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1. [TosicHuTeIbHAS 3aNIHCKA

1.1. Lean u 32129 AMCHMILIHHBI

Lenbro 0CBOCHMST AMCLHUIUTHHBI SBISETCS MOArOTOBKA OOYUAOIIMXCS K aHAJIUTUYECKO, Hay4HO-HCCIIEI0BATEIbCKOM U OpraHH3allnOHHO-YIPaBICHYECKOH

JICATEIIBHOCTH T10 HAIIPaBJICHUIO ITOATOTOBKH IOCPEICTBOM o0ecIeueHH s ITaroB q)OpMPIpOBaHI/IH KOMITCTCHL[]/Iﬁ, TIPEYCMOTPCHHBIX droc BO, B HaCTH IPEACTaBJICH-

HBIX HIDKE 3HAHUH, YMEHHI 1 HaBBIKOB.

3aJIa‘[aMPI JHUCHHIUTUHBI SABJIACTCA U3YYCHUC TIOHSATHIHHOTO anrapaTta JUCHHUIUIMHBI, OCHOBHBIX TCOPETHYCCKUX TIOJIOKEHUH 1 METOHO0B, ITPUBUTHE HABBIKOB

TIPUMEHEHUA TEOPETUYECKUX 3HAHUN JUIS pEUICHUS IPAKTUYECKUX 3a/1a4.

1.2. "epe‘leHb TUIAHHPYEMBIX pe3yjbTaToB 06y‘leH“ﬂ Mo TMCHHMIVINHE, COOTHECEHHBIX ¢ HHAHUKATOPaMH 10CTHKEHUS KOM]'IeTeHl.l“ﬁ

Komnerenuun

NHauKaTopbl KOMIeTeHIni

Pe3yabTaThl 00y4eHHs 0 THCHUIIIIHHE

TK-1. Crioco6eH ocyImecTBIsTh 00paboTKy
JIOKYMEHTHOW MH(OpMALMH ¢ HCII0NIB30BAHUEM
COBPEMEHHBIX MATEMAaTHICCKUX METOI0B 1

ArJIOPUTMOB

I1K-1.3. ciocoGeH HCronbp30BaTh MaTeMAaTHYECKUE
METO/Ibl JUIsl aHAIIM3a, 00paboTKH HHMOPMALIHK
JIOKYMCHTOB, OGCCHC‘ICHI/U[ TIOMCKa 1 UCMOJIb30BaHUS

uHdopmaru

TTK-4. CriocoGeH oCyIecTBIATh MPOSKTUPOBAHHE 1
BHEJPEHUE CUCTEM BJIIEKTPOHHOTO

JIOKyMEHTO06OPOTA B OpraHU3aIuN

TIK-4.2. IIpuMeHseT METO0JIOIHI0 OPTraHU3aLMOHHOTO
TPOEKTUPOBAHMSA MPU aHAIM3E YIIPABICHHUS JOKYMEHTAMU

B OpraHu3anuun

[1K-4.3. criocobeH onpenensth TpeOOBaHUS K CHCTEMaM
3JIEKTPOHHOT'0 JIOKYMEHTO000POTA 10 COXPAHHOCTH 1

3aiuTe 1M(ppPOBOro KOHTEHTA

ITK-5. CriocoGeH opraHu30BaTh ONEPaTHBHOE
APXUBHOC XpaHEHUE NOKYMEHTOB C UCIIOJIb30BaAHUEM
MHTETPUPOBAHHOI CpeJibl pa3paboOTKH, BKIIOYAsT
CpEACTBA BU3YyAJIbHOT'O IPOrPaMMHUPOBAHUs, YMEET
HCIIONB30BATh CPEJICTBA ABTOMATH3AIIMH STAIIOB

aHaJIn3a U IMIPOCKTUPOBAHUS

I1K-5.3. 3HaeT TeopeTHyecKhe OCHOBBI pa3paboTku 6a3
JAaHHBIX U CUCTEMY TpeﬁOBElHPlﬁ, TIPEABSABIISIEMBIX K €€
MHQOPMAIMOHHOMY, MATEMaTHYECKOMY K

JIMHTBUCTUYCCKOMY obecredeHnto

[TK-6. CniocobeH K yyacTuio B pazpaboTke
APXUTEKTYpP HH(POPMALMOHHBIX U
HHTEJUICKTYaIbHbIX CHCTEM B YIIPaBICHHH

JOKYMEHTaAMH

T1K-6.3. Ymeet npumensts CASE-TexHon0ruu 171
p33p2160TKI/I W HATrJISIAHOTO PEACTABICHUS apXUTEKTYPbL
NH(QOPMAIMOHHBIX U HHTEIUICKTyalIbHBIX CHCTEM B

YIPaBIC€HUN NOKYMEHTAMHU U apXUBHOM XpaHCHUHN

I1K-7.CriocobGen pa3pabaTbiBaTh TEXHHYECKYIO
JOKYMCHTAIIHIO U UCIIOIB30BaTh CPEACTBA
aBTOMATHU3ALUK IIPH IPOECKTHPOBAHUH

I/IHCI)O][JM&L[I/IOHHBIX CUCTEM

IK-7.1. 3naet TpeGoBaHMs CTAHIAPTOB HA TEXHUYCCKYIO

JIOKYMEHTAIHIO

[1K-7.2. ImeeT npakTHYeCKUi OIBIT y4acTHs B
pa3paboTKe TeXHHYECKOH JOKYMEHTAIUN U

MPOEKTUPOBAHHN HH(YOPMALIMOHHBIX CUCTEM

3HaTh:

OCHOBHBIC IIPUHIUIIBI [IOCTPOCHUS
MOJIeNIel CHCTEM JIOKYMEHTO0000poTa U
JOKYMEHTOB ; COBPEMEHHBIC TEXHOJIOIHN
MOJICITUPOBAHNS U OPTAaHU3AITHOHHBIX 1
OU3HEC-TIPOLIECCOB.

YMmerTs:

MOJIEIIMPOBATh C HCIIoNb30BaHueM Case-
CHCTEMaM JIUIsl PECTAaBJICHUS IPOLIECCOB B
CucCTeMax ynpasJICHUS JOKYMECHTaAMU;
MOJIEITHPOBATh HHYOPMALHOHHYIO
CTPYKTYpY.

Biazgers:

HaBbIKAMH CO31aHUA l'lpOeKTHOﬁ u
TEXHUYECKOH JOKyMEHTALUH

cootsectByroeit FOCT-34

1.3. MecTo IMCUMILIMHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOI 00pa30BaTe/IbHOI MPOrpaMMbl

)Incunmmna «Mo;mnnposaHne CHCTEM YNPABJICHUS NJOKYMEHTaMW» OTHOCHUTCSA YacCTH, q)OPMprCMOﬁ y4JaCcTHUKaM#A 06p830BaTCJ'l]>HB]X OTHOIIEHHUI OJI0Ka
JUCLUIUIMH y4eOHOTO I1aHa.

)IJ'IH OCBOCHMA AUCIHHUILIMHBI HCOGXOJIMMBI 3HaHHUA, YMEHHA U BIAJICHUSA, C(bOpMP[pOBaHHB]C B X0JI€ U3YHYCHH CICAYIOINX TUCHUTUIMH U IIPOXOXKICHUS ITPaK-
TuK: MHdopmarmonnsle TexHonoruu, Crannaprusanus B cdepe ynpapiaeHHs: JOKyMEHTaMH, YTIpaBieHHE JOKYMEHTaMH Kak cdepa JesTelnbHOCTH U GyHKIUS yIpaB-
JICHHS.

B pesynbraTe 0CBOSHUS TUCUUIUIMHBL GOPMHUPYIOTCS 3HAHMS, YMEHUS U BIAACHUS, HEOOXOAUMBIE JUIS U3YUCHHS CIEIYIOUINX JUCLUIUIMH U HPOXOXKACHUS

TIPaKTHK: y]'lpaBIICHHC JOKYMEHTaMH B MH(i)OpMaHHOHHBIX CHUCTEMax.

2.  CTpykTypa IMCHMIIMHBI

O6m1ast TpyA0eMKOCTb MCLMIUINHBI cOCTaBNseT 3 3.¢., 108 akaJeMHYECKUX 4acoB.



CTpyKTypa AMCIHIUIHHBI /151 04HOI (opMBbI 00yUeHns

O0beM JUCHHUIUIMHBI B (1)0pMC KOHTaKTHOU pa60’rm 06yqa}omnxcn C IeAaroru4eCKuMu paGOTHHKaMH u (l/UIl/l) JIMIIaMHM, TIPUBJICKACMBIMU K peajiu3aluu

00pa3oBaTeIbHOI IPOrpaMMbl HA MHBIX YCJIOBHUSX, IIPU NPOBEJECHNUH y4eOHBIX 3aHSATHIL:

Cemectp Tun y4eOHbIX 3aHATHI KonnuectBo gacoB
7 Jlexkuun 24
7 CeMHHApBI/IIPAKTHYECKHE 3aHATHS 36

Bcero: 60

O06bem aucUIIMHBL B GopMe caMoCToSTeNnbHOM paboThl 00YHAIOMINXCS COCTABISACT 48 akaJJeMUYECKUX YacoB.

3.

Conepmaﬂne JAUCHMIIMHBI

fec)i|

Ne /it HawnmMeHnoBanue pa3zena JHMCIUIUIHHBL Cojepxanue
1 CymHocth, mpeaMer u - coiepkanue | ITOHATHS «IPOLECCHOE ympaBiIeHHe», «OU3HEC-TIPOLIECC), KONTHMU3ALHS OU3HEC-TIPOLIECCOBY
MPOLIECCHOTO ~ YNpPABJICHHS B  CHCTEME | «PeHHXHHHPHHI». Llensb co3nanus pobasneHHoil nenHoctH. Kitaccupukarms MEeTo10B ypaBIiIeHHs
CTPATErnYecKOro ynpasnenusi | OusHec-mporieccamu. [1oHsTHE, HENU 1 METOI0JIOT U PEMHKMHUPUHTa Or3HecnpoeccoB. [IponcxoxaeHue
opraHuzanuen OpraHU3allMOHHBIX KPU3HCOB. IIpoLeccHBbIi M0X0/1 K yIpaBIIeHUIO OpraHu3alueii. MeToMKu, CTaH1apThl
W HHCTPYMEHTAPUH MOJICIUPOBAaHUS OU3HEC-TpoLieccoB. McTopuueckuii 0030p MpUYMH BOZHUKHOBEHHUS
PEMHKUHUPHHTOBOI Teopuu. OnpeiesieHue MPUIUHHO-CIICICTBEHHBIX CBSA3EH CUCTEMBbI CTPATErHYECKOTr0 U
MPOLIECCHOTO yIpaBiaeHus opranu3anueil. KoHKypeHTHas cTpaTerus  1erno4ka J00aBIeHHON HEHHOCTH B
CHCTEME CTPaTernyecKOro MEHEDKMEHTA U ONITHMU3ALIUMK OU3HEC-TIPOLIECCOB
2 Metoauka — MPOLECCHO-OPHEHTHPOBAHHOM | ITOHATHS: «IPOLECCHBIH METO ynpaBiIeHus». Y Ipasnenue ousHec-nponeccamu. PopMupoBanme
CUCTEMBbI YIIPaBIICHUs OpraHu3aLuei YIpPaBJICHYECKOH KOMaH/Ibl B pAMKaXx IPOLIECCHOTO yrpaieHus. JInaepcTBo B paMKax IpoLecCHON
koMaH bl [TocTpoeHHe CTPYKTYpBI YIIPABICHHS MIPH YCIOBUH yTIpaBieHus npoueccamu. Kpurepun
cpaBHEHHs (DYHKIIHOHAIBHOTO U MPOLECCHOr0 MOAX010B. CHCTeMaTH3alHsl KPHTEPHEB CPAaBHEHUS 1
XapaKTEPUCTHKA PA3H4nil B 3HAYCHUH KpUTepHeB. Pa3midns U CXOACTBA MEeXKAY (YHKIIMOHATBEHBIM U
MPOLIECCHBIM MOAX0AMHU K YIPABJICHUIO OpraHu3anueil.
3 Meromonorun  ontumuzauun  O6usHec- | ITonstus: «Gu3HEec-mporeccy, «rpoueccy. Uto coboil npezcrasisier Gustnec-npouecc. Onpenesenne
TIPOLIECCOB OPTaHU3ALMU Ou3Hec-Tporecca B COBOKYITHOCTH C HPOILIECCHBIM MOAXOOM K yrpasieHuro. [loctpoenne opranusanm,
UCXOJIs U3 yIpaBiieHus ousHec-nporeccamu. Kinaccudukanus 6usnec-niporieccon. TTonsTHs:
«MOZICTPOBaHKeY». Y HUBEPCATIbHbIN 361K MoAenupoBanus UML. Llenu onTuMusaimy On3Hec-IpoueccoB.
4 TepMHHOIOTHS U KJIACCHI CHCTEM Ha PhIHKE Beenenve. TepMHHOIOTHS U KITacChl cucTeM Ha poiHKe CDJ]

