AHHOTAIUA K padoyeil mporpaMMe JUCHUILIHHBI
b1.B.04.07
YIPABJIEHUE DJIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMHU U KOPITIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM

Oo0bem Tpynoemkoctu: 108 gac. = 3 3aueTHBIC €IMHUIIBI

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 LU(PPOBBIMU
JOKYMEHTaMHU OpraHu3allu;

IIpakmuueckas komnonenma

9) ymenue chopMyIMpoBaTh TPeOOBAHUS K CUCTEME AIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000pOTa
KOMITaHUH;

10) mnpuoOpereHHe ONbITa peIIeHUs NPAKTUYECKUX 337ad CPEACTBAMH CHCTEM
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 JJOKYMEHTaMHU M KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOMY
otHocutTcst K brioky Jucuummussl (Moxynu), GopMupyeMoill y4acTHUKOM OOpa30BaTENIbHBIX
orHomeHnid Moayns 4 "LludpoBbie TEXHONIOrMHM B YIpPaBICHHM AOKyMEHTAIHen" y4eOHOro
IUIaHa.

N3yuaercs oHa B 4 cemecTpe Ha O4yHOH (opme oOyueHHs, Oazupyercs Ha 3HAHUSX,
YMEHHUSAX U HaBBIKAX, [TOJYUYEHHBIX Ha MEPBBIX TPEX Kypcax MOArOTOBKU. B cBoro ouepenp oHa
o0OecrieunBaeT M3y4Y€HUE CIEAYIOLIUX AUCLUIUIMH: OJIEKTPOHHBIE ApPXUBBI U  apXUBHBIN
ayrcopcuHr, lludpoBple TEXHONOIMH B JIOKYMEHTOBEACHUUM M apxuBOBeAeHUU, OCHOBBI
KOHTPOJILHOHM JIEATEIbHOCTH B JOKYMEHTOBEICHUH U apXWBOBEIEHUH, TexHOIOrnu ouuppoBKu
U PETPOKOHBEPCHUS JOKYMEHTOB U JP.

VYuyebHast mporpamMma AMCUUIUIMHBL «OCHOBBI 3JEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOOpOTa B
OpraHu3alumy» MpelycMaTprUBaeT IPOBEIEHUE 3aHATHH B hopMe JeKIMid, 1a0opaTopHbIX padoT,
NpaKTUYEeCKUX 3aHATUH. OHa MOATOTOBJIEHA B COOTBETCTBUU TPEOOBAHHSIMH, MPEIbSIBICHHBIMU
¢ tpedoBanusiMu PI'OC BO 3++. JlocTHkeHHe LETH COMPOBOXKIACTCS PACKPBITUEM Iepen
CTyAeHTaMH (YHJAMEHTAIBHBIX 3HAHUA B OOJIACTSAX CBS3aHHBIX C CHCTEMaMH AJIEKTPOHHOTO
nokymeHtroobopora (CO/I), koTopble BCIEACTBUE HENPEPHIBHOIO OOHOBIICHUS U M3MEHEHUS B
amnmapaTHbIX CpEICTBaX HAaXOOIT BaXHOE MeECTO B (OPMHUPOBAHMM HH(POPMAIIMOHHO-
TEXHOJIOTUYECKOT0 TMOTEHIMANa MPEeANpUATUs, 4YTO OOECIeYUT IPOYHOE U CO3HATENIbHOE
OBJIaJICHUE CTYJIEHTAaMH OCHOBAMHU 3HAaHUI O Ipoleccax MOJIY4YEHMs, XpaHEHUus, Mepeiayu u
npeoOpa3oBanus uHpopmanuu. 3Hanus nocrpoenus COJI, pa3paboTKu, aAMUHUCTPUPOBAHUS U
TEXHOJIOTUH JOCTyNa HEOOXOAWMO ISl ycrexa JIIo00ro crenudaiucra mo MH(GpOPMAaluOHHBIM
cucremaM. llepen cryneHTamMu pacKpbIBarOTCs 3HA4€HUS HMH(GOPMALMOHHBIX 0a3 JaHHBIX B
pa3BUTUHU COBpEMEHHOro oOmiectBa. B Xxome 00ydeHMsI CTyAE€HTHI JIOJDKHBI Haydarcs
CO3HATEJIBHO M PallMOHAIBHO MCIIOIB30BaTh BO3MOXHOCTH, MPEIOCTABIsIEMble KOMIIbIOTEPHOM
TEXHUKOM, JJIs PEeLIEHUs] pa3HOOOPa3HbIX yNPaBICHUECKUX 3a/1a4.

