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1. Цель и задачи освоения дисциплины 

Целью освоения дисциплины «Анализ систем обработки документации» является 

формирование профессиональных компетенций будущего магистра по направлению под-

готовки 09.04.02 – Информационные системы и технологии по профилю подготовки «Ин-

формационные системы в науке и производстве» и получение знаний, практических навы-

ков и умений для работы с системой электронного документооборота.  

Задачи дисциплины:  

изучить особенности: 

 1. управления электронными документами: прием; регистрация; рассылка; контроль испол-

нения; формирование дел; хранение и повторное использование документации;  

 2. организации поиска, маршрутизации и администрирования электронного документообо-

рота; 

 3. применения инструментальных средств офисных информационных технологий при ра-

боте с электронными документами. 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 
Учебная дисциплина Б1.В.ДВ.04.01 «Анализ систем обработки документации» вхо-

дит в вариативную  часть Блока Б 1 Дисциплины по выбору рабочего учебного плана и 

изучается во 2 семестре. 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесённых с планируе-

мыми результатами освоения образовательной программы 

  

Код, формулировка 

компетенции 

Код, формулировка индикатора Планируемые результаты 

обучения по дисциплине 

(модулю), характеризую-

щие этапы формирования 
компетенций, 
индикаторов 

УК-5 Способен осуществ-

лять межкультурное взаи-

модействие на основе об-

щих ценностей и взглядов 

на профессиональные про-

блемы 

ИД-1УК-5 Демонстрирует понимание 

принципов межкультурного 

взаимодействия на основе общих 

ценностей и взглядов на 

профессиональные проблемы 

деятельности в различных областях 

ИД-2УК-5Анализирует идеологиче-

ские и ценностные аспекты профес-

сиональной деятельности, сформи-

ровавшиеся в ходе исторического 

развития 

ИД-3УК-5  Анализирует современные 

социальные и философские 

проблемы отрасли 

профессиональной деятельности 

ИД-4УК-5  Выстраивает социальное 

взаимодействие в профессиональной 

сфере с учетом особенностей 

различных социальных групп, 

религиозного сознания, деловой и 

общей культуры других этносов и 

конфессий 

Результаты анализа прин-

ципов межкультурного вза-

имодействия на основе об-

щих ценностей и взглядов 

на профессиональные про-

блемы являются верными.  

Грамотно  анализирует 

идеологические и ценност-

ные аспекты профессио-

нальной деятельности, 

сформировавшиеся в ходе 

исторического развития, 

 Навыками выстраивания 

социального взаимодей-

ствия в профессиональной 

сфере с учетом особенно-

стей различных социаль-

ных групп, религиозного 

сознания, деловой и общей 

культуры других этносов и 

конфессий  

Выбирает адекватные ме-

тоды и средства разработки 
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и исследования теоретиче-

ских и экспериментальных 

моделей объектов профес-

сиональной деятельности в 

различных областях. 

Грамотно разрабатывает и 

исследует теоретические и 

экспериментальные модели 

объектов профессиональ-

ной деятельности в различ-

ных областях. 

Анализирует возможности 

и методы испытаний ин-

формационной системы и / 

или программного про-

дукта. 

ПК-5  Способен осуществ-

лять разработку, реализа-

цию и оценку эффективно-

сти проекта, контроль соот-

ветствия предлагаемых ре-

шений требованиям стан-

дартов и нормативной до-

кументации, проводить тех-

нико-экономическое обос-

нование целесообразности 

разработки проекта 

ИД-1ПК-5 Демонстрирует знание 

методов   планирования и обработки 

результатов с помощью 

современных информационных 

технологий 

ИД-2ПК-5 Планирует и проводит 

эксперименты, с помощью 

современных информационных 

технологий 

ИД-3ПК-5 Обрабатывает результаты 

экспериментов 

ИД-4ПК-5 Анализирует результаты 

испытаний информационных систем 

и программных продуктов с 

помощью современных 

информационных технологий 

Анализирует возможности 

и методы планирования и 

проведения экспериментов. 

Анализирует возможности 

и методы планирования и 

проведения обработки и 

анализа результатов с по-

мощью современных ин-

формационных технологий.  

Выбирает адекватные ме-

тоды и средства планирова-

ния экспериментов с помо-

щью современных инфор-

мационных технологий. 

