляет сбор, обработку, анализ и пред-

ставление информации для моделирования и совершен-

ствования бизнес-процессов и информационно-техно-

логической инфраструктуры. 

6 

Задание 3 ОПК-5.2 Адаптирует и применяет управленческие и ин-

формационно-коммуникационные технологии для вза-

имодействия с клиентами и партнерами при выполне-

нии работ на всех стадиях жизненного цикла информа-

ционных систем 

6 

Задание 4 ОПК 1.1 Осуществляет сбор, обработку, анализ и пред-

ставление информации для моделирования и совершен-

ствования бизнес-процессов и информационно-техно-

логической инфраструктуры. 

6 

Задание 5 ОПК-5.2 Адаптирует и применяет управленческие и ин-

формационно-коммуникационные технологии для вза-

имодействия с клиентами и партнерами при выполне-

нии работ на всех стадиях жизненного цикла информа-

ционных систем 

5 

Задание 6 ОПК 1.1 Осуществляет сбор, обработку, анализ и пред-

ставление информации для моделирования и совершен-

ствования бизнес-процессов и информационно-техно-

логической инфраструктуры. 

4 

Задание 7 ОПК-5.2 Адаптирует и применяет управленческие и ин-

формационно-коммуникационные технологии для вза-

имодействия с клиентами и партнерами при выполне-

нии работ на всех стадиях жизненного цикла информа-

ционных систем 

4 

Итого   40 

Шкала оценивания соотнесена с рейтинговыми баллами. 

 

Шкала оценки степени сформированности компетенций обучающихся на про-

межуточной аттестации по 5-ти балльной системе (по очно-заочной форме 

обучения) 
Тип задания Оценка «неудо-

влетворительно» 

Оценка  

удовлетворительно 

Оценка  

«хорошо» 

Оценка  

«отлично»  

Задание 1 Ответ не соответ-

ствует условиям 

задания, отдель-

ные аспекты не 

обоснованы или 

имеются суще-

ственные ошибки, 

не приведены 

практические при-

меры. 

Ответ частично со-

ответствует усло-

виям задания, от-

дельные аспекты не 

обоснованы или 

имеются несуще-

ственные ошибки, 

не приведены прак-

тические примеры. 

Ответ в целом 

соответствует 

условиям за-

дания, но от-

дельные ас-

пекты не 

обоснованы, 

приведены 

практические 

примеры. 

Ответ полно-

стью соответ-

ствует усло-

виям задания и 

обоснован, 

приведены 

практические 

примеры. 

Задание 2.1 

Задание 2.2 

Задание 2.3 

Задание 2.4 

Задание 2.5 

Задание 2.6 

Задание 2.7 

Форма проведения промежуточной аттестации: устная или письменная. 

V. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 
1) Рекомендуемая литература 



а) Основная литература 

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Доку-

ментооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / 

И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2024. — 545 с.  — Текст : электронный. — 

URL: https://urait.ru/bcode/535548. 

2. Шувалова, Н. Н.  Организация и технология документационного обес-

печения управления : учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шува-

лова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024. — 247 с. — Текст : электронный. — 

URL: https://urait.ru/bcode/536968. 

3. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного обес-

печения управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2024. — 270 с. — Текст : электронный. — 

URL: https://urait.ru/bcode/536404. 

4. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроиз-

водство) : учебное пособие / Т. А. Быкова, Т. В. Кузнецова, Л. В. Сан-

кина ; под общ. ред. Т. В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : ИНФРА-М, 2024. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный 

ресурс]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Текст : электронный. 

- URL: https://znanium.ru/catalog/product/2110037. 

б) Дополнительная литература 
1. Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персона-

лом : учебник и практикум для вузов / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряж-

кина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издатель-

ство Юрайт, 2024. — 374 с. — Текст : электронный. — 

URL: https://urait.ru/bcode/536724. 
2. Корнеев, И. К.  Документирование управленческой деятельности : 

учебник для вузов / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 

3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 438 

с. — (Высшее образование). — Текст : электронный. — URL: 

https://urait.ru/bcode/536393. 

3. Дворовенко, О. В.  Информационное обеспечение управления. Прак-

тикум : учебное пособие для вузов / О. В. Дворовенко. — 2-е изд. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 122 с. — Текст : электронный. 

- URL: https://urait.ru/bcode/496995. 

4. Крюкова, Н. П. Документирование управленческой деятельности : 

учебное пособие / Н. П. Крюкова. - Москва : ИНФРА-М, 2019. - 268 с. 

- Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/991955. 

5. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Ура-

лов, А. Г. Фабричной ; под ред. проф. Н. Н. Кунаева. - 2-е изд., стер. - 

Москва : Логос, 2020. - 352 с. - (Новая университетская библиотека). - 

https://urait.ru/bcode/535548
https://urait.ru/bcode/536968
https://urait.ru/bcode/536404
https://znanium.ru/catalog/product/2110037
https://urait.ru/bcode/536724
https://urait.ru/bcode/496995
:%20https:/znanium.com/catalog/product/991955
:%20https:/znanium.com/catalog/product/991955


Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1211628.  

6. Попов, С. Л. Делопроизводство и секретарская работа на персональном 

компьютере : учебно-методическое пособие / С. Л. Попов. - Москва : 

СОЛОН-ПРЕСС, 2020. - 424 с. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1858770.  

2) Лицензионное программное обеспечение и свободно распространяемое про-

граммное обеспечение, в т.ч. отечественного производства 

а) Лицензионное программное обеспечение 

2-ая Грибоедова, д.22, корпус 7, аудитории 105, 106 

Список ПО Условия предоставления 

Adobe Reader XI (11.0.13) - Russian бесплатно 

Google Chrome бесплатно 

Audit XP 
Акт предоставления прав № 

Tr063036 от 11.11.2014 

Kaspersky Endpoint Security 10 для Windows 
Акт на передачу прав ПК545 

от 16.12.2022 

Project Expert 7 Tutorial Договор №40 от 11.09.2012. 

Audit Expert 7 Tutorial Договор №40 от 11.09.2012. 

Prime Expert 7 Tutorial Договор №40 от 11.09.2012. 

CorelDRAW Graphics Suite X4 Education Li-

cense 

Акт приема- передачи № 

Tr034515 от 15.12.2009 

AnyLogic PLE бесплатно 

iTALC бесплатно 

Многофункциональный редак-

тор ONLYOFFICE бесплатное ПО бесплатно 

ОС Linux Ubuntu бесплатное ПО бесплатно 

 

2-ая Грибоедова, д.22, корпус 7, аудитория 107 

Список ПО Условия предоставления 

Adobe Reader XI (11.0.13) - Russian бесплатно 

Google Chrome бесплатно 

1С: Предприятие 8. Комплект для 

обучения в высших и средних учеб-

ных заведениях. 

Акт приема-передачи №Tr034562 от 

15.12.2009 

Kaspersky Endpoint Security 10 для 

Windows 

Акт на передачу прав ПК545 от 

16.12.2022 

СПС ГАРАНТ аэро договор №5/2018 от 31.01.2018 

Консультант +  договор № 2018С8702 

Многофункциональный редак-

тор ONLYOFFICE бесплатное ПО бесплатно 

ОС Linux Ubuntu бесплатное ПО бесплатно 

 

б) Свободно распространяемое программное обеспечение 

https://znanium.com/catalog/product/1211628
https://znanium.com/catalog/product/1858770


Google Chrome бесплатное ПО 

Яндекс Браузер бесплатное ПО 

Kaspersky Endpoint Security 10 акт на передачу прав ПК545 от 16.12.2022 

Многофункциональный редак-

тор ONLYOFFICE 

бесплатное ПО 

ОС Linux Ubuntu бесплатное ПО 

- и др.  

3) Современные профессиональные базы данных и информационные справочные 

системы: 

1. ЭБС Лань https://e.lanbook.com/ Договор № 4-е/23 от 02.08.2023 г. 

2. ЭБС Znanium.com https://znanium.com/ Договор № 1106 эбс от 02.08.2023 г. 

3. ЭБС Университетская библиотека online https://biblioclub.ru  Договор № 

02-06/2023 от 02.08.2023 г. 

4. ЭБС ЮРАЙТ https://urait.ru/ Договор № 5-е/23 от 02.08.2023 г. 

5. ЭБС IPR SMART https://www.iprbookshop.ru/  Договор № 3-е/23К от 

02.08.2023 г. 

6. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU (подписка на журналы): 

https://elibrary.ru/projects/subscription/rus_titles_open.asp?  