ITepeyens muIaHHMpYyeMBIX Ppe3yabTATOB OOy4YeHHs] 10 JMCHMILIMHE (MOIYJIIO0),
COOTHECEHHBIX C IVIAHNPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMH OCBOCHHS 00pa30BaTe/JbHOH NPOrpaMMbl

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

Pe3ynbTarTel 00ydeHUs M0 AUCIHILIINHE
(3Haem, ymeem, @nadeem (HABbLIKU U/UTU ONbIM
desimenvbHOCMUL))

Kon n HaumeHoBanue
WHIUKaTopa™

ITIK- 4. Cnoco0en ocymiecTBIsiTh pa0oThI 0 MPOCKTHPOBAHUIO U BHEAPEHUIO CHCTEMBbI
3J1eKTPOHHOI0 J0KYMeHTo0o0opora B chepe JOKYMEHTALMOHHOIO YNPaBJICHHA
OpraHu3anuu

HNIIK- 4.1. YyactByer B pabore
110 TPOEKTHPOBAHUIO U

3HaeT CUCTEMBbI 3JIEKTPOHHOIO0 JOKYMEHTO000poTa
Ymeer  paboraTb € CHUCTEMaMH  JJEKTPOHHOIO

BHEJ[PEHHUIO CUCTEMBI
BIIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO0000poTa B cepe
JOKYMCHTAIITUOHHOT'O YIIPaBJICHUSA
OpraHH3aluH

IIOKYMCHTOO60p0Ta

Brnazgeer cucreMamu 31€KTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00OpOTa B
cdepe TOKyMEHTAlMOHHOTO yIPaBISHUS OpraHUu3alluu

UIIK- 4.2. CriocobeH MpUMEeHSITh
CHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO
JTIOKyMeHTOo00O0poTa B chepe
JIOKYMEHTAILMOHHOTO yTIPaBJICHUS
OpraHu3aIH

3HaeT TIPUHITATIBI MIPOCKTUPOBAHUS CHUCTEM
AJIEKTPOHHOT'0 JIOKYMEHT0000pOoTa

Ywmeer BHEJIPSITH CHUCTEMBI AIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000opoTa

[TpumeHsieT cucTembl 3JIEKTPOHHOTIO JOKYMEHTO00O0pOTa
B cpepe IOKYMEHTAIIMOHHOTO YIPABJICHUs OpraHU3aIIH

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

NIIK- 9.1. JlemoHCTpHUpYET

‘3HaeT IMPUHOHWIBI CUCTCMbI OJJICKTPOHHOI'O XPAHCHUSA




Pe3ynbraTsl 00y4eHUs IO AUCITUTIINHE
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
BHEJJPEHUE CUCTEMBbI B OpraHH3aIII0
AJIEKTPOHHOI'O apX1Ba B YMeer BHEAPATh CHCTEMBI DJJIEKTPOHHOTO apXHuBa B
OpraHu3aIuu OpraHH3aIII0