Выбирает адекватные ме-

тоды и средства проведения 

экспериментов, обработки и 

анализа результатов с помо-

щью современных информа-

ционных технологий. 

Проводит разработку, реа-

лизацию и оценку эффек-

тивности проекта, контроль 

соответствия предлагаемых 

решений требованиям стан-

дартов и нормативной до-

кументации,  проводить 

технико-экономическое 

обоснование целесообраз-

ности разработки проекта 
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4. Объем учебной дисциплины и формы контроля *  

 
Объем занятий: всего: 4 з.е.,  144 ч. 

 

ОФО, 

в часах 

ЗФО, 

в часах 

ОЗФО, 

 в часах 

Контактная работа: 48     

Лекции/из них практическая подготовка 16     

Лабораторных работ/из них практическая под-

готовка 

 

32  

  

Практических занятий/из них практическая 

подготовка 

   

Самостоятельная работа 96     

Формы контроля    

Экзамен    

Зачет с оценкой 2 семестр    

 

* Дисциплина (модуль) предусматривает применение электронного обучения, дистан-

ционных образовательных технологий (если иное не установлено образовательным стан-

дартом)  

ПК-6  Способен осуществ-

лять разработку проектной 

документации, проектиро-

вание, анализ, обоснование 

и оптимизацию проектных 

решений с целью обеспече-

ния их качества 

ИД-1ПК-6 Осуществляет подготовку и 

обучение персонала, аттестацию 

пользователей информационных 

систем. 

ИД-2ПК-6 Осуществляет разработку 

методик обучения персонала и 

подготовку пособий по применению 

информационных систем и их 

сопровождению. 

ИД-3ПК-6 Проводит  разработку, 

реализацию и оценку эффективности 

проекта, контроль соответствия 

предлагаемых решений требованиям 

стандартов и нормативной 

документации,  проводить технико-

экономическое обоснование 

целесообразности разработки 

проекта. 

Владеет способами прове-

дения разработки, реализа-

ции и оценки эффективно-

сти проекта, контроль соот-

ветствия предлагаемых ре-

шений требованиям стан-

дартов и нормативной до-

кументации,  техниками 

проведения технико-эконо-

мического обоснования це-

лесообразности разработки 

проекта 



5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества часов и видов занятий 

 
№ Раздел (тема) дисциплины и краткое содер-

жание 

Формируемые 

компетенции, 

индикаторы 

очная форма заочная форма очно-заочная форма 

Контактная работа обу-

чающихся с преподава-

телем /из них в форме 

практической подго-

товки, часов 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

, 
ч

ас
о
в
 

Контактная ра-

бота обучаю-

щихся с препо-

давателем /из 

них в форме 

практической 

подготовки, ча-

сов 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

, 
ч

ас
о
в
 

Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем 

/из них в форме 

практической под-

готовки, часов 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о
та

, 
ч

ас
о
в
 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е 
за

-

н
ят

и
я
 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ы
е 

р
а-

б
о
ты

 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е 
за

-

н
ят

и
я
 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ы
е 

р
а-

б
о
ты

 

Л
ек

ц
и

и
 

П
р
ак

ти
ч

ес
к
и

е 
за

-

н
ят

и
я
 

Л
аб

о
р
ат

о
р
н

ы
е 

р
а-

б
о
ты

 

1 Введение. Сравнение традиционных и 

современных подходов к автоматиза-

ции. Лабораторная работа 1. Струк-

тура и основные функции программы. 

Настройка рабочего стола. 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 
2  4 12         

2 Терминология и классы систем, представ-

ленных на рынке - обзор. Лабораторная 

работа 2. Регистрация документов. Основ-

ные реквизиты карточек документов. 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 
2  4 12         

3 Основные понятия документооборота. 
Лабораторная работа 3. Работа с догово-

рами. Основные реквизиты карточек догово-

ров. 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 
2  4 12         

4 Организация работы с документами. Ла-

бораторная работа 4. Бизнес-процессы. 

Создание составных бизнес-процессов. 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 
2  4 12         
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5 Оформление управленческих документов. 