Dopmau3alys eI aBTOMaTH3alluK JIOKyMEHT0000poTa B KoManuu. CpaBHEeHHE
TPaJANLHOHHBIX 1 COBPEMEHHBIX MOXO0/0B K aBTOMAaTH3AIL[MH JOKYMEHT0000poTa. B3anMocBs3b
3a/1a4 aBTOMATH3AIMU JOKYMEHTO000pOTa U COBPEMEHHBIX MeTOAMK yripasienus (TQM, BPM,
MBO, KM). OueHka 3(peKTHBHOCTH aBTOMaTH3alHN JOKYMEHTO000pOTa (TpaUIHOHHBIH 1
COBPEMEHHbIH 1oax0/1b1). Mojens ynpasienus CO/I.

Paznu4HbIe aCTIeKThl aBTOMATU3ALUK JOKyMEHTO000pOoTa:

ABTOMaTH3aLHs JOKYMEHTO000POTA KaK aBTOMATH3AIMS KaHIICIAPHH

(eIonpon3BOICTRA);

CucTeMbl TIOCTPOCHUS KAPTOTEKH yueTa JOKyMEHTOB;

DMS (Document Management Systems) — ApXUBbI JOKyMEHTOB;

ECM (Enterprise Content management) — YpaBiieHHE KOHTCHTOM;

PDM/PLM (Product Document/Lifecycle Management) — CicTeMsl ynpaBieHus
KOHCTPYKTOPCKOM JIOKyMEHTaIHel;

GroupWare — NpUIIOKESHHUSI ISl OPraHU3ALNH TPYTITIOBBIX B3aHMOJCHCTBHIA;

CucTeMbl MapIIPyTU3ALHH JOKYMCHTOB;

WorkFlow — CucTeMbl KOMIUIEKCHOM aBTOMATH3aIMH OU3HEC-TIPOLIECCOB;

EDI (Electronic Document Interchange) — CrcteMbl 0OMeHa 3JIeKTPOHHBIMH




nokymenramu; Capturing System — CructeMbl BBOJa OyMaXKHBIX JIOKyMEHTOB;
OMS (Output Management Systems) — CHCTeMBI yIPaBI€HHUs BBIBOJOM JOKYMEHTOB;

Knowledge Management — CucTeMbl yIpaBJIeHHUs 3HAHUSIMH;

5 QDopmManu3anys HOHATHA «IOKyMeHT» B | THIIBI JOKyMEHTOB B MH(OPMAIIHOHHOM CHCTEME!
UHPOPMAILIMOHHON CHCTEME BymaskusIil 1OKyMeHT;
O6pa3 IoKyMeHTa;
ONEeKTPOHHBII TOKYMEHT;
CTpyKTypHpOBaHHbIE TOKYMEHTBI;
CranmapTsl B 0071aCTH 3IE€KTPOHHOTO H0KyMeHToobopoTa (EDI);
XML-npesicrapieHue;
Ipuunnsl ycnexa XML;
TomumBKY 1OKYMEHTOB;
JIOKYMEHT B cHeluann3upoBaHHeix APM’ax.
Hepapxudeckast Ipupo/ia J0KyMeHTa. KOHTeKCT 00paboTKU JOKyMEHTa.

6 Tumossre 3aJa91 " ¢ynkupn | Tunossle 3amnaun u pynkuun COJl. COJI 11 aBTOMaTH3aLUK AUPEKTHBHOTO yrpaBieHust. COJ{
KOpPIIOPATHBHOM CHCTEMbI aBTOMATH3ALMK | JUIS aBTOMATH3alMK 0a30BbIX YIPaBICHUYECKUX mporeccoB. COJI 11 aBTOMATH3AIHI
JIOKyMeHT0000poTa MPOLIECCHOTO ynpaBieHus. CMeXHbIC 3a1a41 - JOKYMEHTOOOOPOT B POESKTHOM YIPABICHHUH:

SCM, CRM, ERP.

7 Toxxombt K aBTOMaTH3alMy | BapuaHThl penieHus 3aa4 aBTOMATH3aLKHU JOKyMeHTo000poTa. [Ipobiiema euHCTBA
JIOKyMEHT0000pOTa, ~ BapuHaHThl ~ BbIOOpa | MH(OPMANMOHHOI cucTeMsl U uHTerpaunu COJI B uHppacTpyKkTypy koprnopatusHoii MC.
1aTGopMbl Kparkuit 0630p pbiHKa 1 KiIaccudukanus miatdopm, IpeICTaBICHHbIX Ha phiHKe. DaKkTopbl,

BIMSIOLINE HA BBIOOP 6a30BOM MI1aT)OPMBL.

8 Knaccndukauus  Gynkumii  npunoxennd | Knaccudukarms GyHKImi npunoxkeHnii aBTOMaTH3aIiy J0KyMeHToobopoTa. ITogcucrema

aBTOMAaTH3aLHH JIOKYMEHTO000pOTa apXHBa JIOKyMEHTOB, YIIPAaBIICHUs] KOHTEHTOM U cpeicTBa crpykrypusamun. [logcucrema
OpraHM3alliy y4eTHOM KaproTeku. I[TojcicTeMa ydeTa u peau3aiui Ou3Hec-T0rnKH 00paboTKH
JIOKyMEHTOB (Ha pUMepe aBTOMATH3aLUH JeJI0npou3BoACTBa). [loacucTemMa MappyTH3anum
JIOKyMEHTOB H yTNpaBJieHUs 3aanusaMu. [Tojicicrema yrnpapieHus: OM3HEC-TIPOLECCaMu.
Toncucrema napuranuu. IlogcucremMa noucka, OTYETHOCTH U YNIPABJICHHS 3HAHUSIMH.
Tloncucrema ynpasnenus 3anmucavu, MOREQ. IToacucrema BBoia nokymMenToB (Document
Capturing).

9 Cucrema 3IeKTPOHHOro 10KyMeHToobopora | CkBo3Hble Ou3HeC-3aauu (YIpaBlIeHHEe JOrOBOpaMH,

W yIpaBIIEHUs] B3aUMOACHCTBUEM YIPABICHUE COBEIAHUSIMH, KaHLEIAPHS, YIIPABICHUE B3aUMOICIHCTBHEM C KITHEHTAMH),
pelaeMble B CHCTEME.
YrpaBieHHe 3eKTPOHHBIMHU JIOKYMEHTaMH
Co3naHue 1 XpaHeHHe Pa3IMYHbIX HECTPYKTYPUPOBAHHBIX JJOKyMEHTOB (TekcTsl MS Word,
tabmmusl MS Excel, pucynkn Visio, CorelDraw, Bueo u np.); nojuiepikka Bepcuii JOKyMEeHTOB
u DLI14; ctpyKTypupOBaHHe JOKYMEHTOB I10 NarKaM; Ha3Ha4eHHe MpaB JOCTyMa Ha
JIOKYMEHTBI; HICTOPHSI PabOTHI C JIOKYMEHTaMH; OJTHOTEKCTOBBII M aTpUOYTHBHBIIT TIOMCK
JIOKyMEHTOB
4. O6pasoBaTesIbHbIe TEXHOJIOTHH
Ne n/m Ha He pasjiesia Bujibl yueOHbIX 3aHATHI Oo6pa3oBaTe/ibHbIC TEXHOJIOTHH
1 2 3 4
1 CymHoCTb, TIpeaMeT u | Jlekuun 1-2. BBojHas NeKIus-npe3eHTanus.
coliepKaHUe  IPOLIECCHOTO Teoperuueckas JEKIUs -PE3SHTALMS.
ynpasienus B cucreme | Cemmnap 1-2
CTPATErUYeCKOro O06cysxeHue TeopeTudeckoro Marepuaia. [IpakTHKyM MO peleHHIo
YIIpaBJICHUS OpraHu3aImeit 3az1a4.




2 Meroauka nponeccHo- | Jlekius 3. TeopeTrnueckas JIeKIHs
OPHUECHTUPOBAHHOW CHCTEMbI
YIpaBJICHUS OpraHU3aImeit Cemunap 3-4 O6cyxeHHe TeopeTUIecKoro Matepuana. [IpakTHKYM 110 peIeHUI0
3a/1a4.
3 Meroznonorun ontumusaruu | Jlexims 4. Teopernueckast NeKIus
OU3HEC-IIPOIIECCOB
OpraHH3aLHn Cemunap 5-6 O6cyxneHne TeopeTnueckoro Marepuana. [IpakTHKYM 10 peIeHnio
3a/1a4.
4 TepMHUHONOTHS M KIACCHI Jlexkuuu 5-6. Teoperuueckas exus
cucteM Ha peiHke COJ]
Cemunap 7-8 O6cyxneHne TeopeTnueckoro Marepuana. [IpakTHKyM 10 pemeHuio
3aj1a4.
5 Dopmanuzanus nonsitust | Jlekuun 7-8. Teopernueckast JIeKLHs
«IOKYMEHT B
uH(OpMAIOHHOM cHcTEMe Cemunap 9-10 O06cysxeHue TeopeTudeckoro Marepuaia. [IpakTHKyM MO peleHHIo
3a1a4.
6 Tumnosble 3a1a4u U QYHKUUH Jlexmus 9. TeopeTrnueckas JIeKIHs
KOPIIOPATUBHOM ~ CHCTEMbI
ABTOMATH3ALMH Cemunap 11-12 O6cyxeHHe TeopeTHIecKoro Matepuana. [IpakTHKYM 110 peIeHUI0
JIOKyMeHT0000poTa 3aj1au.
7 Tlogxoasl kK aBTOMATH3AIUN Jlexius 10. Teoperndeckas TeKus
JIOKyMEHT0000pOTa,
BapHaHTHI Beibopa | Cemmunap 13-14 O6cyxneHne TeopeTnIeckoro Matepuana. [IpakTHKYM 10 peIeHnio
IaTGOPMBI 3aj1a4.
8 Knaccudukamus  yskumid | Jlexoms 11. Teopernueckast JIeKIHs
TIPUIIOKEHIH
aBTOMAaTH3aLUU Cemunap 15-16 O6cyxIeHre TeopeTuyecKoro Marepuaia. [IpakTHKYM I10 pEIeHUI0
JIOKyMEHT0000poTa 3a1a4.
9 Cucrema snekTponHoro | Jlexums 12. Teopernueckas JeKIus
JIOKyMeHT0000poTa u
yHIpaBJIeHUS Cemunap 17-18 O6cyxaeHre TeopeTHIecKoro Mateprana. [IpakTHKYM 110 pEIeHUI0
B3aUMOZEHCTBUEM 3a1a4.

