AHHOTAIUA K padoyeil mporpaMMe JUCHUILIHHBI
b1.B.04.08
YIPABJIEHUE DJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMHU U KOPITIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM

Oo0bem Tpynoemkoctu: 108 vac. = 3 3aueTHBIC €IMHULIBI

Heab aUCHMIIMHBI. «YIpPaBI€HHUE 3JIEKTPOHHBIMU JIOKYMEHTAMH M KOPIOPATHBHBIM
KOHTEHTOM» SIBJISIETCSl TIOATOTOBKA CIyIIATENEH 1O OCHOBHBIM BOIIPOCAM TEOPUU M TMPAKTUKU
IPOEKTHUPOBAHUS U HCIIOJIb30BAHUS CUCTEM 3JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa M yIpaBJeHHE
U(PPOBBIMU IOKyMEHTAMH B OPTaHU3AIUIX.

ey u3yyeHus IMCUMIIJIMHBI:

1) QopmupoBaHMe  HAy4yHOrO  MpEICTaBICHHE O  CTPYKType W OCHOBax
(YHKLIMOHUPOBAHUS CUCTEM DJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTOOOOPOTa, UX COBPEMEHHOM COCTOSIHUM U
NEPCIEKTHUBAX Pa3BUTHUS;

2) mnpuoOpeTeHre 3HAHUI O KOHIICILHUIX, JISKAIIUX B OCHOBE HH(OPMAIIMOHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTOO000POTa;

3) oBnajeHHE HWHCTPYMEHTAMH W TEXHOJIOTHSMH CO3/IaHHs, MAapIIPYTH3aLUH |
apXUBHUPOBAaHUSI TOKyMEHTOB B CO/I;

4) mnpuoOpeTeHHe NPAKTUYCCKHX HABBIKOB Pa0OTBI ¢ KOHKPETHBIMH MPEICTABUTEISIMH
CHCTEM 3JICKTPOHHOTO IOKYMEHTOO000pOTa OpraHU3aIHH;

5) ynpaBneHHE KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM M HHU(DPOBBIMU TOKYMEHTAMHU.

JucuuruiiHa ~— pacCcMaTpHBAaeT — ABOJIONHMIO  Pa3BUTHUS  CHCTEM  JJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa, METOAbI cOOpa, CUCTEeMaTU3aluu U XpaHeHus uHpopmauuu B COJI, ux
IpEeUMyIecTBa B CPaBHEHWU C TPAJAWLIMOHHBIMH METOJAMH JEJONPOU3BOJACTBA, a TaKXKe
yIpaBJIeHUE KOPIOPATHUBHBIM KOHTEHTOM M IM(poBbIMH AoKyMeHTamMu. Ocoboe BHUMaHME
yACISEeTCS W3YYEeHHIO KOHIEeNmuid 0e30yMaKHOTO JAEJONpOM3BOJACTBA W IEpexojga K
3JIEKTPOHHOMY JJOKYMEHTAIMOHHOMY COMPOBOX/IEHHUIO MPOLIECCOB YNPaBJIEHUS! KOPIIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM U IU(DPOBBIMH JJOKYMEHTAMH.

3agaum AUCHMIIUHBI

s nocTrkeHus nene pemaroTes CIeAYIUe 3a1a4l U3y4eHUS JUCIUIUINHBI:

Teopemuueckasn komnonenma

1) wu3yYeHHe OCHOBHBIX TEXHOJIOTHI TOKYMEHTHPOBAHHS;

2) W3ydyeHHWE TEPMHHOB B  O0JNacTH  IJIEKTPOHHOTO  JIOKYMEHTOO0OpOTa M
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

3) wu3ydeHue MeTOAMK (HOPMUPOBaHHS TPEOOBAHUI YIpPABICHUS KOPHOPATHBHBIM
KOHTEHTOM U IU(POBBIMH JOKYMEHTaMH B OpTaHU3alNH;

4) wu3ydYeHHe METOJO0B aHanmK3a IHU(PPOBBIX JOKYMEHTOB M MPOrPAMMHBIX MIaThOpM JUis
UX pean3alny.

