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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 
Цель: должна обеспечить формирование профессиональных компетенций в части фундаменталь-

ных представлений о функциях современной автоматизированной информационной системы и о 

структуре ее функциональных компонентов, о задачах, решаемых системами электронного документо-

оборота, об адекватном позиционировании и средствах интеграции такого рода систем в современной 

IT структуре предприятия 
 

Научить студента решать задачи, связанные с: 
1. выбором методов и средств разработки автоматизированных систем; 
2. переходом к безбумажной технологии управления путем использования средств автоматизации 

процессов; 
3. составлением и ввода электронных документов (ЭД); 
4. процессами обработки, хранения, поиска и передачи информации; 
5. выполнением планирования документооборота, контроля исполнения, анализа и его совершен-

ствования. 
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 

2.1. Требования к предварительной подготовке обучающегося: 
Дисциплина  «Проектирование систем документооборота» относится  к части учебного  плана  

ОПОП бакалавриата  по  направлению  подготовки  09.03.03 Прикладная информатика, формиру-

емой участниками образовательного процесса, профиль Прикладная информатика в образовании. 
Изучение  дисциплины  обеспечивает формирование  у  студентов  навыков  работы  с  мето-

дами решения сложных задач, необходимых для дальнейшей профессиональной деятельности. 

Для изучения дисциплины студенты могут использовать знания, полученные при освоении  кур-

сов: 
- Алгоритмизация и программирование 
 - Базы данных 
 - Проектирование информационных систем 
- Архитектура информационных систем 

 

2.2. Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо 

как предшествующее: 
 

- Управление информационными системами 
- Разработка и стандартизация программных средств и информационных технологий 
- Производственная практика: преддипломная 
 

3. КОМПЕТЕНЦИИ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ         
ДИСЦИПЛИНЫ 

ПК-1. Способен проводить обследование организаций, выявлять информационные потребности 

пользователей, формировать требования к информационной системе 
ПК-5. Способен моделировать прикладные (бизнес) процессы и предметную область. 
ПК-9. Способен осуществлять ведение базы данных и поддержку информационного обеспечения 

решения прикладных задач. 
ПК-11. Способен осуществлять презентацию информационной системы и начальное обучение 

пользователей. 
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4. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ ОБУЧАЮЩИМСЯ 

Индикаторы достижения компе-

тенции 
Результаты обучения по дисциплине 

ПК-1.1. Знает стадии создания ИС; 

методы анализа прикладной обла-

сти, информационных потребно-

стей, формирование требований к 

ИС;. 

Знает стадии создания АИС; методы анализа прикладной об-

ласти при проектировании АИС, информационных потребно-

стей, формирование требований к АИС;. 

ПК-1.2. Умеет проводить анализ 

предметной области, выявлять ин-

формационные потребности и раз-

рабатывать требования к ИС; про-

водить сравнительный анализ и 

выбор ИКТ для решения приклад-

ных задач и создания ИС; разраба-

тывать концептуальную модель 

прикладной области, выбирать ин-

струментальные средства и техно-

логии проектирования ИС; прово-

дить формализацию и реализацию 

решения прикладных задач; 

Умеет проводить анализ предметной области, выявлять ин-

формационные потребности и разрабатывать требования к 

при проектируемой АИС; проводить сравнительный анализ и 

выбор ИКТ для решения прикладных задач и создания АИС; 

разрабатывать концептуальную модель прикладной области, 

выбирать инструментальные средства и технологии проекти-

рования АИС; проводить формализацию и реализацию реше-

ния прикладных задач; 

ПК-1.3. Владеет навыками работы 

с инструментальными средствами; 

навыками моделирования пред-

метной области, прикладных и 

информационных процессов; 

навыками разработки технологи-

ческой документации; использова-

ния функциональных и технологи-

ческих стандартов ИС; навыками 

практической работы с предусмот-

ренным курсом программным 

обеспечением. 

Владеет навыками работы с инструментальными средствами; 

навыками моделирования предметной области, прикладных и 

информационных процессов; навыками разработки техноло-

гической документации; использования функциональных и 

технологических стандартов АИС; навыками практической 

работы с предусмотренным курсом программным обеспече-

нием. 