B mepuox BpeMEHHOTO NPHOCTAHOBIEHHS IOCEIICHUS O0YdYalomMMHCS ToMemeHnidi u Tepputopun PITY mns opranmsaumu y4deGHOro Tmporecca ¢
HPUMEHEHHUEM DJIEKTPOHHOI0 00YUEHHMS M IUCTAHIIMOHHBIX 00Pa30BATENIbHBIX TEXHOIOTHI MOTYT OBITH HCIIO/IB30BAHbI CIIEIYIOIIHE 00pa30BaTe/IbHbIC TEXHOIOIHH:
— BUJIEO-TIEKIINH;
— OHJIAIH-JICKIIMK B PEXKHME PEaJbHOrO BPEMEHH;
— JNIEKTPOHHbIE y4eOHNKH, yueOHbIC TOCOOUS, HAYYHBIC H3aHHS B DJIEKTPOHHOM BHJIE U JIOCTYII K HHBIM 3JIEKTPOHHBIM 00pa30BaTeNIbHBIM pecypcaM;
— CHCTEMBI JUIs 2JIEKTPOHHOTO TECTHPOBAHMS;

— KOHCYJIbTallUH C UCIIOJIb30BAHHUEM TCICKOMMYHHUKAIITHOHHBIX CPEACTB.



5. OmneHKa IIAHAPYeMBbIX Pe3yIbTaTOB 00yUeHust

5.1. Cucrema oneHUBaHUS

Dopma konmpona Makc. Konuuecmeo 6annog
3a 0ony paGomy Bcezo
Tekymuii KOHTPOIIb:
. Jlomamnee 3ananne 3 Gamna 30 6amtoB
. Onpoc 10 GasoB 30 6annoB
TIpomexyTo4Has aTTecTanys (3a4eT ¢ OLEHKO#) 40 6ayu10B
Hroro 3a cemMecTp (IMCUHUIUINHY) 100 6awioB

HOJTy‘ICHHLIﬁ COBOKy]'lHB]ﬁ Ppe3ynbTaT KOHBEPTUPYETCS B TPAAUIIMOHHYO IIKaTy OLCHOK MU B LKAy OLIEHOK EBpO]’lCﬁCKOﬁ CHCTEMBI IIEPEHOCA U HAKOIUIICHUA

kpeautoB (European Credit Transfer System; nanee — ECTS) B cooTBeTcTBHH ¢ TabIHIEH:

100-6authHasI IIKaIa TpaaumoHHas mKana IlIkama ECTS
95 - 100 A
OTJIMYHO
83-94 B
68 — 82 XOpOILIO 3a4TEHO C
56 —67 D
YIOBJIETBOPUTEIILHO
50-55 E
20-49 FX
HEYIOBIETBOPUTEIIBHO HE 3a4TE€HO
0-19 F
5.2. Kpurepnu BbICTABJICHHsI OLIEHKH 110 TUCHMILIMHE
Bauibl/ OueHkKa no Kpurepuu oneHKH pe3y/ibTaTOB 00y4eHHsl N0 JHCUHILIHHE
Ikana ECTS JUCIHILIHHE
100_83/ OT.HH'{HO/ BeicraBnsieTcs O6y'-lal0!l[eMyC${, €CJIi OH rﬂyﬁo[(o M IIPOYHO YCBOMIT TeOpCTH'-]CCI(l/Iﬁ u npmﬂqecxnﬁ MaTepuall, MOKET
TIPOJICMOHCTPHPOBATH 3TO HA 3aHATHAX U B XO€ HpOMC)I(yTO‘lHOﬁ aTrTecTaluu.
AB 3a4TE€HO
OG6yuaroniuiicss HCUEPIBIBAIONIE H JTOTHYECKH CTPOHHO U3J1araeT yueOHbIil MaTepHall, yMeeT yBs3bIBaTh TEOPUIO C MPAKTHKOI,
CllpaBJlﬂeTCﬂ C pellleHVlEM 3aj1a4 Ilqu)CCCHDHaJIbHOﬁ HallpaBJleHHOCTH BbICOKOI'O ypOBHﬂ CJIO)KHOCTH, leaBVIJIbHO OGOCHOBhIBaE’I‘
TIPUHATBIC PEIICHUS.
CB0G0aHO OpHEHTHPYeETCs B y4eOHO#H H NMpodecCHOHANbHOI TUTepaType.
OLlCHKa 10 JUCLHUIIJIMHC BBICTABIIAOTCA oﬁyqaiou.[cmycs{ c y"léTOM PE3yIbTaTOB TCKyH_‘Cﬁ H ﬂpOMC)KyTO‘iHOﬁ arTeCTaluu.
KomnereHuuy, 3aKkperiéHHbIe 3a THCUHILTMHOMN, CHOPMUPOBAHBI HA YPOBHE — KBBICOKHIT».
82-68/ XOpOIIIO, / Beicrasisercs 00yyaromeMycs, ecili OH 3HaeT TeOPETHYECKHil ¥ MPAKTHYECKHiT MaTepuall, I]PAMOTHO H T10 CYIIECTBY H3J1araeT ero
Ha 3aHsATHUSX U B X0JIC ﬂpOMe)l(yTO'lHOﬁ aTTECTAlNK, HE JI0ITyCKasl CYyIICCTBECHHBIX HETOYHOCTEH.
C 3aUTEHO
OO0yuyaromuiicst MPaBUILHO IPUMEHSIET TEOPETHIECKUE MOJIOKEHHS IPH PELICHHH NPAKTHYECKHX 3a1a4 podeccHoHanbHON
HaIpaBJIeHHOCTH PA3HOIO YPOBHsI CIIOKHOCTH, BJIaJIeeT HEOOXO, JUIst 3TOTO 1 1p
J10CTaTOYHO XOPOLIO OPHEHTHPYETCS B y4eOHOI 1 IpodhecCHOHAIBHOI InuTepaType.
OLIEHI(Z. 10 JTUCUHUIIJIMHE BBICTABIIAIOTCA 06y'-1a10|.ueMyC${ c yqéTOM PE3YyIbLTATOB TCKy[l!eﬁ H ﬂpOMe)KyTO'-IHOﬁ arTecTauuu.
KomnereHuuy, 3aKperiéHHbIe 38 TUCLUILTHHOM, CQOPMHPOBAHBI Ha YPOBHE — «XOPOLIHIi».
67-50/ yIlOBJ'ICTBO—pMTeIIBHO/ BbicTaBisieTcst 00y4aroIeMycsi, €Cili OH 3HaeT Ha 6a30BOM yPOBHE TEOPETUYECKUIl U MIPAKTHIECKUI MaTepHa, JOMyCKaeT
OTACIBbHBIC omubKu TIpH €ro U3JI0KCHUH HA 3aHATHAX U B XOAC ﬂpOMC)KyTO'“lHOﬁ aTTeCTaluH.
D,E 3aUTEHO
O6y‘{ammﬂﬁ€5{ HUCIHBITHIBACT OﬂpeﬂeﬂéHHHC 3aTPYAHCHUA B IPUMCHCHUH TCOPETHYCCKUX TIOJIOKEHUI TIpH PEIUICHUN MPAKTHYCCKUX
3aj1a4 npO(beCCVlOHaﬂLHOﬁ HarpaBJICHHOCTH CTAHAPTHOI'O YPOBHS CJIOKHOCTH, BJIAJICET HeOGXO}lHMHMH JUIs 3TOro 0a30BBIMH
HaBbIKaAMH U npnéMaMu.
JleMOHCTPHpYET 10CTATOYHbIH YPOBEHb 3HAHMUS y4eOHOI JIMTEpaTypPhl 10 AUCLHIUIHHE.
OILCHKa M0 JUCHMIIMHE BbICTABJISIKOTCS OGyHaEOIlleMyCS{ c y‘!é'l'OM peSlebTaTOB TeKylllei;I " IIpOMe)KyTO‘IHOl‘;I arTecTauum.
Komnerenuuu, 3aKpemiéHHpie 3a IMCHUILTHHON, CHOPMHUPOBAHbI HA YPOBHE — «I0CTATOUHbIHY.
49_0/ HeleOBHeT— BeicraBnsiercs OGy’ialOU_leMyCﬂ, ©CIIM OH He 3HaeT Ha 6a30BOM YPOBHC TeOpE’I‘Pl‘lCCI(Hﬁ u npax’mqecxuﬁ MaTepual, 10myCcKacT
l‘py6l>lC OIIHOKH TIpH €ro U3JIOJKCHUH Ha 3aHATHAX U B XO1€ HpOMC)I(yTO‘lHOﬁ arTeCTaluH.
FFX BOPHUTENBHO/
Oﬁyqa!oumﬁcx HUCIBITHIBACT CCPLEBHHC 3aTPYAHCHHUA B IPUMCHCHUH TCOPCTHYCCKHUX TOJIOKCHUH TIpH pCIICHUH NIPAKTHYCCKUX
HE 3a4TEHO .
3aj1a4 nqu)eCCHOHaHBHO“ HaIpaBJICHHOCTH CTAH/IAPTHOI'O YPOBHS CJIOKHOCTH, HE BJIaJICET HCOGXOH“MHMH JUISL 5TOr0 HaBbIKAMH U
npuémMamu.
JlemoncTpHpyeT GparMeHTapHbIe 3HAHHS Y4eOHOM JTHTEPaTyPhI 10 JUCLUILIMHE.
O1ieHKa 1o JIMCLMILINHE BHICTABISIOTCS 00yYarOeMycsi ¢ yUETOM PE3yIbTaTOB TeKyIIeH M IIPOMEKYTOUHOM aTTeCTalluH.
KomneTeHuuy Ha ypoBHE «10CTATOUHBIH», 3aKPEILIEHHBIC 33 TUCUHIUTMHOMN, He CHOPMHPOBAHBL.