7. Репозитарий ТвГУ http://eprints.tversu.ru 

4) Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины 

1. СПС КонсультантПлюс (в сети ТвГУ) 

2. Официальный интернет-портал правовой информации 

http://pravo.gov.ru/  

3. Сводные каталоги фондов российских библиотек АРБИКОН, МАРС 

https://mars.arbicon.ru/index.php,  http://corbis.tverlib.ru/catalog/   

4. Федеральный образовательный портал «Экономика Социология Ме-

неджмент» http://ecsocman.hse.ru 

5. База данных «Обзор банковского сектора» - информационно- аналити-

ческие материалы Центрального банка Российской Федерации 

https://www.cbr.ru/analytics/?PrtId=bnksyst  

6. Polpred.com Обзор СМИ http://www.polpred.com/ 

7. База статистических данных «Регионы России» Росстата 

https://rosstat.gov.ru/folder/210/document/13204 

8. База данных Федеральной налоговой службы «Статистика  и аналитика» 

https://www.nalog.gov.ru/rn77/related_activities/statistics_and_analytics/ 

9. Единый портал бюджетной системы Российской Федерации 

http://budget.gov.ru/ 

10. База данных «Бюджет» Минфина России 

https://minfin.gov.ru/ru/perfomance/budget/      

11. Базы данных официальной статистики Федеральной службы государ-

ственной статистики  https://rosstat.gov.ru/emiss  

12. База данных «Финансовая математика – Библиотека  управления» - Кор-

поративный менеджмент  https://www.cfin.ru/finanalysis/math/      

 

https://e.lanbook.com/
https://znanium.com/
https://biblioclub.ru/
https://urait.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
http://pravo.gov.ru/
https://mars.arbicon.ru/index.php
http://corbis.tverlib.ru/catalog/
http://ecsocman.hse.ru/
http://www.cbr.ru/analytics/?PrtId=bnksyst
http://www.polpred.com/
https://rosstat.gov.ru/folder/210/document/13204
https://www.nalog.gov.ru/rn77/related_activities/statistics_and_analytics/
http://budget.gov.ru/
https://minfin.gov.ru/ru/perfomance/budget/
https://rosstat.gov.ru/emiss
https://www.cfin.ru/finanalysis/math/


VI. Методические материалы для обучающихся по освоению дисци-

плины 

 

Методические материалы позволяют обучающемуся оптимальным обра-

зом спланировать и организовать процесс освоения учебного материала и 

включают: 

– рекомендации по подготовке к учебным занятиям; 

– требования по подготовке электронных презентаций; 

– рекомендации по составлению кроссвордов; 

– рекомендации по самостоятельной работе; 

– вопросы для самоподготовки к промежуточной аттестации; 

– рекомендации по выполнению курсовых работ и др. 

 

Методические рекомендации по подготовке к учебным занятиям 

Методические рекомендации для подготовки 

к практическим занятиям 

Целью практических занятий является закрепление знаний путем вовле-

чения обучающихся в решения различного рода учебно-практических задач, 

выработки навыков пользования компьютерной техникой и справочной лите-

ратурой. В связи с этим при подготовке к практическим занятиям обучающи-

еся обращаются к информации по соответствующим лекциям, учебникам и 

другим источникам, которые указаны в данной рабочей программе. 

Виды практических занятий по дисциплине: 

– обучающие тесты с обязательной процедурой самопроверки или про-

верки в аудиторных условиях правильности их выполнения; 

– решение кейсов; составление кейсов по определенному алгоритму; 

 – составление и решение кроссвордов и др. 

Методические рекомендации при подготовке к решению кейсов 

Метод кейсов позволяют обучающимся усовершенствовать аналитиче-

ские и оценочные навыки, научиться работать в команде, находить наиболее 

рациональное решение поставленной проблемы. 

Структура отчета по выполнению кейс-задания: 

1. Титульный лист. 

2. Формулировка кейс-задания. 

3. Описание ситуации (кейса). 

4. Анализ ситуации, выявление проблем, диагностика проблем, опреде-

ление главной проблемы и второстепенных. 

5. Ответы на поставленные вопросы к кейс-заданию или найденные ре-

шения. 

6. Обоснование ответов. 

 

Методические рекомендации по составлению и 

 решению кроссвордов 

Кроссворд – удобная форма активизации мышления студентов. В про-

цессе подготовки кроссворда студенту необходимо тщательно прорабатывать 



теоретический и практический материал, обращаться не только к лекциям и 

учебникам, но и к дополнительной и справочной литературе. В ходе такой про-

работки и отбора материала обучающийся более глубоко усваивает уже полу-

ченный материал и приобретает дополнительную информацию, которая посте-

пенно накапливается, формируя более высокий уровень знаний. В то же время 

нестандартная форма задания стимулирует нестандартный подход к выполне-

нию данного задания, следовательно, активизируется не только познаватель-

ная деятельность, но и творческое начало будущих специалистов.   

