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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

1.1 Целью дисциплины «Системы электронного документооборота» является формирование компетенции ПК-3 и 

получение необходимых знаний, умений, навыков. 

1.2 Задачами дисциплины «Системы электронного документооборота» является получить знания по основам теории и 

практики в области разработки и внедрения электронных систем управления документооборотом и бизнес- 

процессами для различных предметных областей. Изучить назначение, принцип работы и устройство систем 

электронного документооборота, а также единые принципы построения системы электронного документооборота 

(СЭДО). Изучить нормативные документы и стандарты. Получить практические навыки работы со справочно- 

нормативной литературой в области электронного документооборота. 

         
2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Цикл (раздел) ОП: Б1.В.18 

         
3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

ПК-3 Способен осуществлять проведение работ по обработке и анализа научно-технической информации и результатов 

исследований 

ПК-3.1 Применяет нормативную документацию в соответствующей области знаний 

40.011. Профессиональный стандарт "СПЕЦИАЛИСТ ПО НАУЧНО-ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКИМ И ОПЫТНО- 

КОНСТРУКТОРСКИМ РАЗРАБОТКАМ", утверждённый приказом Министерства труда и социальной защиты 

Российско Федерации от 4 марта 2014 г. N 121н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 

марта 2014 г., регистрационный N 31692) 

ПК-3. A. Проведение научно-исследовательских и опытно-конструкторских разработок по отдельным разделам темы 
A/01.5 Осуществление проведения работ по обработке и анализу научно-технической информации и результатов 

исследований 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен 

3.1 Знать: 

3.1.1 общие принципы оформления управленческой документации; способы реализации алгоритмов обработки 

документов; основы менеджмента, реализующие принципы электронного документооборота; основные виды 

разметки текста; основные форматы электронных документов и особенности их использования. 

3.2 Уметь: 

3.2.1 правильно подготавливать документы к обработке в электронной системе документооборота; оценивать качество 

информационных технологий; разрабатывать технологии обработки электронных документов; готовить и 

преобразовывать документы в различных форматах; размечать текст в соответствии с правилами заданного языка 

разметки; пользоваться системой управления версиями; пользоваться системой трекинга ошибок. 

3.3 Владеть: 

3.3.1 Владеть: методами подготовки документов к обработке в системе электронного документооборота; навыками 

необходимыми для использования руководящих документов; навыками оценки качества информационных 

технологий. 

4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Код 

занятия 
Наименование разделов и тем /вид занятия/ Семестр / 

Курс 
Часов Примечание 

 Раздел 1. Системы электронного документооборота. Основные 

понятия и определения 
   

1.1 Функции, задачи и особенности электронного документооборота. /Лек/ 7 2  

1.2 Знакомство с инструментальной средой разработки VBA. /Пр/ 7 2  

1.3 Нормативные документы, регламентирующие делопроизводство. /Лек/ 7 2  

 Раздел 2. Документооборот и управленческая деятельность    

2.1 Документ как элемент управленческой деятельности. /Лек/ 7 2  

2.2 Создание и использование макросов в программах пакета MS Office. /Пр/ 7 2  

2.3 Объекты программы MS Excell и программный доступ к ним. /Пр/ 7 4  

2.4 Документооборот как составная часть управленческой деятельности. /Лек/ 7 2  

2.5 Объекты программы MS Word и программный доступ к ним. /Пр/ 7 4  
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2.6 Электронный документооборот и эффективность управленческой 

деятельности предприятия. /Лек/ 
7 2  

 Раздел 3. Системы электронного документооборота    

3.1 Архитектура современных систем электронного документооборота. /Лек/ 7 2  

3.2 Работа с базовыми алгоритмическими структурами языка VBA. Ветвление, 

циклы. /Пр/ 
7 4  

3.3 Технологии, используемые при разработке систем электронного 

документооборота. /Лек/ 
7 2  

3.4 Работа с массивами и файлами. /Пр/ 7 4  

3.5 Автоматизация документооборота малых предприятий. /Лек/ 7 2  

3.6 Реализация процедур и функций на VBA. /Пр/ 7 4  

3.7 Защита информации в системах электронного документооборота. /Лек/ 7 2  

3.8 Реализация графического интерфейса программ на VBA. /Пр/ 7 4  

3.9 Использование VBA для доступа к базам данных /Пр/ 7 4  

3.10 Использование VBA для создания отчетов и презентаций /Пр/ 7 4  

 Раздел 4. Самостоятельная работа    

4.1 Подготовка к лекциям /Ср/ 7 9  

4.2 Подготовка к практическим занятиям /Ср/ 7 36  

4.3 Подготовка к зачету /Ср/ 7 8,75  

 Раздел 5. Контактные часы на аттестацию    

5.1 Зачет /КА/ 7 0,25  

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации обучающихся приведены в приложении к рабочей 