He

5.3. OueHouHbIe cpeicTBa (MATEPHAJIbI) ISl TEKYIEro KOHTPOJISI YCIeBaeMOCTH, 1T TOYHOH aTTecTAlIMH 00YYAIOLINXCS MO JHCIHILIH-
P M

Cricox TEOPETUYCCKUX BOIIPOCOB, BBIHOCUMBIX HA MIPOMEKYTOYHYIO aTTECTALlUIO

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

PaccKaskuTe 0 CoBpeMeHHbIX TEHAEHLMAX B MOAE/IAX YNPaB/ieHNA KoMNaH1eil. BapuaHTbl NOCTPOEHUA HOBOW MOAEeNM YNpaBAeHWUA KOMMaHWen

PacckaskuTe 0 cofiep:KaHum 1 NperMyLLecTBax NPOLLECCHOMO NOAX0AA K yNpaBaeHu o opraHusaumeil. CyGbekT 1 06beKT ynpasieHns B NPOLLECCHOM NOAXOAE.
PacckaxuTe 0 NoHATUE «BU3Hec-NpoLecc» B OpraHn3auuu. MPUHLMMbI MPOLLECCHOTO yNpaBaeHnsa

CTpyKTypa 1 Knaccudumkauma 6MsHec-NpoL,eccoB opraHu3aLuu.

OHpEAeﬂeHMe PEUHXUHUPUHTa 6M3HeC-I‘IpOLI,ECCOB. ST1anbl OCyLwecTs/ieHUA PEUHXUHUPUHIOBOro NoAxoAa K ynpasneHuto KOoMnaHuen

Mcnonb3oBaHMe MHGOPMALIMOHHBIX CUCTEM B PaMKaX MPOLLECCHOTO YNpaB/ieHNA.

MHTerpauma cuctem CTpaTernieckoro MeHeKMeHTa U NPOLLECCHOTO yNpaBAeHUA OpPraHM3aLmm Ha OCHOBaHWUM CTPATErMYECKUX MPUOPUTETOB M LLEMOYKM CO34aHNA
£06aBAEHHON CTOMMOCTH.

Tunosble PoNu COTPYAHUKOB B CUCTEME YnpaBieHNs 6usHec-npoueccamu. CucTema opraHu3aLmm paboumx rpynn no NpoLeccHoMy ynpasaeHuto.

OCHOBHbIE MeTOAbI ONTUMM3aLMK BusHec-npoLeccos. CyLHOCTb METOAMK U OCHOBHbIE OT/IMYUTE/IbHbIE OCOBEHHOCTU UX MPUMEHEHUS.

B uem 3akntouaeTca HeO6X0ANMOCTb Nepexoa K 6e36yMaXkHOI TEXHOIOTUN yNpaBneHnA?

KaKoBbl OCHOBHbIE KOHLiENLMM Nepexoaa K 6e36ymakHoi TeXHON0M MM ynpaBaeHua?

Y7o TaKkoe 6usHec-npouiecc? Kakue Knacchbl bU3HeC-NPOLLeCCOB XapaKTepHbI 418 SKOHOMUYECKUX cucTem?

Y710 TaKoe [OKYMEHTOMOTOK M Kak1e NoKasaTeNy OLEeHKM NMOTOKOB MHHOPMALIMM UCTONb3YIOT NPY MPOEKTMPOBaHUM MHGOPMALIMOHHBIX CUCTEM?

Y70 TaKkoe [OKYMEHTOOBOPOT, ero cBA3b C GYHKLMAMM yNpaBaeHUA 1 BU3HECNpoLLeccamu, TUMbl JOKYMeHTO060pOT. HasoBuTe KnaccubrKaLmIo CUCTEM 31EKTPOHHOTO
AOKYMeHTo060pOoTa;

KaKkoBO HasHauyeHu1e Npoueaypbl KOHTPONA UCMONHEHUA AOKYMeHTOB? KakoB cocTas onepaLuii npoLeypbl KOHTPONA UCMNONHEHNA AOKYMEHTOB?

Yro Takoe "[eno"? Yto Takoe "HomeHknatypa aen " u ee HasHaueHue?

YTo TaKoe 3N1eKTPOHHbIN JOKYMEHT 1 KaK1e KNacchl NoJieil B Hem BbigenaoT? Kakue npevrmyliectsa UcnosibsoBaHus /] Bul sHaeTe?

KakoBbl 3Tanbl pa3paboTkun 3/, 1 ux cogepanue? Kakve tunbl 3/, Bl 3HaeTe?

Kakue knaccol MO coctasnenuna 3/ 3HaeTe, UX OTANYMA, NPUBEAUTE NPUMEPDI.

Kakne meTopl novcKa JOKYMEHTOB OTHOCATCA K Knaccy "MH/AEKCHbIX"'? KaKue MeTo/bl OTHOCATCA K CTaTUCTUYECKMM METOZIaM MOUCKa U MX OCHOBHOE HasHaueHue?
MepeuncanTte OCHOBHbIE MPUHLMMbI BHEAPEHWUA CUCTEMBI 3N1EKTPOHHOTO JLOKYMEHTOO60POTa;

HasHaueHue 1 GyHKLUMK, BbINOAHAEMbIE CUCTEMOW 3NEKTPOHHOTO AOKYyMeHToobopoTa (C340)?

Kakue atanbl B passutum KoHuenuum C340 MOXKHO BblAENUTL?

Kakue knaccbl C310 NPUMEHAIOTCA B HacToALLEe Bpema?

Kakune ocobeHHOCTH B GyHKLMOHMPoBaHUM C3/]0 Ha OCHOBE MUCMOb30BaHMA TeXHONOMMM I MOXKHO BbIAENUTb, PUBEAUTE NPUMEPbI?

Ha yem ocHoBbIBaeTcs pabota C3/0, ucnonb3ytowas TexHonoruio "docflow", npuseaure npumepsbl.

TpeboBaHMWA K CUCTEME 3/IEKTPOHHOTO AOKYMeHToo60poTa NpeanpuaTuaA. Kakue TpeboBaHUA NPeabABAAIOTCA K NPOrpaMMHOMY obecneyeHnto coctasneHus /7?7
[InA Yero Hy)KHa 31eKTPOHHan LUudposas noanuck? Kakue tmnbl nognuceit boisatot?

B uem oTanuMe WMPPOBAHMA Ha OCHOBE CEPTUPMKATOB OT WNdpPOBaHUA C Naponem?

6. YueOHO-MeTOAMYeCKOe M HHPOPMAIHOHHOE ofecnieueHHe THCIUMIIITMHBI

6.1. CnMcOK HCTOYHHKOB M JINTEPATYPbI

a) OcHoeHas 1umepamypa

1.

2.

Kproxoa, H. I1. JlokymeHTHpOBaHue ynpaBiaeH4ecKoi gestensHoctr [Teker] : Yuebnoe mocodue. I'pud YMO / H. I1. Kprokosa. - M. : UTH®PA - M,
2010.-267c.

TensroB }0.®. Penmwxunupunr 6u3Hec — npoueccos. - M.: dunaHck! 1 ctatucTrka, 2003. — 256 c.: ui.

0) onoanumenvhas aumepamypa

3.

Kysuenos, 1. H. JlenonpousBozactso [DnekTpoHHbI pecypc] : yuebHo-cripaBounoe nocoodue / Kysuenos M. H. - Mocksa : Jlamkos u K, 2014. - 520 ¢



4. Ilysanosa, H. H. OpraHu3arys ¥ TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIHOHHOTO 00SCIICUCHHMS YIIPaBJICH s : yUeOHUK U mpakTukyM uis By3os / H. H. IllyBanoBa. —
2-e u3n., mepepad. u gon. — Mocksa : Uzaatensctso HOpaiit, 2020. — 265 c.
5. BusHec-nporeccsl. MozenupoBanue, BHeApeHue, yrnpasieHue / B.B. Perun. - M.: Mann, WBanoB u ®epbep, 2013. - 512 c. Kapay X. u ap. Uzyuaem

Spark: MmonuneHocHstit ananu3 nanssix //JIMK Ilpece, M. —2015.

6.2. IlepeueHn pecypcoB HHGOPMANMOHHO-TeJeKOMMYHHKAIIMOHHOMU ceTH «AHTepHET»
Harmonanbhas snexkrponnas 6udnuorexa (HOB) www.rusneb.ru
ELibrary.ru Hayunas snekrponHas 6ubnorexka www.elibrary.ru
Dnekrponnast Gubnuoreka Grebennikon.ru www.grebennikon.ru
Cambridge University Press
ProQuest Dissertation & Theses Global
SAGE Journals
Taylor and Francis

JSTOR

6.3. IpodeccnonaibHbIe 6a3bl JAHHBIX H HHPOPMALIMOHHO-CIIPABOYHbIE CHCTEMBI

Joctyn k npoeccHoHanbHbIM 0a3am JaHHbIX: https:/liber.rsuh.ru/ru/bases

MH(I)OpMaLU/IOHHLIC CIIPAaBOYHBIC CUCTEMBI:
1 . Koncynbrant [lntoc

2 . T'apanr

7. MarepuajJbHO-TeXHHYeCKOe ofecneveHue TUCHHITHHBI
Jlist obecrieyeHust JIUCLMIUIMHBI UCIIOJIB3YETCsl MaTepHaIbHO-TEXHUYECKass 0a3a 00pa30BaTENILHOTO YUPEHKICHUs: Y4eOHbIC ayIHTOPUH, OCHAIUCHHBIC
I[OCKOP‘I, a TaKK€ KOMIIBIOTEPOM U IMMPOCKTOPOM I AEMOHCTpAINA yqe6HLIX MaTCpHaAJIOB, KOMIIBIOTEPHI IS CTY ACHTOB.
CocraB POrpaMMHOI0 00€CIICUCHHUSL:
1. Windows
2. Microsoft Office