Целесообразно кроссворд использовать как форму текущего контроля. 

Преимущества использования кроссвордов как формы контроля: 

 повторение изученного материала с выходом на более глубокий уро-

вень проработки;   

 освоение студентами базовых понятий дисциплины; 

 расширение активного словарного запаса; 

 творческая и исследовательская работа; 

 приобретение практических навыков правильного и точного форму-

лирования вопросов и заданий; 

 творческое отношение к заданию, способствующее развитию креа-

тивного мышления студентов, выработке ими нестандартного решения. 

Методические рекомендации по организации  

самостоятельной работы обучающихся 

Для качественной организации самостоятельной работы обучающихся 

преподавателю должен: 

 овладеть технологией диагностики умений и навыков самостоя-

тельной работы обучающихся в целях соблюдения преемственности в их со-

вершенствовании; 

 продумать процесс поэтапного усложнения заданий для самостоя-

тельной работы обучающихся; 

 обеспечить самостоятельную работу обучающихся учебно-мето-

дическими материалами, отвечающими современным требованиям управле-

ния указанным видом деятельности; 

 разработать систему контрольно-измерительных материалов, при-

званных выявить уровень знаний. 

 

 

Формы организации внеаудиторной  

самостоятельной работы обучающихся 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся может быть свя-

зана как с углублением понимания вопросов, изученных на учебных занятиях, 

так и изучением тем, не освещенных в ходе аудиторных занятий.  

1-й уровень сложности (для обучающихся 1 курса): 

 составление простого и развернутого плана выступления; 

 составление словаря терминов, понятий и определений; 



 выделение главных положений (тезисов) и соединение их логиче-

скими связями; 

 постановка вопросов к тексту; 

 ответы на вопросы к тексту и др. 

2-й уровень сложности (для обучающихся 2 курса и далее): 

 составление конспекта в виде таблицы, рисунка; 

 решение задач, анализ проблемных ситуаций, решение кейсов; 

 выполнение электронных презентаций и др. 

В рамках аудиторной формы организации самостоятельная работа обу-

чающихся современные педагогические подходы ориентируют преподавателя 

на сокращение удельного веса фронтальных заданий и комбинирование кол-

лективных, парных, групповых (3-5 чел.) и индивидуальных форм организа-

ции студентов для выполнения самостоятельных заданий.  

При планировании самостоятельной работы обучающихся необходимо 

учитывать трудозатраты на выполнение отдельных заданий для избежание фи-

зических перегрузок обучающихся. 

 

Методические рекомендации для подготовки  

к промежуточной аттестации 

При подготовке к промежуточной аттестации необходимо изучить реко-

мендуемую литературу, актуализировать информацию, полученную обучаю-

щимися во время проведения занятий. Дополнительно целесообразно изучить 

научные статьи, научные работы по проблематике, которая отражена в рабо-

чей программе дисциплины. 

 

Вопросы для самоподготовки: 

1. Организация документооборота и автоматизация работы предпри-

ятия на базе СЭД «Дело». 

2. Автоматизация бизнес-процессов и построение единого информа-

ционного пространства компании на базе ЕСМ-платформы Microsoft 

SharePoint. 

3. Автоматизация управления бизнес-процессами на базе ЕСМ-си-

стемы eDocLib. 

4. Система электронного документооборота и управления взаимо-

действием DIRECTUM. 

5. Система электронного документооборота и автоматизации бизнес-

процессов «Е1 Евфрат». 

6. Автоматизация процессов обработки и хранения документации в 

организациях любого типа на базе платформы 1С Документооборот 8. 

7. Система управления документами и задачами на базе СЭД ТЕЗИС. 

8. Корпоративная система электронного документооборота 

Docsvision. 



9. Комплексная система электронного документооборота и бюдже-

тирования с человеко-ориентированной архитектурой НОА (Human Oriented 

Architecture) bb workspace. 

10. Система автоматизации управленческого документооборота и де-

лопроизводства БОСС-Референт. 

11. Универсальная система электронного документооборота 

CompanyMedia. 

12. Автоматизация документооборота в территориально-распределен-

ных организациях на базе IRM classicDoc. 

13. Система комплексной автоматизации делопроизводства и доку-

ментооборота IRM businessDoc. 

14. Автоматизация деятельности государственных и муниципальных 

органов исполнительной власти на базе IRM mfcDoc. 

15. Система электронного документооборота NauDoc. 

16. Система электронного документооборота и управления бизнес-

процессами PayDox. 