Ilo3nasamenvras KoMnoHenma

5) wu3y4YeHUE OHBONIOLNUH PA3BUTHS CUCTEM JIIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OpOTa W
KOHIIETIUI TOKYMEHTUPOBAaHUS YIIPABICHUECKON AEATEIbHOCTH;

6) dopMupoBaHUE MPEICTABICHUS O METOJOJIOTHYECKUX OCHOBAX CO3JIAHUS TIOJACUCTEMBI
JIeNTOTIPOU3BOICTBA Ha 0a3e U(POBBIX TEXHOJIOTHIA;

7)  W3y4YeHHE METOJMKH YIPABJICHHS KOPIOPATUBHBIM KOHTECHTOM W HU(PPOBBIMU
JOKYMEHTaMHU OpraHu3allu;

IIpakmuueckas komnonenma

9) ymenue chopMyIMpoBaTh TPeOOBAHUS K CUCTEME AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa
KOMITaHUH;

10) mnpuoOpeTeHHe ONbITa peIIeHUS TMPAKTHYECKUX 33734  CpPEACTBAMU  CHUCTEM
AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa;

11) npuoOpereHne HaBBIKOB padOTbI C KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM M LU(GPOBBIMU
JOKYMEHTaMHU OpTaHU3allHH.



MecTo AucuUIJINHBI (MOAYJIs1) B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/ibHO MPOrpaMMbl

Jucnuminza «YpaBiaeHUEe IEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAaMHU M KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM»
otHocutcs K bnoky Jucuummmusl (Momyiu), GopMupyeMol ydacTHHUKOM OOpa30BaTeIbHBIX
orHomeHnid Moayns 4 "LludpoBbie TEXHONIOrMHM B YIpPaBICHHM AOKyMEHTAIHen" y4eOHOro
IIaHa.

Nzygaercs oHa Ha 2 Kypce 3a09HON (popmbl 00yUueHUs, Oa3upyeTcsi Ha 3HAHUSX, YMEHUIX
U HaBbIKaX, IOJYYEHHBIX Ha MEPBBIX TpPEeX Kypcax MOATOTOBKH. B cBow ouepeabp oOHa
o0OecrieunBaeT M3y4Y€HUE CIEAYIOLIUX AUCLUIUIMH: OJIEKTPOHHBIE ApPXUBBI U  apXUBHBIN
aytcopcunr, LudpoBsie TexHONOrMM B JOKYMEHTOBEJACHUM U apXuBOBeAeHHH, (OCHOBBI
KOHTPOJIbHOHM JIEATEIbHOCTH B JJOKYMEHTOBEICHUH M apXUBOBEICHUH, TEXHOIOTUU OLU(PPOBKU
U PETPOKOHBEPCHS IOKYMEHTOB U JIp.