8. OBecneyenne 06pa3oBaTEJBLHOI0 MPOLECCa ISl JIHI ¢ OTPAHHYEHHBIMH BO3MOKHOCTSIMHU 310POBbSI H HHBAJIH/I0B

B X0J1€ peann3ai JUCHUTIIMHBI UCTIOIB3YIOTCS CICAYIOIIUE NOMTOTHUTEIIBHBIC METOIBI 06y‘{eHHﬂ, TEKYILIETO KOHTPOJIA yCIIEBAEMOCTH U l'lpOMC)KyTOLIH()ﬁ
aTTecTaluK 00y4aroUMXcs B 3aBUCUMOCTH OT MX MHJIMBU/LyalIbHbIX OCOOCHHOCTEH:
3 JUISL CIIETBIX M CIA0OBHASAIINX: JICKUMH O(GOPMIISIOTCS B BHAE JIEKTPOHHOIO NOKYMEHTA, JOCTYHHOTO C IOMOIIBI0 KOMIIBIOTEPA CO CHCHHATN3UPOBAHHBIM
TIpOTrpaMMHBIM 06CCH€‘]6HI/ICM; TIMCBMEHHBIC 3a/JaHNS BBITIOJHAIOTCS Ha KOMITBIOTEPE CO CTICHHAITM3UPOBAHHBIM IIPOTPAMMHBIM O6CCH6‘{CHHCM WA MOTYT 6I>]TL 3amMe-
HEHBI YCTHBIM OTBETOM; 00ECIICUMBACTCS HHANBUIYAlIbHOE PaBHOMEpHOE ocBeleHre He MeHee 300 JIFOKC; [UIsL BBITOJHEHHS 3aJaHUs IIPH HEOOXOIMMOCTH HPEIOCTaB -
JIAETCA YBEIUIHUBAIOIICE yCTpOﬁCTBO; BO3MOJKHO TAKKC HMCIIOJIb30BAHUC COGCTBCHHHX YBEJIMYUBAIOIINX yC’I‘pOﬁCTB; TTMCBbMCHHBIC 3a/IaHUs O(l)OpMJ'ISI}OTCH YBEIIMHCH-
HBIM IPHPTOM; IK3aMEH U 3a4€T IPOBOASATCS B YCTHON (JOpPME MM BBIIOIHSIOTCS B MUCHbMEHHOW (hOpME Ha KOMIIBIOTEpE.
L4 JUISL TITyXUX 1 cnaGocnmmame: JICKIIUHU OqJOpMJ'lH}OTCH B BUJIC DJICKTPOHHOI'O TOKYMCHTA, J'IH60 TIPEIOCTABIIACTCS 3BYKOYCHINBAIOIIAs armaparypa WHIABHIY -
AIIHOTO TM0JIb30BAHMS; THCHMEHHBIC 3a/1aHHs BBIIIOJIHSIOTCS HAa KOMITBIOTEPE B ITMCbMEHHOM (OpMe; SK3aMEH U 3a4ET MPOBOJSATCS B IIMCHMEHHOM (opMe Ha KOMITbIO-
Tepe; BO3MOXKHO MPOBEICHHE B ()OPME TECTHPOBAHMSL.
Ld JUIS JIAL C HAPYUICHUSMA OIIOPHO-ABUIaTEIIbHOTO arapara: JICKIIUH Oq)OpMHSI}OTCH B BUJIC DJICKTPOHHOI'O JOKYMEHTA, IOCTYITHOTO € ITOMOIIBI0O KOMIIBIOTEPA CO
CHenUaJIn3upOBaHHBIM IIPOTrPAMMHbBIM OGGCHe‘{eHI/IeM; TIMCbMEHHBIC 3a/1aHUs BBIMIOJIHAKOTCA HA KOMIIBIOTEPE CO CIEHUATU3UPOBAHHBIM IIPOrPaAMMHBIM 06ecnequneM;
5K3aMEH U 3a4éT TIPOBOJATCS B yCTHOﬁ q)opMe WIIA BBITIOJTHAIOTCS B ITHCBMEHHOM q)OpMC Ha KOMITBIOTEPE.
IIpu HEOOXOIMMOCTH NPELyCMaTPUBACTCS YBEINUCHHE BPEMEHH IS HOATOTOBKH OTBETA.
ﬂpoueﬂypa TIPOBEACHUS HpOMC)KyTO‘{HOﬁ aTrTecrauuu JUist 06yqa}omwxcu YCTaHaBIUBACTCA C yqéTOM UX WHIABUIYaAJIbHBIX HC"XO(‘I)I/BI/I‘ICCKHX OcoﬁeHHOCTCﬁ.
HpOMe)KyTO‘{Haﬂ arTecTanys MOXKET IPOBOAUTHCSA B HECKOJIBKO 3TAIlOB.
an TIPOBCACHUH TIPOLICAYPHI OIICHUBAHUS PE3YIbTAaTOB 06quHI/I$I TIpEeyCMaTpruBacTCAd MCIIOJIb30BaHUE TEXHUYCCKUX CPEIACTB, H606XOJIHMBIX B CBS3H C
MHANBH/YaJIbHBIMA OCOOCHHOCTAMU OOY4alOMMUXCS. OTH CPeICcTBAa MOTYT OBITh IIPEJOCTABICHBI YHMBEPCUTETOM, HIM MOTYT HCIONB30BAThCS COOCTBEHHBIE
TEXHUYCCKHUE CPEICTBA.

IIpoBenenne npoueaypbl OLEHUBAHHUS PE3Y/IBTATOB 00YUECHHMS JIOIYCKACTCs C MCIIOb30BAHUEM JHCTAHIIHOHHBIX 00Pa30BaTEIbHBIX TEXHOIOTHIA.
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ObGecnieunBaeTcst JOCTYN K MHOPMAIMOHHBIM M OuOnHorpadudeckuM pecypcaM B cetH MHTEpHET JUIs Kaxaoro oOydaromerocs B GopMax, ajanTHPOBAHHBIX K
OrPaHUYCHHSIM HX 30POBbs U BOCIPHSITUS HHPOPMALINH:

®  JUISl CNENBIX ¥ CTAOOBHIANINX: B IIEYaTHOH opme yBeMueHHbIM PHU(TOM, B (OpPME IMEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa, B (popme ayauodaiina.

® Ul IIyXHX U C1a0O0CIBIIIANKMX: B IIeYaTHOH hopme, B hopMe 31eKTPOHHOTO JJOKYMEHTA.

e U1t 00y4aroNUMXCsl C HapYIICHUSMH OIIOPHO-/IBUraTE/ILHOIO arfapara: B ne4aTHoii popme, B hopMe 3J1eKTPOHHOI0 JOKYMEHTa, B (hopme aynuodaiina.

VYueOHble ayIMTOPUU JUIsl BCEX BHJOB KOHTAKTHOM M CaMOCTOSATENLHON paboThl, Hay4yHast OMOIMOTEKA U MHBIC TIOMELIEHNUs Ul 00yYeHHs OCHAILECHBI CIIELUaIbHbIM
060pynosaHueM " y‘ICGHBIMPl MECTaMH C TEXHUYICCKUMHU CPEeACTBAMHA 06y‘{CHHﬂZ

e JuIsl CIICTIBIX M CIIA0OBUJIAIIKX: YCTPOMCTBOM JUIs CKAHMPOBaHUs 1 uTeHus ¢ kamepoit SARA CE; mucruieem Bpaiiist PAC Mate 20; npunTepom Bpaiins EmBraille
ViewPlus;

. JUIS TITYXUX U cnaGocnmmamnx: ABTOMATHU3HPOBAHHBIM pa60‘{l/lM MECTOM It JT}OIlef;I C HapyLICHHUEM CiIyXa U cnaGocnmmame; aKyCTI/[qCCKI/[ﬁ YCHIIUTEIIb U KO-
JIOHKH;

. piui g 06y'{anmec51 C HApYWICHUSAMU OIIOPHO-ABHUIaTCIIBHOTO ammapara: NEPEeABUIKHBIMHU, PETYyIUPYEMBIMHA SPrOHOMUYECKUMHU MMapTaMu CM-I, KOMHLIOTCPHOﬁ

TEXHUKOH CO CIIEIHAIbHBIM TIpOrpaMMHBIM obecrieyeHHEM.

9. MertoanuecKkue MaTepHaJIbl

9.1. IlnaHbI CeMHHAPCKMX 3aHATHIA

Tema 1. CynmHOCTb, TIPEIMET U COCPIKAHUE MPOLIECCHOTO YIPABJICHHS B CHCTEME CTPATErHYECKOTO YIPABICHHs OpraHU3alHeii.

CTyzneHT M3yyaeT NMpeyioyKeHHble MaTepHallbl TEMbI, PEIIaeT 3aauH 110 TEME U FOTOBUTCS K ONPOCY  I10 CIIEAYIOLIeH TeMaTuKe:

TIoHATHS «IIPOLIECCHOE YIPABICHUE, «OH3HEC-TIPOLIECC), KONTHMU3ALMS OH3HEC-TIPOLIECCOBY «PEHHKUHUPHHTY. 1lenb co3nanus 100aBIeHHOI IICHHOCTH.
Kraccudukauus MeTo0B yrpasieHus ousHec-npoueccamu. [ToHsATHe, eI 1 MeTON0IOrUs PeHHKUHIPHHTa OGu3HecporieccoB. [IPOHCX 0K ICHHE OPraHU3alMOHHBIX
Kpu3ncoB. IIponeccHblil MOAX0/] K yHPaBICHUIO OpraHu3anueil. MeToIuky, CTaHaapThl U HHCTPYMEHTapUH MOJIEIHPOBaHHs Ou3Hec-mporeccoB. McTopudeckuii 0630p
NPUYMH BO3HUKHOBEHHS PEMHKUHUPHHIOBOI Teopuu. OmnpesienieHne NPUYHHHO-CIEACTBEHHbIX CBSI3€H CHCTEMbI CTPATErHUECKOro U IMPOLECCHOTO yIpaBICHUs
opranusanueil. KoHKypeHTHas cTpaterus 1 Lenoyka 100aBIeHHON LIEHHOCTH B CHCTEME CTPaTerHYecKOro MEHE/UKMEHTA M ONITUMH3aLHH OH3HEC-TIPOLIECCOB

Tema 2. MeroHKa POLIECCHO-OPHEHTUPOBAHHOM CHCTEMBI YIPABICHUs OpraHu3anueil.

CTyIeHT M3y4aeT MpeJIoKeHHbIe MaTepHallbl TEMBI, PEIIaeT 3aJjauy 110 TeME U FOTOBUTCS K ONPOCY 110 CIIEIYIOLIeH TeMaTuKe:

TToHSTHS: «IIPOLECCHBII METOJ| yIpaBJICHHs». YTpaBieHHe Ou3Hec-mpoueccamMi. POpPMHPOBAHHE YNPABICHYECKON KOMAH/IbI B PAMKaX MPOLECCHOTO YHPaBICHUS.
JInnepcTBo B paMkax rporeccHoii komanpl. [TocTpoenue cTpyKTyphbl yIpaBiieHus P YCIOBHH yIpaBjieHus npoueccamu. Kpurepuu cpaBHeHust GpyHKIMOHATBHOTO H
MPOLIECCHOTO  MOAX0A0B. CHCTeMaTH3aUusl KPUTEPHEB CPaBHEHUS M XapaKTePHCTUKA pa3iMuMii B 3HAYCHHM KPHTEPHEB. PasnnmuMs M CXOJACTBA MEKIY
(DYHKIMOHAIBHBIM U NPOLECCHBIM TOAXO0AAMH K YIIPABJICHHIO OpPraHU3alHei.

Tema 3. MeTO0JIOTHH ONTUMH3ALHN OH3HEC-TIPOLIECCOB OPTraHU3ALNH.

CTynIeHT M3y4aeT NMpeJIoKeHHbIE MaTepHalIbl TEMbI, PEIIaeT 3aauy 110 TeME U FOTOBUTCS K ONPOCY  T10 CIIEIYIOLIeH TeMaTuKe:

TMonsitust: «6u3HEC-TIpoLecey, «mporece». Uto coboii mpeacTasisieT busHec-nmpouecc. OnpeeneHne OGU3HEC-NPOLEcca B COBOKYITHOCTH C MPOIECCHBIM MOIXO0I0M K
ynpasiieHuto. [TocTpoeHne opraHu3aium, HCXo s U3 yrpasiieHus OusHec-nporeccamu. Knaccudukaius 6usnec-nporeccoB. [TOHSITHS: «MOEIUPOBAHKEY.
YuuBepcanbHbli 1361k MogenupoBannst UML. Lenu ontHMu3anny OU3HEC-POLIECCOB.