Лабораторная работа 5. Учет рабочего 

времени сотрудников предприятия 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 

2  4 12         

6 Документирование деятельности колле-

гиальных органов. Лабораторная работа 

6. Учет мероприятий 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 

2  4 12         

7 Схема движения и технология обработки 

документов. Лабораторная работа 7. 
Работа с проектами 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 

2   

4 
 

12 
        

8 Варианты выбора платформы для  реше-

ния задач автоматизации документообо-

рота. Лабораторная работа 8. Поиск до-

кументов и файлов. Файловое хранилище 

Лабораторная работа 9. Отчетные 

формы 

УК-5, ПК-5, 

ПК-6 

2   

 

4 

 

12 
        

 ИТОГО за   2 семестр  16  32 96         

 ИТОГО   16  32 96         
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6. Фонд оценочных средств по дисциплине   

 

Фонд оценочных средств (ФОС) по дисциплине «Анализ систем обработки документа-

ции» базируется на перечне осваиваемых компетенций с указанием индикаторов. ФОС обеспе-

чивает объективный контроль достижения запланированных результатов обучения. ФОС вклю-

чает в себя:  

- описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их фор-

мирования, описание шкал оценивания; 

- методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навы-

ков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций (включа-

ются в методические указания по тем видам работ, которые предусмотрены учебным планом и 

предусматривают оценку сформированности компетенций); 

- типовые оценочные средства, необходимые для оценки знаний, умений и уровня сфор-

мированности компетенций.   

ФОС является приложением к данной программе дисциплины «Анализ систем обработки 

документации». 

 

7. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

Приступая к работе, каждый студент должен принимать во внимание следующие положе-

ния. 

Дисциплина «Анализ систем обработки документации» построена по тематическому 

принципу, каждая тема представляет собой логически завершенный раздел. 

Лекционный материал посвящен рассмотрению ключевых, базовых положений курсов и 

разъяснению учебных заданий, выносимых на самостоятельную работу студентов. 

Лабораторные работы направлены на приобретение опыта практической работы в соот-

ветствующей предметной области.  

Самостоятельная работа студентов направлена на самостоятельное изучение дополни-

тельного материала, подготовку к практическим и лабораторным занятиям, а также выполнения 

всех видов самостоятельной работы. 

Для успешного освоения дисциплины, необходимо выполнить все виды самостоятельной 

работы, используя рекомендуемые источники информации. 

 

  8.Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

8.1. Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для 

освоения 

дисциплины (модуля) 

8.1.1. Перечень основной литературы: 

1. Анализ систем обработки документации : лабораторный практикум / авт.-сост. М.Г. 

Романенко ; Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное 

государственное автономное образовательное учреждение высшего профессионального 

образования «Северо-Кавказский федеральный университет». - Ставрополь : СКФУ, 

2016. - 85 с. : ил. ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=458656 (13.05.2019). 

2. Степанова, Е.Н. Система электронного документооборота (облачное решение) 

Электронный ресурс : учебное пособие / Е.Н. Степанова. - Саратов : Ай Пи Эр Ме-

диа, 2018. - 182 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС IPRbooks. - ISBN 978-5-

4486-0136-1, экземпляров неограниченно.
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 8.1.2.  Перечень дополнительной литературы: 

1 Шибаев, Д.В. Правовое регулирование электронного документооборота 

Электронный ресурс : учебное пособие / Д.В. Шибаев. - Саратов : Вузов-

ское образование, 2016. - 70 c. - Книга находится в базовой версии ЭБС 

IPRbooks., экземпляров неограниченно 

2 Краснянский, М. Н. Проектирование информационных систем управления 

документооборотом научно-образовательных учреждений / М.Н. Краснян-

ский ; С.В. Карпушкин ; А.В. Остроух. - Тамбов : Издательство ФГБОУ 

ВПО «ТГТУ», 2015. - 216 с. - ISBN 978-5-8265-1477-1, экземпляров не-

ограниченно 

8.2.  Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине (модулю) 

1 Анализ систем обработки документации : учеб.-метод. пособие : Направ-

ление подготовки. 09.04.02 Информационные системы и технологии. Ма-

гистерская программа "Управление данными". Квалификация (степень) вы-

пускника - магистр. 

 
 8.3. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля): 

1 http://www.citforum.ru – Сайт центра информационных технологий. 

2 http://www.cnews.ru – Cайт издания о высоких технологиях. 

3 http://www.intuit.ru – Сайт национального открытого университета «Ин-

туит». 

4 http://www.parallels.com/ru – Сайт компании Parallels. Содержит описания 

новых коммерческих программных продуктов в области облачных и па-

раллельных технологий. 

