AHHOTAUUA K padoveil mporpaMMe TUCHMILIAHBI
b1.B.04.08 YIIPABJEHUE 2JIEKTPOHHBIMU JOKYMEHTAMMA
N KOPIIOPATUBHBIM KOHTEHTOM

O6bem Tpynoemkoctu: 108 yac. = 3 3a4eTHBIC €TUHUIIBI

Heap aucnMmuIMHbL «YIpaBl€HHUE 3JEKTPOHHBIMM JOKYMEHTAMU U KOPIIOPATHBHBIM
KOHTEHTOM» SIBJISIETCS MOATOTOBKA CIyIIaTesled 10 OCHOBHBIM BOIIPOCAM TEOPUU U MPAKTUKU
NPOCKTHUPOBAHUS U HCIIOJI30BAHUSI CUCTEM 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa M YIpaBJCHHE
HU(PPOBBIMU IOKyMEHTAMU B OpraHU3aLUX.

enn u3yveHusi AMCHMIIMHBI:

1) ¢dopmupoBaHre  HaydyHOro  MNpPEACTAaBICHHE O  CTPYKType W OCHOBax
(YHKIIMOHUPOBAHUS CUCTEM DJIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOOPOTa, UX COBPEMEHHOM COCTOSTHUH U
HEepCHEKTUBAaX Pa3BUTHUSA;

2) TpUOOpETEeHHE 3HAHHI O KOHIEMIUIX, JIKAIIUX B OCHOBE HH()OPMALIMOHHBIX CUCTEM
JIOKYMEHTO000pOTa;

3) oBnaneHHE MHCTPYMEHTAaMH UM TEXHOJOTHSMH CO3JAHHS, MapUIPyTU3alMUd H
apXUBUPOBAHUS JOKYMEHTOB B CO/;

4) npuoOpeTeHUE NMPAKTUYSCKUX HABBIKOB PAaOOTHI C KOHKPETHBIMH IPEICTABUTEISIMU
CHCTEM 3JIEKTPOHHOT'O IOKYMEHTO000pOTa OpraHU3aliy;

5) ympaBieHue KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM U IIU(POBBIMH JOKYMEHTAMHU.

JucuuminrHa —~ paccMaTpuBaeT — ABOJIOLMIO  Pa3BUTUS  CHCTEM  3JIEKTPOHHOTIO
JIOKYMEHTO000pOTa, MEeTOABl cOOpa, chucTeMaTu3anud U xpaHeHus wHpopMmanuu B COJI, mx
IpeuMylecTBa B CPaBHEHUU C TPaAJAULMOHHBIMH METOJAaMH JEJONpPOU3BOJACTBA, a TaKXKe
yIpaBJIeHUE KOPIOPATHBHBIM KOHTEHTOM M IH(pOBBIMH AokyMeHTamMH. Ocoboe BHUMaHHE
yAeNseTCs H3Y4YEeHUIO KOoHUenuuid O0e30yMakHOro JAEJONpOM3BOJACTBA U Iepexoja K
AJIEKTPOHHOMY JIOKYMEHTALIMOHHOMY COIIPOBOX/IEHHUIO ITPOLIECCOB YIIPABJICHUS KOPIIOPATUBHBIM
KOHTEHTOM U LIU(DPOBBIMU JJOKYMEHTAMHU.

3agauu AUCHMIIMHBI

JUis nocTuKeHUs Lesel pelaroTes CIeAyoIne 3a1a4l U3yYeHUs IUCHUILTUHBIL:

Teopemuueckas komMnonenma

1) wu3y4YeHHE OCHOBHBIX TEXHOJIOTHH TOKYMEHTHPOBAHHS;

2) W3y4YeHHWE TEPMHUHOB B  OOJAaCTH  DJICKTPOHHOIO  JIOKYMEHTOoOOOpOTa U
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA;

3) wusyueHume MeToAMK (opMHpOBaHHS TpPEOOBAHUI yIpaBICHUS KOPIOPATHBHBIM
KOHTEHTOM U LIU(POBBIMU JOKYMEHTAMH B OpraHU3alluy;

4) wu3ydYeHHE METOJOB aHAIKM3a NU(PPOBBIX JOKYMEHTOB M MPOrPaMMHBIX TaTdopm uis
UX pealln3alny.