Tema 4. TepMUHOIIOTHS M KJIACCHI cucTeM Ha pbiHke COJL

CTyneHT M3y4JaeT Npe/IoyKeHHble MaTepHallbl TEMBI, PEIlIaeT 3aJjauHl 110 TEME U TOTOBUTCSA K ONPOCY  T10 CIIEAYIOLIeH TeMaTuKe:

dopManu3ays e aBTOMaTH3aLH| JOKYMEHT0000poTa B KommaHuH. CpaBHEHHE

TPaJMIHOHHBIX H COBPEMEHHBIX IIOIX0JI0B K aBTOMATH3aIUU JOKyMEHT0060poTa. B3auMOoCBs3h

3a71a4 aBTOMATU3alUN JOKyMEHTOO00pOTa M COBPEMEHHBIX MeTOAUK yrpasienus (TQM, BPM,

MBO, KM). Ouenka 3(heKTHBHOCTH aBTOMATU3ALUH JOKYMEHTO000pOoTa (TpaJUIIHOHHBIH 1

COBpPEMEHHBIH 110/1x0/161). Mozens ynpasienus CO/I.

Pasznuunble acniekThl aBTOMATH3aLMK JOKYMEHTOO00pOTA:

ABTOMaTH3aIMA JOKYMEHTO000POTA KaK aBTOMATH3aLHs KaHIEISIPUN

(1e710MpOU3BOJICTRA);

CHCTEeMBI TOCTPOCHHUS KaPTOTEKH y4eTa JOKYMEHTOB;

DMS (Document Management Systems) — ApXUBBI JIOKyMEHTOB;

ECM (Enterprise Content management) — YTpaBieHHe KOHTEHTOM;



PDM/PLM (Product Document/Lifecycle Management) — CiucteMsl yrpaBieHust

KOHCTPYKTOPCKOH TOKyMEHTaIHe;

GroupWare — IpuiIoKeHHs i OpraHu3alliy IPYNIOBBIX B3aUMOJICHCTBHIA;

CucTeMbl MApUIPYTU3ALUH JOKYMEHTOB;

WorkFlow — CrcTeMbl KOMIUIEKCHON aBTOMATH3aLMH GH3HEC-IIPOLIECCOB;

EDI (Electronic Document Interchange) — Cuctems! 06MeHa 31eKTPOHHBIMH

nokymenramu; Capturing System — CucteMbl BBOJja OyMaXKHBIX JIOKyMEHTOB;

OMS (Output Management Systems) — CHCTEMBbI YIIPaBICHHS BEIBOJIOM JOKYMEHTOB;

Knowledge Management — CucTeMbl YIpaBiIeHHs 3HAHUAMH;

Tema 5. @opmanu3aryst OHATHS «IOKYMEHT» B HH(OPMAIMOHHON CHCTEME

CTyZneHT u3ydaeT NpeyioyKeHHbIe MaTepHaIbl TEMBI, PEIIaeT 3aJauH 110 TEME U TOTOBUTCS K ONPOCY  T10 CIIEAYIOLIEH TeMaThKe:
TwuIBI JOKyMEHTOB B HH)OPMAIIHOHHO# CHCTEMe:

BymakHblif TOKyMeHT;

O6pa3 10KyMeHTa;

DIeKTPOHHBIN JOKYMEHT;

CTpyKTypUpPOBaHHBIC JIOKYMCHTBI;

CraHgapThsl B 001aCTH 3JIEKTPOHHOTO TOKyMeHToobopota (EDI);

XML-npesicTaBieHue;

IIpuauns! ycrexa XML;

TIoUIMBKH JTOKYMCHTOB;

JlokyMeHT B crieruanu3upoBaHueix APM’ax.

HWepapxuueckas npuposia 1okymMeHTa. Konteker o0paboTKH JOKyMeHTa.

Tema 6. TurnoBble 3a1auu ¥ QYHKINH KOPIOPATHBHON CHCTEMBI aBTOMATH3aLHH JOKYMEHTO000pOTa
CTyzneHT u3y4aeT NpeioyKeHHble MaTepHalIbl TEMbI, PEIIaeT 3aJauH 110 TeME U TOTOBUTCS K ONPOCY  I10 CIIEAYIOLIeH TeMaTuKe:
Tunossle 3axaun ¥ GpyHximu COJ1. COJI wist aBTOMATH3ALMH JUPEKTUBHOTO ynpasineHus. COJ]

JUIS aBTOMATH3alUK 0a30BBIX YIpaBlieHUYecKuX nporeccoB. COJI a1 aBToMaTu3auu

TPOLIECCHOTO yrpaBieHus. CMeXHbIE 3a1a4H - TOKyMEHTOO00POT B IPOEKTHOM YIPABIICHUH:

SCM, CRM, ERP.

Tema 7. Tloaxopl K aBTOMAaTH3ALMH JIOKyMEHTO000POTa, BApUaHThl BbiIOOpa miatdopmbl

CTyZIeHT u3y4JaeT NMpeIoXKEHHbIC MaTepHalIbl TEMbI, PEIIIAeT 3aJa4H 110 TEME U TOTOBUTCS K ONPOCY  T10 CIISAYIOLISH TeMaTHKe:
BapuanTs! perenus 3a1a4 aBToMaTU3auu J0KyMeHToobopora. [Ipobiema exuncTBa
MH(OPMANNOHHO# cucTeMsl U HHTerpaunn COJI B uHdpacTpyKkTypy KoprnopatusHoit UC.

Kparkuit 0630p pbitka 1 Kiaccudukauus miardopm, IpeJCTaBICHHbIX Ha phiHKe. DaKTopbI,
BIIMSIIOIHE Ha BBIOOP 0a30BOil M1aTopMBI.

Tema 8. Knaccupukarmst pyHKIHIT TPUIOKEHHIT aBTOMATH3ALNH JOKyMEHTO000pOTa.

CTynIeHT M3y4aeT MpeJIoKeHHbIE MaTepHalIbl TEMBI, PEIIaeT 3aauH 110 TeME U FOTOBUTCS K ONPOCY 110 CIIEAYIOLIeH TeMaTuKe:
Knaccuukarms GpyHKIHiT NpUI0kKEHHIT aBTOMAaTH3aMK JoKyMeHToobopora. [Toacucrema

apXuBa JJOKyMCHTOB, yIPaBJICHUs KOHTEHTOM H CpeJicTBa cTpyKTypu3aimu. IToncucrema
OpraHU3alliyu Y4eTHOI kapToTeku. [ToacucTemMa y4eTa u peaan3anny OU3HEC-TOTHKN 00paboTKH
JIOKYMEHTOB (Ha IpYMepe aBTOMATH3allMH JeJ0Npou3BoCcTBa). IlojcucTemMa Mappy TH3aum
JIOKYMEHTOB H yIpaBieHust 3aganusamu. [logcucreMa yrnpapneHus: GU3HEC-TPOLIECCaMu.
Toncucrema napuraruu. IogcucremMa noucka, OTYETHOCTH U YIIPABJICHHS 3HAHUSIMH.

IMoacucrema ynpasnenus 3anucsimu, MOREQ. IToacuctema BBosa 1okyMeHToB (Document
Capturing).

Tema 9. Cuctema IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA U YIPABICHHUS B3aUMOACHCTBUEM.

CTyIeHT M3y4aeT MpeJIoKeHHbIe MaTepHallbl TEMBI, PEIIaeT 3aJjauy 110 TeME U FOTOBUTCS K ONPOCY 110 CIIEIYIOLIeH TeMaTuKe:
CkBo3HbIE OM3HEC-3a1auH (YIIPaBJICHHE JOrOBOPAMH,

YIIpaBJICHHE COBEIIAHUAMH, KaHLEIAPHs, YIIPABICHHE B3aUMOJCHCTBHEM C KIIMEHTaMH),

pelaeMble B CHCTEME.

YipaBieHue 3/1eKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAMH

Co3naHne 1 XpaHeHHE Pa3INYHBIX HECTPYKTYPHPOBAHHBIX JOKYMEHTOB (TekcThl MS Word,

tabiuusl MS Excel, pucynku Visio, CorelDraw, Buieo u np.); nojuiepKka Bepcuii JOKyMEHTOB
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u DII14; cTpyKTypHpoBaHHE JOKYMEHTOB 110 I1aIKaM; Ha3Ha4YeHUE NPaB JJOCTyIIa Ha
JAOKYMEHTBI; HCTOPHUS paﬁOTLI C NIOKYMEHTaMH, TIOJTHOTEKCTOBBIN U an]/I6yTP[EHI)II>'I TIOUCK

JOKYMCHTOB



Ipunoxenne 1.
AHHOTAIUSA PABOYEM ITPOI'PAMMBI U CIATLTAHBI

Llenblo OCBOGHHS AMCLHUILIMHBI ABJIACTCS TOArOTOBKA OOYUAIOMUXCS K AHAIUTHYECKOH, HAy4YHO-HCCIIEI0BATENBCKOH N OPraHU3alMOHHO-YIIPaBIEHYECKON
JIeTEIIHOCTH 110 HAIPABICHUIO MOJIOTOBKH ITOCPEICTBOM 0OECIICUCHHMS 3TAroB (JOPMUPOBAHMS KOMIIETCHIHH, peaycMoTpeHHbix PI'OC BO, B yacTn mpeicTaBIicH-
HBIX HIDKE 3HAHUH, YMEHHI 1 HaBBIKOB.

3ajia4aMy JUCLMIUINHBI SABJISCTCS M3yYCHHE MOHATUHHOTO ammapara JUCLMIUTHHBI, OCHOBHBIX TEOPETUYCCKUX TOJOXKEHHIT U METOJIOB, IPUBUTHE HABBIKOB
MPUMEHEHHS TEOPETUUECKNX 3HAHUMI 115 PeLIeH s IPAKTHYECKHUX 3a1ay.

JlucuuriiHa HanpaBJieHa Ha GOPMHPOBAHHE CIIEYFOIIMX KOMIICTCHIIHIT:
TIK-1. CnocoGeH ocy1ecTBIsTh 06paboTKy JOKYMEHTHOH HH(POPMALIUK C HCIIOIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX MATEMAaTHYECKHX METOJI0B U AITOPUTMOB
TIK-4. CriocoeH 0CyIeCTBISTh TPOCKTHPOBAHUE U BHEJPCHUE CHCTEM 3JIEKTPOHHOIO JJOKYMEHTO000POTa B OpraHM3allin
TIK-5. CriocoGen opraHu3oBaTh ONepaTHBHOE M apXUBHOE XPAaHEHHE JJOKYMEHTOB C HCII0JIb30BAHHEM HHTETPUPOBAHHON CPezibl pa3pabOTKH, BKIIIOYAs CPEACTBA
BH3YyaJIbHOTO IIPOrPaMMHPOBAHHs, YMEET HCIIOJIb30BaTh CPEACTBA aBTOMATH3AIlMHU ATAIIOB aHAJIM3a M IPOCKTUPOBAHHS
TIK-6. CriocoGeH k ydacTuio B pa3paboTKe apxUTEKTyp HH(GOPMALIMOHHBIX U HHTEIUICKTYaIbHBIX CHCTEM B YIIPABICHHU JOKYMEHTAMH
TIK-7. CriocobeH pa3pabarbiBaTh TEXHHYECKYIO JOKYMEHTALUIO M UCIIOJIB30BaTh CPEJICTBA ABTOMATH3AIMH TIPH TPOCKTUPOBAHIH HH(POPMAIIMOHHBIX CHCTEM

B pesynbraTe 0CBOEHHS AUCHUILTHHBI 00YUaIOMHUHCS TODKEH:
3HaTb:
OCHOBHBIE IIPHHIIHITBI TOCTPOCHHUS MOJIENICH CHCTEM JOKYMEHTO000POTa M JOKYMEHTOB ; COBPEMEHHbIE TEXHOJIOTUH MOJACIMPOBAHNS W OPraHM3alMOHHBIX 1 OH3HEeC-
MIPOLIECCOB.
Ymers:
MOJIETIMPOBATh C UCIIONb30BaHUEM Case- CHCTeM JUIs TIPe/ICTaBIeH s IPOLECCOB B CHCTEMAX yIPABIICHUs JOKYMEHTaMHU;
MOJIETNPOBATh HHPOPMALHOHHYIO CTPYKTYPY.
Bunaners:
HaBBbIKAMH CO3/IaHHsI IPOEKTHOM 1 TEXHUYECKOM JOKyMeHTaluu cootBercTBytomeit [OCT-34
Tlo aucumnIuIMHE MPexyCMOTPEeHa MPOMEXKYTOUHAs aTTECTalus B JopMe 3aueTa ¢ OLEHKOI.