9.  Перечень информационных технологий, используемых при осуществле-

нии образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая перечень 

программного 

обеспечения и информационных справочных систем 

На практических и лабораторных занятиях студенты представляют презентации, под-

готовленные ими в часы самостоятельной работы. Лабораторные работы рассчитаны 

на компьютеры, имеющие доступ к Internet. 

Информационные справочные системы: 

Информационно-справочные и информационно-правовые системы, используемые при 

изучении дисциплины: 

1. http://www.intuit.ru – Сайт национального открытого университета «Ин-

туит». 

2. http://www.citforum.ru – Сайт центра информационных технологий. 

Программное обеспечение 

1. Альт Рабочая станция 10. 

2. Альт Рабочая станция K. 

3. Альт «Сервер». 

4. Пакет офисных  программ - Р7-Офис. 

5. Открытое ПО. 
 
  

http://www.citforum.ru/
http://www.cnews.ru/
http://www.intuit.ru/
http://www.parallels.com/ru
http://www.intuit.ru/
http://www.citforum.ru/
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10. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления  

образовательного процесса по дисциплине (модулю) 
 

Учебная аудитория для проведения за-

нятий лекционного типа 9-410 

Аудитория, укомплектованная специализированной 

мебелью и техническими средствами обучения, слу-

жащими для представления учебной информации 

большой аудитории: переносной ноутбук, проектор, 

доска. 

Учебная аудитория для проведения за-
нятий семинарского типа (лабораторных заня-
тий)  9-425 

Аудитория, укомплектованная специализированной 

мебелью и техническими средствами обу-

чения, служащими для представления учебной 

информации большой аудитории: персо-

нальные компьютеры, компьютер пре-

подавателя, проектор, доска Подключение к сети 

«Интернет», выход в корпоративную сеть универси-

тета. 

Учебная аудитория для текущего контроля 

и  промежуточной аттестации 9-425 

Учебно-наглядные пособия в виде тематиче-

ских презентаций, соответствующих рабочим 

программам дисциплин. 

Самостоятельная работа Помещение для самостоятельной работы обу-

чающихся оснащенное компьютерной техни-

кой с возможностью подключения к сети 

"Интернет" и возможностью доступа к элек-

тронной информационно-образовательной 

среде университета  

Практическая подготовка Осуществляется в структурных подразделе-

ниях университета и (или) 

в организациях, осуществляющих деятель-

ность по профилю соответствующей образо-

вательной программы, в том числе ее струк-

турном подразделении 
 

Учебные аудитории для проведения учебных занятий, оснащены оборудо-

ванием и техническими средствами обучения. Помещения для самостоятельной 

работы обучающихся, оснащенные компьютерной техникой с возможностью под-

ключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа к электронной информаци-

онно-образовательной среде. Специализированная мебель и технические средства 

обучения, служащие для представления учебной информации. 

Материально-техническая база обеспечивает проведение всех видов дисци-

плинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, научно- исследова-

тельской работы обучающихся (переносной ноутбук, переносной проектор, ком-

пьютеры с необходимым программным обеспечением и выходом в интернет). 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компью-

терной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением 

доступа в электронную информационно-образовательную среду образовательной 

организации. 

11. Особенности освоения дисциплины (модуля) лицами с ограниченными 

возможностями здоровья 

Обучающимся с ограниченными возможностями здоровья предоставляются специ-

альные учебники, учебные пособия и дидактические материалы, специальные тех-

нические средства обучения коллективного и индивидуального пользования, 



10 

 

услуги ассистента (помощника), оказывающего обучающимся необходимую тех-

ническую помощь, а также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

Освоение дисциплины (модуля) обучающимися с ограниченными возможно-

стями здоровья может быть организовано совместно с другими обучающимися, а так 

же в отдельных группах. 