llo3nasamenvras komnonenma

5) wu3ydeHHE OBOJIONMU Pa3BUTHS CHUCTEM JJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa |
KOHUEMNINI TOKyMEHTUPOBAHUSI YIIPABIEHYECKON JeSITENIbHOCTH;

6) dopmHpoBaHUe NPENCTABICHUS O METOIOIOTHIECKUX OCHOBAX CO3/IaHHUs TTOICHCTEMbI
JIEJIONPOU3BOCTBA Ha 6a3e U(POBBIX TEXHOIOTHIH;

7) uW3ydYeHHE METOJHMKH YIPABJICHHsS KOPIOPATUBHBIM KOHTCHTOM H LH(PPOBBIMH
JIOKYMEHTaMU OpraHU3allly;

Ilpaxmuueckas xkomnonenma

9) ymenue chopMyupoBaTh TpeOOBaHUS K CUCTEME FIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00pOTa
KOMITaHUHY;

10) npuoOpereHue oOmbITa pEIIEHUs TMPAKTUYECKUX 3a7ady CpPEeACTBAMHU  CHCTEM
AIIEKTPOHHOT'0 IOKYyMEHTO000pOTa;

11) mpuoOpereHrne HaBBIKOB pPAOOTHI C KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM U IU(GPOBBIMHU
JIOKyMEHTaMU OpraHHU3aliHy.

MecTo qiucuunIuHbI (MO1YJIs1) B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHON IPOrpaMMbl



Jucnuniuza «YpaBieHue 3IeKTPOHHBIMU JOKYMEHTaMHU M KOPITOPATUBHBIM KOHTEHTOM
otHocuTcs K broky Jlucrurmumabel (Momynu), (GopMupyeMol ydacTHHKOM OOpa30BaTEIbHBIX
oTHomeHud Mopayns 4 "lludpoBbie TEXHOJOTHMH B YHPABJICHHH JIOKYMEHTalmuen'" y4eOHOro
IUIaHA.

Uzyuaercs ona B 4 cemecTtpe Ha OuHOH ¢opme oOyuyeHHs, Oa3uUpyeTcs Ha 3HAHUIAX,
YMEHHUSAX W HaBbIKAaX, MOJIYYCHHBIX Ha MEPBBIX TPEX Kypcax MOATOTOBKU. B cBoro ouepeanr oHa
ofOecrieunBaeT M3y4YeHUE CIEAYIOIUX AUCUUIUIMH: OJIEKTPOHHBIE apXUBbl W apXHUBHBIN
ayrcopcunr, lludpoBeie TeXHONOrMM B JOKYMEHTOBEJACHHHM W apxuBoBeneHUU, OCHOBBI
KOHTPOJIbHOM ~ JESTENbHOCTH B  JIOKYMEHTOBEJICHUM M  apXUBOBEAEHUHU, TexHoyoruu
BOCCTAHOBJICHHSI M OITU(POBKH IOKYMEHTOB U JIp.

YueOHast mnporpaMma AUCUUILIUHBL «OCHOBBI 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOOpOTa B
OpraHu3alumy MpelyCMaTPUBaeT MPOBEACHUE 3aHATHI B (hopMe JeKIHid, 1adopaTopHbIX padoT,
npakTH4eckux 3aHATui. OHA MOArOTOBJIEHA B COOTBETCTBUU TPEOOBAHUSIMHU, MPEIbIBICHHBIMU
¢ TpeboBanusimu GI'OC BO 3++. JlocTmkeHUE LETU COMPOBOXKIACTCS PACKPBITUEM MEpPe.
CTyJaeHTamMH (yHJaMEHTAIbHBIX 3HAHUN B O0JIACTAX CBA3AHHBIX C CHUCTEMAaMM 3JIEKTPOHHOTO
nokymeHtoobopora (CO/I), kKoTopsie BCIEACTBHE HEMPEPHIBHOIO OOHOBICHUS M M3MCHCHHUS B
anmapaTHbIX CpEACTBaX HAXOASAT BakHOE MecTo B (opMHUpOBaHHHM HH(OPMAIIMOHHO-
TE€XHOJOTMYECKOI0 MOTEHIMala MPEeANpPUSATHS, 4YTO O0OECIEeYUT IPOYHOE U CO3HATEIbHOE
OBJIaJICHUE CTYJEHTAaMH OCHOBAMHU 3HAHUI O Mpoleccax MOJYy4YeHHs, XpaHEHUs, Mepeiayu u
npeoOpazoBanus uHpopMmauu. 3Hanus nmoctpoeruss COJl, pa3paboTKu, aIMUHUCTPUPOBAHUS U
TEXHOJOTHH JOCTyHa HEOoOXOAUMO Ji yclexa JH00ro creruanucta mo HH(OpMaluOHHBIM
cuctemam. llepen cTymeHTaMu pacKpBIBAIOTCS 3HAYCHUS HH(DOPMAIMOHHBIX 0a3 JaHHBIX B
pa3BUTUU COBpEMEHHOro oOmiectBa. B  xozme 00y4eHHsS CTYyAEHTHI JIOJDKHBI Hay4darcs
CO3HATEJIbHO U PAlMOHAIBHO HCIOJIb30BAaTh BO3MOXKHOCTHU, MPEJOCTABISEMbIE KOMIBIOTEPHON
TEXHUKOM, JJIs PEelIeHUs] pa3HOOOpa3HbIX yNPaBICHUECKUX 3a/1a4.