17. Многопользовательская система автоматизации Globus 

PROFESSIONAL. 

18. Система управления документами и отчетностью предприятия 

LanDocs. 

19. Программная платформа для создания систем управления доку-

ментами в государственных и коммерческих организациях любого масштаба 

OPTIMAWorkFlow. 

20. Электронный документооборот и автоматизация бизнеса на базе 

системы ЛЕТОГРАФ. 

21. Система электронного документооборота на базе семейства про-

граммных продуктов компании IBA на платформе ЮМ Lotus Domino/Notes 

«Канцлер». 

22. Система «ELMA: Электронный документооборот». 

23. Система электронного документооборота на платформе 

escom.bpm 

24. Система оперативного управления компанией «Мотив». 

25. Система электронного документооборота на базе технологии 

Effect Office. 

26. Система электронного документооборота «ЭмитентИнформСер-

вис». 

27. Организация электронного документооборота между туроперато-

ром и турагентом. 

28. Автоматизация делопроизводства турфирм средствами программ 

электронного документооборота. 

29. Облачные технологии в туристическом бизнесе. 

30. Электронный документооборот при предоставлении государ-

ственных и муниципальных услуг. 

 

Методические рекомендации по подготовке 



электронных презентаций  

Подготовка электронных презентаций состоит из следующих этапов:  

1. Планирование презентации: определение основных содержатель-

ных аспектов доклада: определение целей; определение основной идеи пре-

зентации; подбор дополнительной информации; создание структуры презен-

тации; проверка логики подачи материала; подготовка заключения. 

2. Разработка презентации – подготовка слайдов презентации, вклю-

чая вертикальную и горизонтальную логику, содержание и соотношение тек-

стовой и графической информации в соответствии с требованиями. 

 

Требования к мультимедийной презентации 
Требования 

к структуре 

  

 

 Количество слайдов адекватно количеству представленной инфор-

мации;  

 наличие титульного слайда; 

 наличие слайда с использованными источниками. 

Требования 

к содержа-

нию  

 Отражение в презентации основных этапов исследования (про-

блемы, цели, гипотезы, хода работы, выводов); 

 содержание ценной, полной, понятной информации по теме;  

 отсутствие грамматических ошибок и опечаток. 

Требования 

к тексту  
 Текст на слайде представляет собой опорный конспект (ключевые 

слова, маркированный или нумерованный список), без полных 

предложений;  

 выделение наиболее важной информации с помощью цвета, раз-

мера, эффектов анимации.  

Требования 

к шрифту  
 Использование шрифта для заголовков не менее кегля 24, для ин-

формации – не менее кегля 18;  

 использование строчных букв. 

Требования 

к средствам 

наглядности  

 Использование средств наглядности информации (таблицы, 

схемы, графики и т.д.); 

 использование иллюстраций хорошего качества, с четким изобра-

жением;  

 использование иллюстраций, помогающих наиболее полно рас-

крыть тему, не отвлекая от содержания. 

Требования 

к оформле-

нию   

 

 Соответствие стиля оформления презентации (графического, зву-

кового, анимационного) теме и содержанию выступления; 

 Использование единого стиля оформления для всех слайдов пре-

зентации; 

 оправданное использование эффектов. 

 

Требования к рейтинг-контролю 

Рейтинговый контроль знаний осуществляется в соответствии с Положе-

нием о рейтинговой системе обучения в ТвГУ, утвержденным ученым сове-

том ТвГУ 29.06.2022 г., протокол № 11. 

 

Распределение баллов по видам работы в рамках рейтинговой системы: 

Вид отчетности Баллы 

Работа в семестре, в том числе: 60 



текущий контроль  

           модульный контроль 

40 

20 

Экзамен 40 

Итого: 100 

 

VII. Материально-техническое обеспечение  

Материально-техническая база необходимая и применяемая для осу-

ществления образовательного процесса и программное обеспечение по дисци-

плине включает (в соответствии с паспортом аудитории): 

 специальные помещения (аудитории), укомплектованные 

специализированной мебелью и техническими средствами обучения, 

служащими для представления учебной информации в аудитории; 

 мультимедийное оборудование (ноутбук, экран и проектор);  

 ПК для работы студентов в компьютерном классе с выходом в 

Интернет. 

 

VIII. Сведения об обновлении рабочей программы дисциплины 
№ 

п.п. 

Обновленный раздел рабо-

чей программы дисциплины 

Описание внесенных 

изменений 

Реквизиты документа, 

утвердившего измене-

ния 

1.     

2.     

 


