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1. Общая характеристика 

1.1 Наименование  
Данная учебная дисциплина называется «автоматизированные системы 

электронного документооборота», включена в реестр автономных дидактиче-

ских компонентов академии вэгу и реализуется в рамках ООП  академии ВЭ-

ГУ: 38.03.04 Государственное и муниципальное управление, профиль муни-

ципальное управление по заочной формам обучения, в т.ч. с использованием 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий. 

 

1.2 Цели реализации 
1.2.1 В результате освоения данной дисциплины обучающийся должны 

овладеть знаниями, умениями и навыками в рамках формирования следую-

щих компетенций: 

- владением навыками поиска, анализа и использования нормативных и 

правовых документов в своей профессиональной деятельности (ОПК-1); 

- способностью осуществлять деловое общение и публичные выступ-

ления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные коммуникации (ОПК-4); 

 - способностью решать стандартные задачи профессиональной дея-

тельности на основе информационной и библиографической культуры с 

применением информационно-коммуникационных технологий и с учетом 

основных требований информационной безопасности (ОПК-6). 

Профессиональные компетенции: 

- умением вести делопроизводство и документооборот в органах госу-

дарственной власти Российской Федерации, органах государственной власти 
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субъектов Российской Федерации, органах местного самоуправления, госу-

дарственных и муниципальных предприятиях и учреждениях, научных и об-

разовательных организациях, политических партиях, общественно-

политических, коммерческих и некоммерческих организациях (ПК-15); 

- владением навыками сбора, обработки информации и участия в ин-

форматизации деятельности соответствующих органов власти и организаций  

(ПК-26). 

1.2.2 Обучающийся, освоивший данную дисциплину, должен знать: 

- интерфейс стандартных и прикладных программных систем, в кото-

рых реализованы инструменты поиска информации;  

- форматы электронных объектов документоориентированного типа; 

- системы управления базами данных документоориентированного ти-

па; 

- назначение современных систем электронного документооборота; 

- современные системы электронного документооборота, 

распространенные в России. 

1.2.3 Обучающийся, освоивший данную дисциплину, должен уметь: 

- выполнять поиск информации регламентированными средствами 

информационных систем и операционных систем; 

- загружать и настраивать рабочую среду систем электронного 

документооборота; 

- понимать назначение пользователя и роли пользователя систем 

электронного документооборота и обозначать их в служебных записках по 

предоставлению доступа к указанным базам данных; 

- работать в среде современных систем электронного 

документооборота; 

- формулировать проблемы и гипотезы в реализации систем 

электронного документооборота. 

1.2.4 Обучающийся, освоивший данную дисциплину, должен владеть 

навыками: 

- использования основных инструментов работы с информацией в 

автоматизированных системах электронного документооборота; 

- работы в среде систем электронного документооборота; 

- работы в среде офисных программ  для  формулирования служебных 

записок о назначении прав и ролей доступа к  системам электронного 

документооборота; 

- техникой поиска и обработки информации  с помощью интерфейса 

современных систем электронного документооборота; 

- использования основных инструментов работы с информацией по  

электронному документообороту. 
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1.3 Место в структуре ООП 

1.3.1 Данная дисциплина относится к вариативной части дисциплин по 

выбору блока Б1.В.ДВ.11.1 и изучается по заочной форме на 3 семестре (на 2 

курсе),  по заочной форме с применением ЭО и ДОТ- на 4 семестре (на 2 кур-

се).  

1.3.2 Логически и содержательно-методически данная дисциплина свя-

зана с такими автономными дидактическими компонентами данной ООП как: 

- Информационные технологии в управлении, Основы делопроизводст-

ва. 

1.3.3 Изучению данной дисциплины должно предшествовать освоение 

обучающимся программы: не предусмотрено в учебном плане. 

1.3.4 Освоение данной дисциплины необходимо как предшествующее 

для прохождения обучения по программам: 

- Информационные технологии в управлении, Основы делопроизводст-

ва. 

1.4 Объем 
1.4.1 Общий объем данной дисциплины (трудоемкость учебной нагруз-

ки обучающегося при освоении программы, включающая в себя все виды его 

учебной деятельности, предусмотренные учебным планом для достижения 

планируемых результатов обучения) составляет 3 зачетных единицы или 108 

академических часов вне зависимости от формы обучения, применяемых об-

разовательных технологий, реализации с использованием сетевой формы, 

реализации по индивидуальному учебному плану, в том числе при ускорен-

ном обучении. 