ПК-5.1. Знает методологию обсле-

дования организаций, выявления 

информационных потребностей 

пользователей; принципы органи-

зации проектирования и содержа-

ние этапов процесса разработки 

программных комплексов; прин-

ципы и методы описания приклад-

ных процессов и информационно-

го обеспечения; 

Знает методологию обследования организаций, выявления 

информационных потребностей пользователей; принципы 

организации проектирования и содержание этапов процесса 

разработки АИС; принципы и методы описания прикладных 

процессов и информационного обеспечения; 

ПК-5.2. Умеет проводить обследо-

вание организаций, выявлять ин-

формационные потребности; раз-

рабатывать требования к инфор-

мационной системе; проводить 

формализацию и реализацию ре-

шения прикладных задач; выпол-

нять работы на всех стадиях жиз-

ненного цикла проекта ИС; 

Умеет проводить обследование организаций, выявлять ин-

формационные потребности для проектирования АИС; разра-

батывать требования к АИС; проводить формализацию и реа-

лизацию решения прикладных задач; выполнять работы на 

всех стадиях жизненного цикла проекта АИС; 
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ПК-5.3. Владеет методами прове-

дения обследования организаций, 

выявления информационных по-

требностей; методами разработки 

требований к информационной 

системе; методами документиро-

вания процессов создания инфор-

мационных систем на стадиях 

жизненного цикла. 

Владеет методами проведения обследования организаций, 

выявления информационных потребностей; методами разра-

ботки требований к информационной системе; методами до-

кументирования процессов создания АИС на стадиях жиз-

ненного цикла. 

ПК-9.1. Знает основные методы 

тестирования программного обес-

печения баз данных (БД); назначе-

ние и основные свойства объектов 

систем управления базами данных; 

принципы организации и построе-

ния операционных систем; тен-

денции развития баз данных и 

особенности их проектирования; 

Знает основные методы тестирования АИС; назначение и ос-

новные свойства объектов систем управления базами данных; 

принципы организации и построения операционных систем; 

тенденции развития баз данных и особенности их проектиро-

вания; 

ПК-9.2. Умеет проводить анализ 

методов тестирования БД; мани-

пулировать данными и объектами 

систем управления базами данных; 

отлаживать и тестировать систем-

ные и прикладные программы; 

решать основные задачи админи-

стрирования в системах управле-

ния базами данных; осуществлять 

инсталляцию, настройку и техни-

ческое сопровождение программ-

ного обеспечения; 

Умеет проводить анализ методов тестирования АИС; манипу-

лировать данными и объектами систем управления базами 

данных; отлаживать и тестировать системные и прикладные 

программы; решать основные задачи администрирования в 

системах управления базами данных; осуществлять инсталля-

цию, настройку и техническое сопровождение программного 

обеспечения; 

ПК-9.3. Владеет основами анализа 

структур баз; основами языка ти-

повой СУБД; основами нормали-

зации отношений реляционной 

базы данных; способностью адми-

нистрировать программно-

технические комплексы. 

Владеет основами анализа структур АИС; основами языка 

типовой СУБД для реализации АИС; основами нормализации 

отношений реляционной базы данных; способностью адми-

нистрировать программно-технические комплексы. 

 

5. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И РАСПРЕДЕЛЕНИЕ ВИДОВ 

 УЧЕБНОЙ РАБОТЫ ПО СЕМЕСТРАМ 

Профиль (направленность) 
Се-

местр 
Всего 

часов 

Количество часов по видам учебной работы 

Лек. 
Практ

. 
Лаб. КСР 

Сам.  
работа  

Экза-

мен /  
Зачет 

Прикладная информатика в обра-

зовании 
7 216 12  72   8 97 27 

 Итого 
216  12 72   8 97 27 
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6. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

№ Раздел / Тема Содержание 

Количество часов 

Лекц

. 
Практ

. 
Лаб

. 

Сам.