VYuyebHast mporpamMma AMCUUIUIMHBL «OCHOBBI 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa B
OpraHu3almy NpeycMaTpUBaeT MPOBEACHHUE 3aHATUH B (hopMe JIeKIMid, TabopaTOpHBIX paboT,
IIPAKTUYECKUX 3aHATUH. OHa NOArOTOBJIEHA B COOTBETCTBUU TPEOOBAHUAMHU, IIPEIbSIBICHHBIMU
¢ tpeboBanusimu OI'OC BO 3++. JlocTukeHHE WENU COMPOBOXKIACTCS PACKPBITUEM TMeEpen
CTyAeHTaMH (YHIAMEHTAIBHBIX 3HAHUH B OONACTSAX CBSI3aHHBIX C CHCTEMAaMHU SJIEKTPOHHOTO
nokymentoobopota (CO/I), koTopbie BcienCTBUE HEMPEPHIBHOIO OOHOBIIEHUS M W3MEHEHHS B
amnmapaTHbIX CpEICTBaX HAaXOOIT BaXHOE MeECTO B (OPMHUPOBAHMM HH(POPMAIIMOHHO-
TEXHOJOTMYECKOr0 TMOTEHIMala MPEANPHUSATHS, YTO O0O0ECIeYUT MPOYHOE U CO3HATEIbHOE
OBJIaJICHUE CTYJIEHTAaMH OCHOBAMHU 3HAaHUH O Ipoleccax MOJIYYEHHs, XpaHEHUs, Nepeladd U
npeoOpazoBanus uHbopMmaruu. 3Hanus noctpoerus COJl, pazpaboTku, aAIMUHUCTPUPOBAHUS U
TEXHOJOTHHU JOCTyla HEOOXOIUMO IS ycIexa JH00ro CHeruaiucTa Mo WH()OPMAIMOHHBIM
cuctemaM. llepen cryneHTaMu pacKpbIBarOTCS 3HAu€HUsT MHMOPMAIMOHHBIX 0a3 JaHHBIX B
pa3BUTUHU COBpEMEHHOro oOmiectBa. B Xxome 00ydeHMsI CTyAE€HTHI JIOJDKHBI Haydarcs
CO3HATENIbHO U PAlMOHAILHO HCIOJIB30BaTh BO3MOXKHOCTHU, MPEJOCTABISEMbIE KOMIIBIOTEPHOMN
TEXHUKOM, JJIs PEeLIeHUs] pa3HOOOpa3HbIX yIPaBICHUECKUX 3ajau.

Ilepeyens muIaHMpYeMBbIX pe3yabTAaTOB OO0y4YeHHs] 1O JUCHUILVIMHE (MOAYJIIO),
COOTHECEHHBIX C IVIAHNPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMH OCBOCHHS 00pa30BaTe/JbHOH NPOrpaMMbl

N3yuenue naHHOHN y4eOHOM AUCIUIUIMHBI HAIIPaBJI€HO Ha (OPMHUPOBAHUE Y 00yUarOIUXCs
CIEAYIOINX KOMIETEHIIHIA:

Pe3ynbTarThl 00ydeHUs MO TUCIHATIINHE
(3Haem, ymeem, @nadeem (HABbLIKU U/UTU ONbIM
desimenvbHOCMUL))

Kon n HaumeHoBanue
WHIUKaTopa™

ITIK- 4. Cnoco0en ocymiecTBJIsiTb pa0oThl 0 NMPOCKTHPOBAHUIO U BHEJPEHUIO CHCTEMBbI
3J1eKTPOHHOI0 J0KYMeHTo0o0opora B chepe JOKYMEHTALMOHHOIO YNPaBJICHHA
OpraHu3anuu

UIIK- 4.1. YyactByer B pabore
110 TPOEKTHPOBAHUIO U

3HaeT CUCTEMBbI 3JIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTO000poTa
Ymeer  paboraTb € CHUCTEMaMH  JJEKTPOHHOIO

BHEJ[PEHHUIO CUCTEMBI
BIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO0000poTa B cepe
JOKYMCHTAIIMOHHOT'O YIIPAaBJICHUSA
OpraHH3aluH

IIOKYMCHTOO60p0Ta

Brnazgeer cucremMamMu 3J€KTPOHHOTO IOKYMEHTOO00OpOTa B
cdepe TOKyMEHTAlMOHHOTO yIPaBISHUS OpraHUu3alluu

UIIK- 4.2. CriocoOeH NMPUMEHSTh
CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO
JTIOKyMeHTOo00O0poTa B chepe
JIOKYMEHTAILMOHHOTO yTIPaBJICHUS
OpraHu3aIH

3HaeT TIPUHITATIBI MIPOCKTUPOBAHUS CHUCTEM
AJIEKTPOHHOI'0 JIOKYMEHT0000poTa

Ywmeer BHEJIPSITH CHUCTEMBI AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000opoTa

[TpuMeHsieT cucTemMbl AJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTO00O0poTa
B cpepe IOKYMEHTAIIMOHHOTO YIPABJICHUs OpraHU3aIIH