1.4.2 Объемы учебной нагрузки обучающегося при освоении програм-

мы дисциплины по видам учебной деятельности составляют: 
Виды учебной дея-

тельности 

Объем, в академических часах 

по очной форме обу-

чения 

по заочной форме 

обучения 

По заочной форме 

с применением 

ЭО и ДОТ 

Занятия лекционного 

типа 
- 4 4 

Занятия семинарского 

типа 
- 6 - 

Проектирование - - - 

Индивидуальная работа 

с обучающимся 
- - 4 

Самостоятельная рабо-

та обучающегося 
- 94 88 

Аттестация - 4 12 

Всего - 108 108 

2. Структура и содержание 

2.1 Содержание разделов и тем 
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Разделы и  

темы 

Содержание (дидак-

тические единицы) 

Учебные занятия 

№ 

п/п 

Н
а
и

м
ен

о
в

а
н

и
е 

очная 

форма 

заочная  

форма 

Заочная форма  

с применением 

ЭО и ДОТ 

виды 

О
б
ъ

ем
, 
а
к

а
д

ем
и

ч
ес

к
и

х
 ч

а
со

в
 

виды 

О
б
ъ

ем
, 
а
к

а
д

ем
и

ч
ес

к
и

х
 ч

а
со

в
 

виды 

О
б
ъ

ем
, 
а
к

а
д

ем
и

ч
ес

к
и

х
 ч

а
со

в
 

1 2 3 4 5 6 7   

1 
Общие сведения о системе Lotus 

Notes 

Занятия 

лекцион-

ного типа 

- 

Занятия 

лекцион-

ного типа 

2 

Занятия 

лекцион-

ного типа 

2 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 2 

Индиви-

дуальная 

работа с 

обучаю-

щимися 

2 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучаю-

щегося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучаю-

щегося 

2

4 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучаю-

щегося 

48 

1.1 

Понятие 

клиент-

серверной 

СУБД 

Lotus 

Notes 

Основные 

характеристики СУБД 

Lotus Notes.  Функции 

СУБД. История СУБД. 

Занятия 

лекционно-

го типа 

- 

Занятия 

лекционно-

го типа 

1 

Занятия 

лекционно-

го типа 

1 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 1 

Индивиду-

альная ра-

бота с обу-

чающими-

ся 

1 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

1

2 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

24 

1.2 

Проектиро

вание 

форм – 

основных 

и 

Свойства форм. Атри-

буты поля. Cекция 

формы. 

Назначение ответных 

форм 

Занятия 

лекционно-

го типа 

- 

Занятия 

лекционно-

го типа 

1 

Занятия 

лекционно-

го типа 

1 

Занятия 

семинар-
- 

Занятия 

семинар-
1 

Индивиду-

альная ра-
1 
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ответных ского типа ского типа бота с обу-

чающими-

ся 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

1

2 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

24 

2 
Разработка базы данных в среде 

Lotus Notes 

Занятия 

лекцион-

ного типа 

- 

Занятия 

лекцион-

ного типа 

2 

Занятия 

лекцион-

ного типа 

2 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 4 

Индиви-

дуальная 

работа с 

обучаю-

щимися 

2 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучаю-

щегося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучаю-

щегося 

7

0 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучаю-

щегося 

40 

2.1 

Проектиро

вание 

видов 

(представл

ений) 

Атрибуты вида. Свой-

ства вида. Критерий от-

бора документов. Ат-

рибуты столбцов ви-

да  Сортировка доку-

ментов вида 

Занятия 

лекционно-

го типа 

- 

Занятия 

лекционно-

го типа 

0,

5 

Занятия 

лекционно-

го типа 

0,

5 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 1 

Индивиду-

альная ра-

бота с обу-

чающими-

ся 

0,

5 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

2

0 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

10 

2.2 

Действия 

на формах 

и в 

представле

ниях 

Панель действий 

формы и 

представления. 

Свойства действия. 

Программирование 

действий 

Занятия 

лекционно-

го типа 

- 

Занятия 

лекционно-

го типа 

0,

5 

Занятия 

лекционно-

го типа 

0,

5 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 1 

Индивиду-

альная ра-

бота с обу-

чающими-

ся 

0,

5 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

2

0 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

10 

2.3 
Проектиро

вание 

Назначение папки. 

Отличие папки от 

Занятия 

лекционно-
- 

Занятия 

лекционно-

0,

5 

Занятия 

лекционно-

0,

5 
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папок представления. 

Копирование и 

перемещение 

документов в папку.  

Удаление документов 

из папки. 

го типа го типа го типа 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 1 

Индивиду-

альная ра-

бота с обу-

чающими-

ся 

0,

5 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

2

0 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

10 

2.4 

Проектиро

вание 

панели 

навигации 

Объекты навигатора. 

Добавление в 

навигатор 

графического фона и 

графической кнопки. 

Определение 

действий для 

объектов навигатора. 

Отображение 

навигатора при 

открытии базы 

данных. 