* 
работа 

Семестр 6     

     

 1.1. Автоматизирован-

ные информаци-

онные системы для 

реализации элек-

тронного докумен-

тооборота: 
терминология и 

основные понятия 

Назначение, основные свойства и функ-

ции 
систем электронного документооборота 
(открытость, интеграция с прикладным 
программным обеспечением, хранение 
документов, поиск, списание в архив, 
маршрутизация, доступность и т.д.). 
Общая классификация систем электрон-

ного документооборота (бизнес - ориен-

тированные системы - EDM, корпоратив-

ные – enterprisecentric EDM, системы 

управления содержимым – Content 

management systems, системы управления 

информацией, изображением и т.д.) 
Формализация понятия «документ» в 
информационной системе. Анализ струк-

турных элементов электронного доку-

мента: реквизитная и содержательная 

части, сопроводительная информация. 

Электронная цифровая подпись 
Операции, выполняемые с документами: 

- регистрация документов,- связывание 
документов,- присоединение файлов к 
документам,- редактирование докумен-

тов,- поиск документов по реквизитам 

документа, по регистрационной карточке, 

по архивным данным, расширенный по-

иск документов,- формирование прав до-

ступа к документу (постоянные и вре-

менные права доступа к 
документу),- создание резолюций,- по-

становка документа на контроль 

 6 28   35 

 1.2. Концепция проек-

та 
Анализ требований. Разработка техниче-

ского задания. Документ Видение. Пред-

варительное специфицирование. Кон-

текстное моделирование. 

 6 24   35 

 1.3. Проектирование 

автоматизирован-

ных информаци-

онных систем 
электронного до-

кументооборта 

Подходы к проектированию систем 
автоматизации документооборота, вари-

анты выбора платформы. Использование 

разичных приложений/платформ для ав-

томатизации документооборота 
Изучение функциональных возможно-

стей и особенностей работы на различ-

ных платформах для разработки систем 

электронного документооборота 
Подготовка предложений по разработке 

проекта автоматизации документооборо-

та на примере вуза: схематичное писание 

  20   35 



7 
 

процесса информационного взаимодей-

ствия внутри организации (например, 

кафедра, деканат, студент), характери-

стика входящих и исходящих документов 

на уровне взаимодействия подразделений 
Подготовка предложений по разработке 

проекта автоматизации документооборо-

та на примере вуза: определение на схеме 

возможных "точек" автоматизации рабо-

ты с документами 
Подготовка и оформление отчёта, содер-

жащего сравнительную характеристику 

систем электронного документообора по 

различным параметрам, реализованным 

на различных платоформах 
 Экзамен     27 
 Итого   12 72 0 132 
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7. ПРИМЕРНАЯ ТЕМАТИКА КУРСОВЫХ РАБОТ: 
Курсовая работа не предусмотрена  
 

 8. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ:  Приложение 1.  
 

 9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ: 
 

9.1. Рекомендуемая литература: Приложение 2. 
 

9.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:    
1. Федеральный портал «Российское образование» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.edu.ru . 
2. Фестиваль педагогических идей «Открытый урок» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

https://xn--i1abbnckbmcl9fb.xn--p1ai . 
3. Научный журнал «Инновации» [Электронный ресурс]. – Режим доступа 

http://ojs.innovjourn.ru/index.php/innov 

4. Научный журнал «Информатика и системы управления» [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа http://ics.khstu.ru/ 

5. Научный журнал «Информационные системы и технологии» [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа http://guunpk.ru/science/journal/isit  
6. Научный журнал «Информационные технологии» [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа http://novtex.ru/IT/  
 

9.3.  Перечень программного обеспечения: 
1. Пакет Microsoft Office. 
2. Пакет LibreOffice. 
3. Пакет OpenOffice.org. 
4. Операционная система семейства Windows. 
5. Операционная система Linux. 
6. Интернет браузер. 
7. Программа для просмотра электронных документов формата pdf, djvu. 
8. Медиа проигрыватель. 
9. Программа 7zip 

 

9.4. Перечень профессиональных баз данных и информационных справочных систем: 

Приложение 3 
 

http://www.edu.ru/
https://открытыйурок.рф/
http://ojs.innovjourn.ru/index.php/innov
http://ics.khstu.ru/
http://guunpk.ru/science/journal/isit
http://novtex.ru/IT/
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10. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ: 
1. Оборудованные учебные аудитории, в том числе с использованием видеопроектора и подклю-