Ilepeyenb muIaHMpyeMbIX Ppe3yJabTATOB OOy4YeHHSl 10 JMCHMILIMHE (MOIYJI0),
COOTHECEHHBIX C IUIAHNPYEMBIMH Pe3YJIbTATAMHI 0CBOEHHS 00Pa30BaTeJIbLHOI MPOrpaMMbl

W3ydenne naHHOW y49eOHOW JUCIMILTAHBI HAIIPABIICHO HA (OpMHUpOBaHHUE Y 00yJaAIONMUXCS
CIEIYIOIIMX KOMIETCHIIUMN:

P€3YHLTaTBI 06y‘leHI/I$I IO JUCHUIIIINHE

Kon u HaumenoBanue nHIUKaTOpa™

(3Haem, ymeem, e1adeem (HAGbIKU U/UTU ONbIM
OdesimenbHoCmL))

IIK- 4. CnocodeH ocyuiecTBISTH
3JIEKTPOHHOI0 T0KYMEHT0000pOoTa B

patoTsl MO TNPOEKTHPOBAHWIO W BHEAPEHHMIO CHCTEMbI
cdepe JOKYMEHTALHOHHOIO YIIPABJEHHS] OPraHU3ALUM

HUIIK- 4.1. YuacTByeT B paboTe 1o

3HaeT CUCTEMEI QJICKTPOHHOI'O ,I[OKYMCHT0060pOTa

MIPOEKTUPOBAHUIO M BHEJIPEHUIO
CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO

Ymeer paboTarth c CHCTeMaMH ANIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHT0000pOoTa

JIOKyMEeHT0000poTa B chepe
JIOKYMEHTAIIHOHHOTO yTIPaBICHHUS
OpraHu3alyu

Brnaneer cucremamMm 3IIEKTPOHHOrO JOKYMEHTOOOOpOTa B
cdepe T0OKYMEHTAMOHHOTO YIPaBJICHHUs OpraHu3aun

UIIK- 4.2. CniocoOeH mpuMeHSITh
CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO

3HaeT NPUHIMIIEI TPOEKTUPOBAHUS CHUCTEM BJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHT0000poTa

JIOKyMEHT0000poTa B chepe

YMeeT BHEIPSITh CUCTEMBI JJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa

JOKYMCHTAIlMOHHOI'O YIIPaBJICHUA
OopraHu3anuu

[MpuMmensieT cHCTEMBI 3IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00OpOTa B
cdepe TOKYMEHTAIMOHHOTO YIpaBJIeHHs OpraHUu3ayu

IT1K- 9. Crioco0eH K BHEAPEHHI0 CHCTeMbI JIEKTPOHHOI0 aPXMBAa OPraHM3aluK

UIIK- 9.1. leMOHCTpUpYET 3HAHUS
TEXHOJIOTHIA CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO

XpaHCHHA JOKYMCHTOB B
OopraHu3anuu

3HaeT ITPUHIOMAIIBI CHCTEMBI OJICKTPOHHOI'O XpaHCHHUA
JOKYMCHTOB B OpraHus3aimn
Vmeer BHCPATH CHUCTEMBI SJICKTPOHHOT'O XpaHCHHUA