IIK- 9. Cnioco0eH K BHEAPEHUIO CUCTEMbI 3JIEKTPOHHOI'0 APXMBA OPraHU3alMU

NIIK- 9.1. JlemoHCTpHUpYET

‘3HaeT INPUHOWIBI  CUCTCMbI OJICKTPOHHOI'O XPAHCHUA




Pe3ynbraTsl 00y4eHHUs IO AUCIUTIINHE
Kon n HaumeHoBanue
- (3Haem, ymeem, e1adeem (HABbIKU U/UNU ONbIM
WHAUKATOpa
desimenvHoCmL))

3HAHUS TEXHOJOTHI CUCTEMBI JIOKYMEHTOB B OpraHH3alNH
AJIEKTPOHHOI'O XpaHEHUs YMeer BHEIPATh CHUCTEMBI DJIEKTPOHHOTO XpaHEHHS
JIOKYMEHTOB B OpraHU3alNH JIOKYMEHTOB B OpraHU3alNH

[IpuMeHsieT  TEXHOJNOTHH  CHUCTEMBI  AJIEKTPOHHOTO

XpaHEHHUsl JOKYMEHTOB B OpraHu3alluu
UIIK- 9.2. Opranusyer 3HaeT JTanbl BHEAPEHUSI CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO apXHuBa
BHEJIPEHUE CUCTEMBbI B OpraHH3aIII0
AJIEKTPOHHOI'O apX1Ba B YMeer BHEApATh CHCTEMBI DJIEKTPOHHOTO apXuBa B
OpraHu3aIuu OpraHH3aIII0

Buenpsier  cucTeMbl  DJIEKTPOHHOIO  apXWBa B

OpraHM3aLHI0

Coaep:xxanue TMCUMILINHBI:
Pacnpenenenue Bu1oB yueOHON pabOThl M UX TPYAOEMKOCTH IO pa3jiesiaM JAUCLUILINHBI.
Paznensl (TeMbl) TMCHUILUIMHBI, U3y4YaeMble Ha 2 Kypce (3aouHast popMa oOydeHus)

KosmuecTBo yacos
Braeaynu-
Ne HaumenoBanue pa3zaenos (Tem) Aymaropras Topl}{,as{
Bcero pabora
pabora
J | I3 | JIP | CPC
1 Beenenne. OCHOBBI OpraHU3aMK IEKTPOHHOTO o4 | 2 9 20
JIOKYMEHTO0000pOTa
2/CucteMbl ynpaBlieHHUs] KOPIIOPATUBHBIMU 3HAHUSMHU 26 | 2 4 20
3 OpraHu3anus CUCTEMbI HJIEKTPOHHOTO 26 | 2 4 20
JIOKYMEHTO0000pOTa
4|Cnemuduka BHeapenust COJ1 B kopnopauuu 28 | 4 4 20
UTOI'O no pazdenam oucyuniurvl 104 | 10 | 14 80
Kypcosast pabota
KonTpons camocrositensHoi pabotsl (KCP)
[Tpomexyrounas artectanus (MKP) 0,2
[ToaroToBKa K TEKyIeMy KOHTPOJIIO 3,8
OO0m1ast TpyJ0OEMKOCTh 1O TUCIUIINHE 108

[Tpumeuanue: JI — nexmuu, [13 — npaktudeckue 3austus / cemuHapsl, JIP — maGoparopHbie
sanstusi, CPC — camocTosiTenpHast paboTa cTyAeHTa

Kypcosbie padoThl 10 AUCHUIIIMHE HE IPEYCMOTPEHbI
®opma npoBeeHUs ATTECTAIUM M0 JUCHHUILINHE  3a4eT

ABTOp: f01EHT Kadeapbl 0011Iero, CTpaTernyecKoro, UHMOPMaOHHOTO MEHEPKMEHTA U
OM3HEC-TIPOIIECCOB, KaH/. YKOH. HAayK, TOLEHT MupomHuyeHko M.A.