чением к сети «Интернет» и доступом в электронную информационно-образовательную среду Универ-

ситета. 
2. Аудитории для самостоятельной работы с подключением к сети «Интернет» и доступом в 

электронную информационно-образовательную среду Университета. 
3. Компьютерный класс с подключением к сети «Интернет» и доступом в электронную инфор-

мационно-образовательную среду Университета. 
 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 
ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ: 

Основными видами учебной деятельности студентов являются лекции, практические и само-

стоятельные занятия. На лекциях раскрываются основные положения и понятия курса, отмечаются со-

временные подходы к решаемым проблемам. На практических и самостоятельных занятиях студенты 

овладевают общепедагогическими и другими методическими умениями, связанными с решением 

учебно-профессиональных задач.  
Для достижения сформулированных целей и задач дисциплины отбор содержания осуществля-

ется в соответствии с определенными принципами. Отбор содержания дисциплины, во-первых, опре-

деляется ролью и местом курса в программе подготовки бакалавра.  
Изучение дисциплины опирается на знания и опыт, приобретенные студентами в процессе обу-

чения в школе и при изучении профильных дисциплин. В связи с этим она должна быть направлена на 

систематизацию знаний и опыта студента о структуре задач, стратегиях поиска решения задач, этапах 

работы с предметными задачами, основных методах решения профессиональных задач и критериях 

выбора метода.  
Основными критериями освоения дисциплины являются: усвоение студентом основных дидак-

тических единиц дисциплины, полнота и осознанность знаний, степень владения различными видами 

умений – аналитическими, проектировочными, коммуникативными и др., способность использовать 

освоенные способы деятельности в решении профессиональных задач. Для контроля знаний и полу-

ченных студентами умений наряду с традиционными формами контроля используется тестирование 

(печатная и электронная версии). 
Дисциплина может рассматриваться как теоретическая и практико-ориентированная одновре-

менно.  
Организация самостоятельной работы студентов 

 Одним из важнейших видов учебной деятельности студентов является самостоятельная работа. 

Этот вид работы наряду с подготовкой к лабораторным занятиям предполагает выполнение и анализ 

заданий и упражнений, проектирование способов деятельности. 
Самостоятельная работа организуется на основе системы заданий для ее организации. В каче-

стве основного средства организации самостоятельной работы студентов выступают как системы задач 

по темам, так и проработка отдельных теоретических вопросов. Необходимыми средствами являются 

система общих методических указаний для студентов, а также частные методические рекомендации 

для студентов по выполнению каждого вида самостоятельной работы в рамках каждой темы. 
Методические рекомендации 

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья (овз) 
 Под специальными условиями для получения образования обучающимися с ограниченными 

возможностями здоровья понимаются условия обучения, воспитания и развития, включающие в себя 

использование специальных образовательных программ и методов обучения и воспитания, специаль-

ных учебников, учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических средств обу-

чения коллективного и индивидуального пользования. 
Построение образовательного процесса ориентировано на учет индивидуальных возрастных, 

психофизических особенностей обучающихся, в частности предполагается возможность разработки 

индивидуальных учебных планов. Реализация индивидуальных учебных планов сопровождается под-

держкой тьютора (родителя, взявшего на себя тьюторские функции в процессе обучения, волонтера). 
Обучающиеся с ОВЗ, как и все остальные студенты, могут обучаться по индивидуальному 

учебному плану в установленные сроки с учетом индивидуальных особенностей и специальных обра-

зовательных потребностей конкретного обучающегося. Срок получения высшего образования при 

обучении по индивидуальному учебному плану для лиц с ограниченными возможностями здоровья 

может быть при необходимости увеличен, но не более чем на год. 
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При составлении индивидуального графика обучения для лиц с ОВЗ возможны различные ва-

рианты проведения занятий: 
• проведение индивидуальных или групповых занятий с целью устранения сложностей в усвое-

нии лекционного материала, подготовке к семинарским занятиям, выполнению заданий по самостоя-

тельной работе. Для лиц с ОВЗ, по их просьбе, могут быть адаптированы как сами задания, так и фор-