JAOKYMCHTOB B OpraHu3ann

HpI/IMeHSIGT TEXHOJIOTUN CHUCTEMBI JJICKTPOHHOI'O XpaHCHUSA
JOKYMCHTOB B OpraHusain

UIIK- 9.2. Opranu3yeT BHEAPEHUE

3HaeT dTanbl BHCAPCHUA CUCTCMbI DJICKTPOHHOI'O apXHBa B




Kon n HaumeHoBaHME MHAUKaTOpa™

Pesynbrarel 00y4eHUs IO AUCIIUTUTHHE
(3Haem, ymeem, eiadeem (HAGLIKU U/UU ONbIM

OdesimenbHoCm))
CHCTEMBI 3JICKTPOHHOTO apXHBa B OpraHM3aIHIo
OpraHu3aru YMeeT BHEAPATH CHCTEMBI  JJIGKTPOHHOTO  apXWBa B
OpraHMU3aIHIo

Brenpsier cucTeMsl 3JIEKTPOHHOTO apXHBa B OPTraHU3AINIO

Conep:xxaHue TUCUMIINHBI:

Pacripenenenuie Bu1oB yueOHOM pabOTHI M UX TPYIOEMKOCTH IO pa3/ieiaM JUCITUILIAHBL.
Pasnensl (TeMbl) AMCHUILUIMHBL, H3y4yaeMble B 4 cemectpe (ouHast popma 00yUeHHs)

KomndgecTBo yacoB

A Breaynu-
No HammenoBanwme paznenos (Tem) yTOpHaA TOpHAas
Bcero pabora
pabota
J 113 JIP CPC
1. OCHOBBI 3JISKTPOHHOT'O JJOKYMEHTO000pOTa 21 6 6 9
2. Opranu3zaisi CMCTEMBI DIIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOopoTa | 21 6 6 9
3. Crnenuduka Baenpenus: COJ/I B kopnopamyu 21 6 6 9
4. YrpapieHue KOpropaTUBHbIM KOHTEHTOM 21 6 6 9
5. CucrteMbl yIpaBJieHHs KOPIOPaTUBHBIMU 3HAHUSIMU 218 | 6 6 9,8
UTOI O no pazdenam oucyuniumvl 105,8| 30 30 45,8
KypcoBas pabora
KoHTpoas camocTosrensHoM padoTsl (KCP) 2
IIpomexxyTounas arrectanus (MKP) 0,2
HOHFOTOBKa K TCKYIICMY KOHTPOJIKO
O6mas TpyJ0eMKOCTh O JUCITMILTHHE 108
Paszespl (TeMbl) TMCHUILUIMHBI, H3ydaeMble Ha 2 Kypce (3ao4yHas popMa o0ydeHws)
KonngectBo gacoB
Bueaynu-
No HanmenoBanue pa3zienoB (Tem) Ayauropnas TOpI—}I]iI
Bcero pabora
pabora
J I13 JIP CPC
1.|OCcHOBBI 3JIEKTPOHHOIO IOKYMEHTO000pOTa 19 1 - 18
2.|Opranu3aiusi CUCTEMBI JJIEKTPOHHOr0 JOKyMeHTooOopoTa | 21 1 2 18
3.Crnemmduka BHeapenuss C3J1 B koprnopauuu 20 - 2 18
4.'YpasiieHHE KOPIOPATUBHBIM KOHTEHTOM 11 2 2 18
5./Cuctemsl ynpaBieHHs] KOPIOPATUBHBIMH 3HAHUAMU 20 - 2 18
HUTOI'O no pasdenram oucyuniunvl 102 4 8 90
Kypcogast pabota
KoHnTpoab camocrosTenbHoit paboTsl (KCP) 2
ITpomesxytounas arrecrarus (MKP) 0,2
[ToAroToBKa K TeKylIeMy KOHTPOJIFO 3,8
OO6mas TpyJ0€MKOCTh M0 JUCIUILTNHE 108

KypcoBbie padoThbl 110 JUCHUIUIMHE HE NTPEAYCMOTPEHBI
dopMa NpoBeJeHUs ATTECTALUH N0 JUCUHUILIHHE: 3a4EeT
ABTOp: noueHT MupomHndeHko M.A.