Освоение дисциплины (модуля) обучающимися с ограниченными возможно-

стями здоровья осуществляется с учетом особенностей психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

В целях доступности получения высшего образования по образовательной 

программе лицами с ограниченными возможностями здоровья при освоении дисци-

плины (модуля) обеспечивается: 

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 

- присутствие ассистента, оказывающий студенту необходимую техническую 

помощь с учетом индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, 

передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе, записывая под дик-

товку), 

- письменные задания, а также инструкции о порядке их выполнения оформ-

ляются увеличенным шрифтом, 

- специальные учебники, учебные пособия и дидактические материалы (име-

ющие крупный шрифт или аудиофайлы), 

- индивидуальное равномерное освещение не менее 300 люкс, 

- при необходимости студенту для выполнения задания предоставляется уве-

личивающее устройство; 

2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 

- присутствие ассистента, оказывающий студенту необходимую техническую 

помощь с учетом индивидуальных особенностей (помогает занять рабочее место, 

передвигаться, прочитать и оформить задание, в том числе, записывая под дик-

товку), 

- обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного 

пользования, при необходимости обучающемуся предоставляется звукоусиливаю-

щая аппаратура индивидуального пользования; 

- обеспечивается надлежащими звуковыми средствами воспроизведения ин-

формации; 

3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения 

опорно-двигательного аппарата (в том числе с тяжелыми нарушениями двигатель-

ных функций верхних конечностей или отсутствием верхних конечностей): 

- письменные задания выполняются на компьютере со специализированным 

программным обеспечением или надиктовываются ассистенту; 

- по желанию студента задания могут выполняться в устной форме. 

 

12. Особенности реализации дисциплины с применением дистанционных обра-

зовательных технологий и электронного обучения 

Согласно части 1 статьи 16 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» под электронным обучением понимается организа-

ция образовательной деятельности с применением содержащейся в базах данных и исполь-

зуемой при реализации образовательных программ информации и обеспечивающих ее об-

работку информационных технологий, технических средств, а также информационно-теле-

коммуникационных сетей, обеспечивающих передачу по линиям связи указанной инфор-

мации, взаимодействие обучающихся и педагогических работников. Под дистанционными 

образовательными технологиями понимаются образовательные технологии, реализуемые 

в основном с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредо-

ванном (на расстоянии) взаимодействии обучающихся и педагогических работников. 
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Реализация дисциплины может быть осуществлена с применением дистанционных 

образовательных технологий и электронного обучения полностью или частично. Компо-

ненты УМК дисциплины (рабочая программа дисциплины, оценочные и методические ма-

териалы, формы аттестации), реализуемой с применением дистанционных образователь-

ных технологий и электронного обучения, содержат указание на их использование.  

При организации образовательной деятельности с применением дистанционных об-

разовательных технологий и электронного обучения могут предусматриваться асинхрон-

ный и синхронный способы осуществления взаимодействия участников образовательных 

отношений посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

При применении дистанционных образовательных технологий и электронного обу-

чения в расписании по дисциплине указываются: способы осуществления взаимодействия 

участников образовательных отношений посредством информационно-телекоммуникаци-

онной сети «Интернет» (ВКС-видеоконференцсвязь, ЭТ – электронное тестирование); 

ссылки на электронную информационно-образовательную среду СКФУ, на образователь-

ные платформы и ресурсы иных организаций, к которым предоставляется открытый доступ 

через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»; для синхронного обуче-

ния - время проведения онлайн-занятий и преподаватели; для асинхронного обучения - ав-

торы онлайн-курсов.  

При организации промежуточной аттестации с применением дистанционных обра-

зовательных технологий и электронного обучения используются Методические рекоменда-

ции по применению технических средств, обеспечивающих объективность результатов при 

проведении промежуточной и государственной итоговой аттестации по образовательным 

программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета и 

программам магистратуры с применением дистанционных образовательных технологий 

(Письмо Минобрнаки России от 07.12.2020 г. № МН-19/1573-АН "О направлении методи-

ческих рекомендаций"). 

Реализация дисциплины с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий осуществляется с использованием электронной информаци-

онно-образовательной среды СКФУ, к которой обеспечен доступ обучающихся через ин-

формационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», или с использованием ресурсов 

иных организаций, в том числе платформ, предоставляющих сервисы для проведения ви-

деоконференций, онлайн-встреч и дистанционного обучения (МТС-Линк), а также с ис-

пользованием возможностей социальных сетей для осуществления коммуникации обучаю-

щихся и преподавателей. 

Учебно-методическое обеспечение дисциплины, реализуемой с применением элек-

тронного обучения и дистанционных образовательных технологий, включает представлен-

ные в электронном виде рабочую программу, учебно-методические пособия или курс лек-

ций, методические указания к выполнению различных видов учебной деятельности обуча-

ющихся, предусмотренных дисциплиной, и прочие учебно-методические материалы, раз-

мещенные в информационно-образовательной среде СКФУ. 

 