мы их выполнения. 
• выполнение под руководством преподавателя индивидуального проектного задания, позволя-

ющего сочетать теоретические знания и практические навыки; 
• применение мультимедийных технологий в процессе ознакомительных лекций и семинарских 

занятий, что позволяет экономить время, затрачиваемое на изложение необходимого материала и уве-

личить его объем; 
• дистанционную форму индивидуальных консультаций. Основным достоинством дистанцион-

ного обучения для лиц с ОВЗ является то, что оно позволяет полностью индивидуализировать содер-

жание, методы, формы и темпы учебной деятельности инвалида, следить за каждым его действием и 

операцией при решении конкретных задач; вносить вовремя необходимые коррекции как в деятель-

ность студента-инвалида, так и в деятельность преподавателя. Дистанционное обучение также позво-

ляет обеспечивать возможности коммуникаций не только с преподавателем, но и с другими обучаемы-

ми, сотрудничество в процессе познавательной деятельности (форум, вебинар, skype-

консультирование). Эффективной формой проведения онлайн-занятий являются вебинары, которые 

могут быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью сетевого взаимодей-

ствия всех участников дистанционного обучения. 
Для осуществления процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации пре-

подаватели, в соответствии с потребностями студента, отмеченными в анкете, и рекомендациями спе-

циалистов дефектологического профиля, разрабатывает фонды оценочных средств, адаптированные 

для лиц с ограниченными возможностями здоровья и позволяющие оценить достижение ими заплани-

рованных в основной образовательной программе результатов обучения и уровень сформированности 

всех компетенций, заявленных в образовательной программе. 
Форма проведения текущей аттестации для студентов с ОВЗ устанавливается с учетом индиви-

дуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в 

форме тестирования и т.п.). При необходимости лицам с ОВЗ может быть предоставлено дополнитель-

ное время для подготовки к ответу на зачете или экзамене, выполнения задания по самостоятельной 

работе. 
Студент с ограниченными возможностями здоровья обязан: 

• выполнять требования образовательных программ, предъявляемые к степени овладения соот-

ветствующими знаниями; 
• самостоятельно сообщить в соответствующее подразделение по работе со студентами с ОВЗ о 

наличии у него подтвержденной в установленном порядке ограниченных возможностей здоровья, жиз-

недеятельности и трудоспособности (инвалидности) необходимости создания для него специальных 

условий. 
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Основная Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот 

[Электронный ресурс] : учебник / [под общ. ред. Н. Н. Куняева]. — Москва: Логос, 
2016. — 500 c. — URL: http://www.iprbookshop.ru/66416.html. 

9999 

Основная Смирнова Г. Н. Проектирование электронных систем управления документооборотом 

[Электронный ресурс] : учебное пособие: практикум по курсу / Г. Н. Смирнова. — 

Москва: Евразийский открытый институт, Московский государственный университет 

экономики, статистики и информатики, 2004. — 127 с. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/11087. 

9999 

Основная Смирнова Г. Н. Электронные системы управления документооборотом [Электронный 

ресурс] : учебное пособие: практикум по дисциплине / Г. Н. Смирнова ; Московский 

государственный университет экономики, статистики и информатики. — Москва, 

2004. — 116 с. — URL: http://www.iprbookshop.ru/11135. 

9999 

Дополнит

ельная 

Гваева И. В. Делопроизводство [Электронный ресурс] : справочник / И. В. Гваева, С. 

В. Собалевский. — Минск: Тетралит, 2014. — 224 с. — URL: 

http://www.iprbookshop.ru/28072. 

9999 

Дополнит

ельная 

Лопатникова Е. А. Делопроизводство: образцы документов с комментариями: 

[положения, инструкции, приказы, акты, доверенности, договоры: 125 образцов 
документов] / Е. А. Лопатникова. — М.: ОМЕГА-Л, 2007. — 318 с. 
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Дополнит

ельная 

Проектирование информационных систем управления документооборотом научно-

образовательных учреждений [Электронный ресурс] : монография / М. Н. 

Краснянский [и др.]. — Тамбов: Тамбовский государственный технический 

университет, 2015. — 216 c. — URL: http://www.iprbookshop.ru/63896.html. 

9999 
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