OGHIaﬂ TPYAOEMKOCTb OCBOCHHS JUCIHUILTHHBI COCTABIISICT 3 3a4eTHBIX CIIUHUILIBI, 108 gacos.
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	Объем дисциплины в форме самостоятельной работы обучающихся составляет 48 академических часов.
	3. Содержание дисциплины
	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание
	1
	Сущность, предмет и содержание процессного управления в системе стратегического управления организацией
	Понятия «процессное управление», «бизнес-процесс», «оптимизация бизнес-процессов» «реинжиниринг». Цепь создания добавленной ценности. Классификация методов управления бизнес-процессами. Понятие, цели и методология реинжиниринга бизнеспроцессов. Происхождение организационных кризисов. Процессный подход к управлению организацией. Методики, стандарты и инструментарии моделирования бизнес-процессов. Исторический обзор причин возникновения реинжиниринговой теории. Определение причинно-следственных связей системы стратегического и процессного управления организацией. Конкурентная стратегия и цепочка добавленной ценности в системе стратегического менеджмента и оптимизации бизнес-процессов
	2
	Методика процессно-ориентированной системы управления организацией
	Понятия: «процессный метод управления». Управление бизнес-процессами. Формирование управленческой команды в рамках процессного управления. Лидерство в рамках процессной команды. Построение структуры управления при условии управления процессами. Критерии сравнения функционального и процессного подходов. Систематизация критериев сравнения и характеристика различий в значении критериев. Различия и сходства между функциональным и процессным подходами к управлению организацией.
	3
	Методологии оптимизации бизнес-процессов организации
	Понятия: «бизнес-процесс», «процесс». Что собой представляет бизнес-процесс. Определение бизнес-процесса в совокупности с процессным подходом к управлению. Построение организации, исходя из управления бизнес-процессами. Классификация бизнес-процессов. Понятия: «моделирование». Универсальный язык моделирования UML. Цели оптимизации бизнес-процессов.
	4
	Терминология и классы систем на рынке СЭД
	Введение. Терминология и классы систем на рынке СЭД
	Формализация цели автоматизации документооборота в компании. Сравнение
	традиционных и современных подходов к автоматизации документооборота. Взаимосвязь
	задач автоматизации документооборота и современных методик управления (TQM, BPM,
	MBO, KM). Оценка эффективности автоматизации документооборота (традиционный и
	современный подходы). Модель управления СЭД.
	Различные аспекты автоматизации документооборота:
	Автоматизация документооборота как автоматизация канцелярии
	(делопроизводства);
	Системы построения картотеки учета документов;
	DMS (Document Management Systems) – Архивы документов;
	ECM (Enterprise Content management) – Управление контентом;
	PDM/PLM (Product Document/Lifecycle Management) – Системы управления
	конструкторской документацией;
	GroupWare – приложения для организации групповых взаимодействий;
	Системы маршрутизации документов;
	WorkFlow – Системы комплексной автоматизации бизнес-процессов;
	EDI (Electronic Document Interchange) – Системы обмена электронными
	документами; Capturing System – Системы ввода бумажных документов;
	OMS (Output Management Systems) – Системы управления выводом документов;
	Knowledge Management – Системы управления знаниями;
	5
	Формализация понятия «документ» в информационной системе
	Типы документов в информационной системе:
	Бумажный документ;
	Образ документа;
	Электронный документ;
	Структурированные документы;
	Стандарты в области электронного документооборота (EDI);
	XML-представление;
	Причины успеха XML;
	Подшивки документов;
	Документ в специализированных АРМ’ах.
	Иерархическая природа документа. Контекст обработки документа.
	6
	Типовые задачи и функции корпоративной системы автоматизации документооборота
	Типовые задачи и функции СЭД. СЭД для автоматизации директивного управления. СЭД
	для автоматизации базовых управленческих процессов. СЭД для автоматизации
	процессного управления. Смежные задачи - документооборот в проектном управлении:
	SCM, CRM, ERP.
	7
	Подходы к автоматизации документооборота, варианты выбора платформы
	Варианты решения задач автоматизации документооборота. Проблема единства
	информационной системы и интеграции СЭД в инфраструктуру корпоративной ИС.
	Краткий обзор рынка и классификация платформ, представленных на рынке. Факторы,
	влияющие на выбор базовой платформы.
	8
	Классификация функций приложений автоматизации документооборота
	Классификация функций приложений автоматизации документооборота. Подсистема
	архива документов, управления контентом и средства структуризации. Подсистема
	организации учетной картотеки. Подсистема учета и реализации бизнес-логики обработки
	документов (на примере автоматизации делопроизводства). Подсистема маршрутизации
	документов и управления заданиями. Подсистема управления бизнес-процессами.
	Подсистема навигации. Подсистема поиска, отчетности и управления знаниями.
	Подсистема управления записями, MOREQ. Подсистема ввода документов (Document
	Capturing).
	9
	Система электронного документооборота и управления взаимодействием
	Сквозные бизнес-задачи (управление договорами,
	управление совещаниями, канцелярия, управление взаимодействием с клиентами),
	решаемые в системе.
	Управление электронными документами
	Создание и хранение различных неструктурированных документов (тексты MS Word,
	таблицы MS Excel, рисунки Visio, CorelDraw, видео и пр.); поддержка версий документов
	и ЭЦП4; структурирование документов по папкам; назначение прав доступа на
	документы; история работы с документами; полнотекстовый и атрибутивный поиск
	документов
	4. Образовательные технологии
	№ п/п
	Наименование раздела
	Виды учебных занятий
	Образовательные технологии
	1
	2
	3
	4
	1
	Сущность, предмет и содержание процессного управления в системе стратегического управления организацией
	Лекции 1-2.
	Семинар 1-2
	Вводная лекция-презентация.
	Теоретическая лекция -презентация.
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	2
	Методика процессно-ориентированной системы управления организацией
	Лекция 3.
	Семинар 3-4
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	3
	Методологии оптимизации бизнес-процессов организации
	Лекция 4.
	Семинар 5-6
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	4
	Терминология и классы систем на рынке СЭД
	Лекции 5-6.
	Семинар 7-8
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	5
	Формализация понятия «документ» в информационной системе
	Лекции 7-8.
	Семинар 9-10
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	6
	Типовые задачи и функции корпоративной системы автоматизации документооборота
	Лекция 9.
	Семинар 11-12
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	7
	Подходы к автоматизации документооборота, варианты выбора платформы
	Лекция 10.
	Семинар 13-14
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	8
	Классификация функций приложений автоматизации документооборота
	Лекция 11.
	Семинар 15-16
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	9
	Система электронного документооборота и управления взаимодействием
	Лекция 12.
	Семинар 17-18
	Теоретическая лекция
	Обсуждение теоретического материала. Практикум по решению задач.
	В период временного приостановления посещения обучающимися помещений и территории РГГУ для организации учебного процесса с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий могут быть использованы следующие образовательные технологии:
	– видео-лекции;
	– онлайн-лекции в режиме реального времени;
	– электронные учебники, учебные пособия, научные издания в электронном виде и доступ к иным электронным образовательным ресурсам;
	– системы для электронного тестирования;
	– консультации с использованием телекоммуникационных средств.
	5. Оценка планируемых результатов обучения
	5.1. Система оценивания

	Форма контроля
	Макс. количество баллов
	За одну работу
	Всего
	Текущий контроль:
	Домашнее задание
	3 балла
	30 баллов
	Опрос
	10 баллов
	30 баллов
	Промежуточная аттестация (зачет с оценкой)
	40 баллов
	Итого за семестр (дисциплину)
	100 баллов
	Полученный совокупный результат конвертируется в традиционную шкалу оценок и в шкалу оценок Европейской системы переноса и накопления кредитов (European Credit Transfer System; далее – ECTS) в соответствии с таблицей:
	100-балльная шкала
	Традиционная шкала
	Шкала ECTS
	95 – 100
	отлично
	зачтено
	A
	83 – 94
	B
	68 – 82
	хорошо
	C
	56 – 67
	удовлетворительно
	D
	50 – 55
	E
	20 – 49
	неудовлетворительно
	не зачтено
	FX
	0 – 19
	F
	5.2. Критерии выставления оценки по дисциплине

	Баллы/ Шкала ECTS
	Оценка по дисциплине
	Критерии оценки результатов обучения по дисциплине
	100-83/
	A,B
	отлично/
	зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он глубоко и прочно усвоил теоретический и практический материал, может продемонстрировать это на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.
	Обучающийся исчерпывающе и логически стройно излагает учебный материал, умеет увязывать теорию с практикой, справляется с решением задач профессиональной направленности высокого уровня сложности, правильно обосновывает принятые решения.
	Свободно ориентируется в учебной и профессиональной литературе.
	Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.
	Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «высокий».
	82-68/
	C
	хорошо/
	зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он знает теоретический и практический материал, грамотно и по существу излагает его на занятиях и в ходе промежуточной аттестации, не допуская существенных неточностей.
	Обучающийся правильно применяет теоретические положения при решении практических задач профессиональной направленности разного уровня сложности, владеет необходимыми для этого навыками и приёмами.
	Достаточно хорошо ориентируется в учебной и профессиональной литературе.
	Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.
	Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «хороший».
	67-50/
	D,E
	удовлетво-рительно/
	зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он знает на базовом уровне теоретический и практический материал, допускает отдельные ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.
	Обучающийся испытывает определённые затруднения в применении теоретических положений при решении практических задач профессиональной направленности стандартного уровня сложности, владеет необходимыми для этого базовыми навыками и приёмами.
	Демонстрирует достаточный уровень знания учебной литературы по дисциплине.
	Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.
	Компетенции, закреплённые за дисциплиной, сформированы на уровне – «достаточный».
	49-0/
	F,FX
	неудовлет-ворительно/
	не зачтено
	Выставляется обучающемуся, если он не знает на базовом уровне теоретический и практический материал, допускает грубые ошибки при его изложении на занятиях и в ходе промежуточной аттестации.
	Обучающийся испытывает серьёзные затруднения в применении теоретических положений при решении практических задач профессиональной направленности стандартного уровня сложности, не владеет необходимыми для этого навыками и приёмами.
	Демонстрирует фрагментарные знания учебной литературы по дисциплине.
	Оценка по дисциплине выставляются обучающемуся с учётом результатов текущей и промежуточной аттестации.
	Компетенции на уровне «достаточный», закреплённые за дисциплиной, не сформированы.
	5.3. Оценочные средства (материалы) для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине

	Список теоретических вопросов, выносимых на промежуточную аттестацию
	1. Расскажите о современных тенденциях в моделях управления компанией. Варианты построения новой модели управления компанией
	2. Расскажите о содержании и преимуществах процессного подхода к управлению организацией. Субъект и объект управления в процессном подходе.
	3. Расскажите о понятие «бизнес-процесс» в организации. Принципы процессного управления
	4. Структура и классификация бизнес-процессов организации.
	5. Определение реинжиниринга бизнес-процессов. Этапы осуществления реинжинирингового подхода к управлению компанией
	6. Использование информационных систем в рамках процессного управления.
	7. Интеграция систем стратегического менеджмента и процессного управления организации на основании стратегических приоритетов и цепочки создания добавленной стоимости.
	8. Типовые роли сотрудников в системе управления бизнес-процессами. Система организации рабочих групп по процессному управлению.
	9. Основные методы оптимизации бизнес-процессов. Сущность методик и основные отличительные особенности их применения.
	10. В чем заключается необходимость перехода к безбумажной технологии управления?
	11. Каковы основные концепции перехода к безбумажной технологии управления?
	12. Что такое бизнес-процесс? Какие классы бизнес-процессов характерны для экономических систем?
	13. Что такое документопоток и какие показатели оценки потоков информации используют при проектировании информационных систем?
	14. Что такое документооборот, его связь с функциями управления и бизнеспроцессами, типы документооборот. Назовите классификацию систем электронного документооборота;
	15. Каково назначение процедуры контроля исполнения документов? Каков состав операций процедуры контроля исполнения документов?
	16. Что такое "Дело"? Что такое "Номенклатура дел " и ее назначение?
	17. Что такое электронный документ и какие классы полей в нем выделяют? Какие преимущества использования ЭД Вы знаете?
	18. Каковы этапы разработки ЭД и их содержание? Какие типы ЭД Вы знаете?
	19. Какие классы ПО составления ЭД знаете, их отличия, приведите примеры.
	20. Какие методы поиска документов относятся к классу "индексных"? Какие методы относятся к статистическим методам поиска и их основное назначение?
	21. Перечислите основные принципы внедрения системы электронного документооборота;
	22. Назначение и функции, выполняемые системой электронного документооборота (СЭДО)?
	23. Какие этапы в развитии концепции СЭДО можно выделить?
	24. Какие классы СЭДО применяются в настоящее время?
	25. Какие особенности в функционировании СЭДО на основе использования технологии ЭП можно выделить, приведите примеры?
	26. На чем основывается работа СЭДО, использующая технологию "docflow", приведите примеры.
	27. Требования к системе электронного документооборота предприятия. Какие требования предъявляются к программному обеспечению составления ЭД?
	28. Для чего нужна электронная цифровая подпись? Какие типы подписей бывают?
	29. В чем отличие шифрования на основе сертификатов от шифрования с паролем?
	6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
	6.1. Список источников и литературы

	а) Основная литература
	б) Дополнительная литература
	6.2. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»

	Национальная электронная библиотека (НЭБ) www.rusneb.ru
	ELibrary.ru Научная электронная библиотека www.elibrary.ru
	Электронная библиотека Grebennikon.ru www.grebennikon.ru
	Taylor and Francis
	6.3. Профессиональные базы данных и информационно-справочные системы

	7. Материально-техническое обеспечение дисциплины
	Для обеспечения дисциплины используется материально-техническая база образовательного учреждения: учебные аудитории, оснащённые доской, а также компьютером и проектором для демонстрации учебных материалов, компьютеры для студентов.
	Состав программного обеспечения:
	8. Обеспечение образовательного процесса для лиц с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
	В ходе реализации дисциплины используются следующие дополнительные методы обучения, текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся в зависимости от их индивидуальных особенностей:
	При необходимости предусматривается увеличение времени для подготовки ответа.
	Процедура проведения промежуточной аттестации для обучающихся устанавливается с учётом их индивидуальных психофизических особенностей. Промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов.
	При проведении процедуры оценивания результатов обучения предусматривается использование технических средств, необходимых в связи с индивидуальными особенностями обучающихся. Эти средства могут быть предоставлены университетом, или могут использоваться собственные технические средства.
	Проведение процедуры оценивания результатов обучения допускается с использованием дистанционных образовательных технологий. 
	Обеспечивается доступ к информационным и библиографическим ресурсам в сети Интернет для каждого обучающегося в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:
	Учебные аудитории для всех видов контактной и самостоятельной работы, научная библиотека и иные помещения для обучения оснащены специальным оборудованием и учебными местами с техническими средствами обучения:
	9. Методические материалы
	
	9.1. Планы семинарских занятий

	Тема 1. Сущность, предмет и содержание процессного управления в системе стратегического управления организацией.
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Понятия «процессное управление», «бизнес-процесс», «оптимизация бизнес-процессов» «реинжиниринг». Цепь создания добавленной ценности. Классификация методов управления бизнес-процессами. Понятие, цели и методология реинжиниринга бизнеспроцессов. Происхождение организационных кризисов. Процессный подход к управлению организацией. Методики, стандарты и инструментарии моделирования бизнес-процессов. Исторический обзор причин возникновения реинжиниринговой теории. Определение причинно-следственных связей системы стратегического и процессного управления организацией. Конкурентная стратегия и цепочка добавленной ценности в системе стратегического менеджмента и оптимизации бизнес-процессов
	Тема 2. Методика процессно-ориентированной системы управления организацией.
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Понятия: «процессный метод управления». Управление бизнес-процессами. Формирование управленческой команды в рамках процессного управления. Лидерство в рамках процессной команды. Построение структуры управления при условии управления процессами. Критерии сравнения функционального и процессного подходов. Систематизация критериев сравнения и характеристика различий в значении критериев. Различия и сходства между функциональным и процессным подходами к управлению организацией.
	Тема 3. Методологии оптимизации бизнес-процессов организации.
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Понятия: «бизнес-процесс», «процесс». Что собой представляет бизнес-процесс. Определение бизнес-процесса в совокупности с процессным подходом к управлению. Построение организации, исходя из управления бизнес-процессами. Классификация бизнес-процессов. Понятия: «моделирование». Универсальный язык моделирования UML. Цели оптимизации бизнес-процессов.
	Тема 4. Терминология и классы систем на рынке СЭД
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Формализация цели автоматизации документооборота в компании. Сравнение
	традиционных и современных подходов к автоматизации документооборота. Взаимосвязь
	задач автоматизации документооборота и современных методик управления (TQM, BPM,
	MBO, KM). Оценка эффективности автоматизации документооборота (традиционный и
	современный подходы). Модель управления СЭД.
	Различные аспекты автоматизации документооборота:
	Автоматизация документооборота как автоматизация канцелярии
	(делопроизводства);
	Системы построения картотеки учета документов;
	DMS (Document Management Systems) – Архивы документов;
	ECM (Enterprise Content management) – Управление контентом;
	PDM/PLM (Product Document/Lifecycle Management) – Системы управления
	конструкторской документацией;
	GroupWare – приложения для организации групповых взаимодействий;
	Системы маршрутизации документов;
	WorkFlow – Системы комплексной автоматизации бизнес-процессов;
	EDI (Electronic Document Interchange) – Системы обмена электронными
	документами; Capturing System – Системы ввода бумажных документов;
	OMS (Output Management Systems) – Системы управления выводом документов;
	Knowledge Management – Системы управления знаниями;
	Тема 5. Формализация понятия «документ» в информационной системе
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Типы документов в информационной системе:
	Бумажный документ;
	Образ документа;
	Электронный документ;
	Структурированные документы;
	Стандарты в области электронного документооборота (EDI);
	XML-представление;
	Причины успеха XML;
	Подшивки документов;
	Документ в специализированных АРМ’ах.
	Иерархическая природа документа. Контекст обработки документа.
	Тема 6. Типовые задачи и функции корпоративной системы автоматизации документооборота
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Типовые задачи и функции СЭД. СЭД для автоматизации директивного управления. СЭД
	для автоматизации базовых управленческих процессов. СЭД для автоматизации
	процессного управления. Смежные задачи - документооборот в проектном управлении:
	SCM, CRM, ERP.
	Тема 7. Подходы к автоматизации документооборота, варианты выбора платформы
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Варианты решения задач автоматизации документооборота. Проблема единства
	информационной системы и интеграции СЭД в инфраструктуру корпоративной ИС.
	Краткий обзор рынка и классификация платформ, представленных на рынке. Факторы,
	влияющие на выбор базовой платформы.
	Тема 8. Классификация функций приложений автоматизации документооборота.
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Классификация функций приложений автоматизации документооборота. Подсистема
	архива документов, управления контентом и средства структуризации. Подсистема
	организации учетной картотеки. Подсистема учета и реализации бизнес-логики обработки
	документов (на примере автоматизации делопроизводства). Подсистема маршрутизации
	документов и управления заданиями. Подсистема управления бизнес-процессами.
	Подсистема навигации. Подсистема поиска, отчетности и управления знаниями.
	Подсистема управления записями, MOREQ. Подсистема ввода документов (Document
	Capturing).
	Тема 9. Система электронного документооборота и управления взаимодействием.
	Студент изучает предложенные материалы темы, решает задачи по теме и готовится к опросу по следующей тематике:
	Сквозные бизнес-задачи (управление договорами,
	управление совещаниями, канцелярия, управление взаимодействием с клиентами),
	решаемые в системе.
	Управление электронными документами
	Создание и хранение различных неструктурированных документов (тексты MS Word,
	таблицы MS Excel, рисунки Visio, CorelDraw, видео и пр.); поддержка версий документов
	и ЭЦП4; структурирование документов по папкам; назначение прав доступа на
	документы; история работы с документами; полнотекстовый и атрибутивный поиск
	документов
	Приложение 1.
	АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
	Дисциплина направлена на формирование следующих компетенций:
	ПК-1. Способен осуществлять обработку документной информации с использованием современных математических методов и алгоритмов
	ПК-4. Способен осуществлять проектирование и внедрение систем электронного документооборота в организации
	ПК-5. Способен организовать оперативное и архивное хранение документов с использованием интегрированной среды разработки, включая средства визуального программирования, умеет использовать средства автоматизации этапов анализа и проектирования
	ПК-6. Способен к участию в разработке архитектур информационных и интеллектуальных систем в управлении документами
	ПК-7. Способен разрабатывать техническую документацию и использовать средства автоматизации при проектировании информационных систем
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	Знать:
	основные принципы построения моделей систем документооборота и документов ; современные технологии моделирования и организационных и бизнес-процессов.
	Уметь:
	моделировать с использованием Case- систем для представления процессов в системах управления документами;
	моделировать информационную структуру.
	Владеть:
	навыками создания проектной и технической документации соответствующей ГОСТ-34
	По дисциплине предусмотрена промежуточная аттестация в форме зачета с оценкой.
	Общая трудоемкость освоения дисциплины составляет 3 зачетных единицы, 108 часов.