программе дисциплины. 
Формы и виды текущего контроля по дисциплине (модулю), виды заданий, критерии их оценивания, распределение баллов по 

видам текущего контроля разрабатываются преподавателем дисциплины с учетом ее специфики и доводятся до сведения 

обучающихся на первом учебном занятии. 
Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем дисциплины (модуля), как правило, с использованием 

ЭИОС или путем проверки письменных работ, предусмотренных рабочими программами дисциплин в рамках контактной 

работы и самостоятельной работы обучающихся. Для фиксирования результатов текущего контроля может использоваться 

ЭИОС. 

6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

6.1. Рекомендуемая литература 

6.1.1. Основная литература 
 

Основа 
 Авторы, составители Заглавие Издательс 

тво, год 
Эл. адрес 

Л1.1 Лецкого Э. К., 

Яковлева В. В. 
Корпоративные информационные системы на 

железнодорожном транспорте: учебник для вузов 
Москва: 

УМЦ по 

образован 

ию на 

железнодо 

рожном 

транспорт 

е, 2013 

http://umczdt.ru/books/ 

42/30052/ 

6.1.2. Дополнительная литература 
 

Допка 
 Авторы, составители Заглавие Издательс 

тво, год 
Эл. адрес 
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 Авторы, составители Заглавие Издательс 

тво, год 
Эл. адрес 

Л2.1 ред. Симонович С. В. Информатика. Базовый курс: учебное пособие для 

бакалавров и специалистов. Стандарт третьего поколения 
Санкт- 

Петербург 

: Питер, 

2019 

 

Л2.2 Корниенко А. А. Информационная безопасность и защита информации на 

железнодорожном транспорте. В 2 ч. Ч. 1. Методология и 

система обеспечения информационной безопасности на 

железнодорожном транспорте: учебник для вузов 

Москва: 

УМЦ по 

образован 

ию на 

железнодо 

рожном 

транспорт 

е, 2014 

 

6.2 Информационные технологии, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

(модулю) 

6.2.1 Перечень лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения 

6.2.1.1 Microsoft Windows 8 No 0342100004814000045 

6.2.1.2 Microsoft Office 2013 Professional Договор No 0342100004814000045 

6.2.2 Перечень профессиональных баз данных и  информационных справочных систем 

6.2.2.1 apps.webofknowledge.com - Наукометрическая реферативная база данных журналов и конференций. 

6.2.2.2 www.scopus.com - крупнейшая единая база данных, содержащая аннотации и информацию о цитируемости 

рецензируемой научной литературы. 

6.2.2.3 clarivate.ru - база данных авторитетных российских журналов. 

6.2.2.4 www.elibrary.ru - Крупнейший российский информационный портал в области науки, технологии, медицины и 

образования Доступ свободный. 

6.2.2.5 www.garant.ru - Система «ГАРАНТ» 

6.2.2.6 www.consultant.ru - система «КонсультантПлюс». 

6.2.2.7 e.lanbook.com - Электронно-библиотечная система Издательства Лань. 

6.2.2.8 biblio-online.ru - Электронная библиотечная система «Юрайт». 

7. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

7.1 Учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, укомплектованные специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения: мультимедийное оборудование для предоставления учебной информации 

большой аудитории и/или звукоусиливающее оборудование (стационарное или переносное). 

7.2 Учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, укомплектованные специализированной мебелью и техническими 

средствами обучения: мультимедийное оборудование и/или звукоусиливающее оборудование (стационарное или 

переносное) 

7.3 Помещения для самостоятельной работы, оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к 

сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета. 

7.4 Помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования 

 