Buenpsier  cucTeMbl  DJIEKTPOHHOIO  apXWBa B

OpraHM3aLHI0

Coaep:xxanue TMCUMILINHBI:
OOrass  TpyI0EMKOCTh JTUCHUILUIMHBI CcOCTaBiasieT 3 3aderHble eauuuibl (108 wac.), wux
pacripeziesieHue 1o BujaM paboT MPeICTaBICHO B TaOIHIIE

dopma 00yyeHUst
Bcero L
Bunel pabot 3 4
4acoB
CEeMeCTp | CeMecTp
) (108)
KonrakTHasi pa6oTa, B TOM YHCJIe: 64,3 64,3
AyJIUTOpHBIE 3aHATHS (BCEr0):
3aHSITHSI JISKIIMOHHOTO THIIA 30 30
71a00paTOPHBIC 3aHATHUS
NPaKTUYECKHUE 3aHATHS 30 30
CEMHMHAPCKHE 3aHATHS
Vkazviearomes 6uovi pabom 6 coomeemcmeuu ¢ yueoHvLM
NIAAHOM
HWnas koHTaKTHas1 padoTa:
Kontposb camocTositenbHoi paboTsl (KCP) 4 4
[Tpomexyrounas arrectanus (MKP) 0,3 0,3
CamocTosiTeJIbHasi paGoTa, B TOM YHCJIe: 8 8
Kypcosas paboma/npoexm (KP/KII) (noocomoeka)
Koumponvnas paboma 2 2
Pacuémmno-epaghuyecrkas paboma (PI'P) (noocomoska)
Pegepam/scce (noocomoska) 2 2
Camocmosmenvhoe uzyuenue pazoenos,
camonodzomoeka  (npopabomxka U NO8BMOpeHUe
JIEKYUOHHO20 Mamepuana u Mamepuaia y4eOHUKo8 u 2 2
YueOHbIX nocobuli, no020mosKka K J1aO0paAmMOpPHLIM U
NPAKMUYECKUM 3AHAMUAM, KOLIOKGUYMam U m.o.)
[ToaroToBKa K TEKYIIEMY KOHTPOJIIO 2 2
KonTpoJnb:
[ToaroToBKa K 3K3aMeHy 35,7 35,7
Oomasn qgac. 108 108
TPYAOEMKOCTh | B TOM 4YNCJie KOHTaKTHasi padoTa 64,3 64,3
3a4. ef 3 3




Conep:xaHue TUCHUTLTHHBI
Pacripenenenuie Bu1oB yueOHOM pabOTHI M UX TPYIOEMKOCTH IO pa3/ieiaM JUCITUTLIAHBL.
Paznensl (TeMbl) AUCIUILTHHEL, H3y4aeMbie B 4 cemectpe (ouHas hopma 00ydeHus)

KonnuectBo yacos

AvynutopHas Brcay mi-
Ne HaumenoBanue pasnenos (Tem) YATOp TOpHAast
Bcero pabota
pabora
J | 113 JIP CPC
Beenenne. OCHOBBI OpraHU3aIMH AIEKTPOHHOTO
1. 16 | 6 8 2
JIOKYMEHT0000pOoTa
2. |Cuctembl ynpaBJICHHs] KOPIIOPATUBHBIMU 3HAHUSIMH 18 | 8 8 2
3 Opranuzanus CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO 18 | 8 8 5
JIOKYMEHT0000pOTa
4. |Cnemmduka BHenpenus CO/I B kopnopauuu 16 | 8 6 2
UTOI'O no pazdenam oucyuniumsl 68 | 30 | 30 8
Kypconas pabora
KonTpons camocrositensHoi pabotsl (KCP) 4
ITpomexxyrounast arrectanus (MKP) 0,3
[ToaroToBKa K TEKyIeMy KOHTPOJIIO 35,7
OO0m1as TpyJ0EMKOCTh 1O TUCIUILINHE 108

[Tpumeuanue: JI — nekmum, 113 — mpaktudeckue 3aHatus / cemuHapsl, JIP — maGopaTopHbie
3anatus, CPC — camocrosiTenbHas paboTa cTyneHTa

KypcoBbie padoThlI 10 AUCHUIIIMHE HE IPETyCMOTPEHBI
®opMa NpoBeeHUs ATTECTANUM MO TUCHUITIHHE. YK3aMEeH

ABTOp: 10LEHT Kadeapbl 0011ero, CTpaTernuecKoro, UHMOPMaMOHHOTO MEHEPKMEHTa U
OM3HeC-TpoleccoB, KaHA. (u3-Mar. HayK, 1oueHT CaBuenko A.I1.




