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ПРЕДИСЛОВИЕ 
 

Курс «Информационные технологии в документационном обеспечении управления» предна-

значен для студентов, обучающихся по направлению 46.03.02 – «Документоведение и архивоведе-

ние», входит в раздел «Организационные основы профессиональной деятельности».  

Изучение информационных технологий в управленческой деятельности становится важной  
задачей профессиональной подготовки по направлению «Документоведение и архивоведение». Со-

временный специалист должен хорошо ориентироваться в многообразии программных средств и 

представлять себе уровень вариантности программно-технологических решений для реализации 
однотипных задач обработки документальной информации, что обеспечивается сравнительным 

изучением возможностей разнообразных информационных систем, начиная от традиционных 

СЭД/ECM, заканчивая узко специализированными CRM и BPM системами.  
Дисциплина взаимосвязана с такими курсами как «Информатика», «Основы математической 

обработки информации». Является основой для изучения такого курса как «Управление электрон-

ным документооборотом» и «Базы данных». 

Цели и задачи освоения дисциплины. 
Цель дисциплины: научиться использовать современное программное обеспечение сфере до-

кументационного обеспечения управления.  

Задачи. 
1. Сформировать умения работы с документами в информационных системах управления 

проектами и взаимодействия с клиентами.    

2. Сформировать умения работы с документами в системах электронного документооборота.   
3. Сформировать умения работы с электронными документами в современных облачных си-

стемах. 

Планируемые результаты обучения. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 
 способен понимать принципы работы современных информационных технологий и исполь-

зовать их для решения задач профессиональной деятельности (ОПК-4). 

В результате изучения студент должен: 
знать: 

 основные понятия, используемые при применении информационных технологий в ДОУ; 

 историю становления и развития информационных систем в ДОУ; 

 нормативно-правовую и методическую базу, регламентирующую процессы использования 
информационных технологий в ДОУ; 

 способы компьютерного документирования; 

 классификацию информационных систем, применяемых в ДОУ; 
 тенденции и перспективы развития современных информационных технологий в ДОУ; 

уметь: 

 характеризовать программное обеспечение и их функциональные возможности, используе-
мое в ДОУ; 

 определять класс информационных систем, программное обеспечение и формат для созда-

ния и обработки документов; 

 работать с соответствующим программным обеспечением, используемым при создании  
и обработки электронных документов и решать с их помощью типовые задачи ДОУ; 

 составлять и оформлять документы при помощи современного программного обеспечения; 

владеть: 
 навыками анализа программного обеспечения и их функциональных возможностей, исполь-

зуемых в ДОУ; 

 навыками анализа информационных систем, программного обеспечения и уметь выбирать 
формат для создания и обработки документов;   

 умением работы на современном программном оборудовании и решать типовые задачи 

ДОУ при создании и обработке электронных документов. 

Общая трудоёмкость дисциплины. 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных единиц, 108 часов, из них: 

 контактная работа (лекционные, практические занятия, семинарские занятия, коллоквиумы, 

индивидуальная работа, анализ ПО и др.) – 54 ч. 
 самостоятельная работа – 54 ч. 
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В рамках первой главы рассматриваются вопросы современного развития информационных 

технологий в документационном обеспечении управления в России и развития электронного доку-

ментооборота. На сегодняшний день отечественная сфера информационных технологий активно 
развивается, особенно в сфере эволюции разнообразных информационных систем, обеспечиваю-

щих документационные процессы в организациях и учреждениях, происходит переход к безбумаж-

ного электронному документообороту.  

В рамках второй главы рассматриваются тенденции развития отечественного программного 
обеспечения в сфере СЭД и ЭДО. На конкретных примерах программного оборудования показаны 

возможности организации документоведческих процессов в организациях и учреждениях. Пред-

ставлены конкретные примеры реализации отечественного ПО в сфере документооборота и разра-
ботаны задания для работы с ними.   

В третьей главе изучаются особенности облачного программного обеспечения в сфере ДОУ  

и архивного дела. Приведены примеры использования отечественных программ и представлены 

задания для работы на данном ПО.   
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