Занятия 

лекционно-

го типа 

- 

Занятия 

лекционно-

го типа 

0,

5 

Занятия 

лекционно-

го типа 

0,

5 

Занятия 

семинар-

ского типа - 

Занятия 

семинар-

ского типа 1 

Индивиду-

альная ра-

бота с обу-

чающими-

ся 

0,

5 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

- 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

1

0 

Самостоя-

тельная 

работа 

обучающе-

гося 

10 

 

2.2 Перечень обеспечения СРС 
Студенту предлагается выполнить следующие виды самостоятельной 

работы: 

– проработка конспекта лекции; 

– анализ учебников, учебных пособий, специальной литературы по 

данной теме (с указанием страниц); 

– подготовка к практическому занятию; 

– проведение научных исследований; 

– выполнение домашней контрольной работы, письменное или устное 

решение задач, разбор конкретных ситуаций; 

– подготовка к дискуссии по определенной проблеме на базе прочитан-

ной литературы, изучения нормативных актов, практики т.д.; 

– подготовка списка литературы (библиографии) и подборка норматив-

ных источников по определенной тематике, их изучение и т.д.). 

При выполнении самостоятельной работы обучающемуся предоставля-

ется следующее учебно-методическое обеспечение: 

- информационные ресурсы, перечисленные в разделе 4: Информаци-

онные ресурсы данной программы; 

- материалы, размещенные в разделах Диск, Задачи, Обсуждение, Со-

общение, Wiki, ПГ Автоматизированные системы электронного документо-

оборота  Кампуса ВЭГУ 24; 
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- электронные курсы, размещенные в вертикальном меню Кампуса ВЭ-

ГУ; 

- Автоматизированные системы электронного документооборота, ме-

тодические указания к практическим занятиям/ сост. Ф.М.Шакирова; Вос-

точная экономико-юридическая гуманитарная академия (Академия ВЭГУ).– 

Уфа, 2010.– 48 с.; 

- материалы лекционных и практических занятий по дисциплинам ба-

калавриата 38.03.04 Государственное и муниципальное управление. 

 

3. Фонд оценочных средств 

3.1 Этапы формирования компетенций 

Компетенция Этапы формирования 

код содержание знать уметь владеть  

навыками 

1 2 3 4 5 

ОПК-1 владением навы-

ками поиска, ана-

лиза и использова-

ния нормативных 

и правовых доку-

ментов в своей 

профессиональной 

деятельности 

интерфейс стан-

дартных и при-

кладных про-

граммных систем, 

в которых реали-

зованы инструмен-

ты поиска инфор-

мации 

выполнять поиск 

информации 

регламентированн

ыми средствами 

информационных 

систем и 

операционных 

систем 

использования 

основных 

инструментов 

работы с 

информацией в 

автоматизированны

х системах 

электронного 

документооборота 

Типовые контрольные задания 

 обозначьте роль обмена информацией – ответные документы; 

 опишите  технологию простого и расширенного поиска текста; 

 раскройте роль агентов в автоматизации работ в Lotus Notes. 

ОПК-4 способностью 

осуществлять де-

ловое общение и 

публичные высту-

пления, вести пе-

реговоры, совеща-

ния, осуществлять 

деловую перепис-

ку и поддерживать 

электронные ком-

муникации 

 

форматы элек-

тронных объектов   

документоориен-

тированного типа 

загружать и 

настраивать 

рабочую среду  

систем 

электронного 

документооборота 

работы в среде  

систем 

электронного 

документооборота 

Типовые контрольные задания 

 перечислите этапы создания авторского интерфейса в формах и видах; 

 раскройте технологию создания папок в почтовом ящике; 

 перечислите методы и средства защиты информации в СЭД. 

ОПК-6 способностью ре-

шать стандартные 

задачи профессио-

системы управле-

ния базами данных 

систем 

понимать 

назначение 

пользователя и 

работы в среде 

офисных программ  

для  
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нальной деятель-

ности на основе 

информационной и 

библиографиче-

ской культуры с 

применением ин-

формационно-

коммуникацион-

ных технологий и 

с учетом основных 

требований ин-

формационной 

безопасности 

электронного 

документооборота 

роли пользователя 

систем 

электронного 

документооборота 

и обозначать их в 

служебных 

записках по 

предоставлению 

доступа к 

указанным базам 

данных 

формулирования 

служебных записок 

о назначении прав и 

ролей доступа к   

системам 

электронного 

документооборота 

Типовые контрольные задания 

 определите технологию проектирования документооборота – принципы, основные зада-

чи, проблемы; 

 назовите средсства моделирования документооборота и бизнес-процессов; 

 перечислите существующие СЭД. 

ПК-15 умением вести де-

лопроизводство и 

документооборот в 

органах государст-

венной власти Рос-

сийской Федера-

ции, органах госу-

дарственной вла-

сти субъектов Рос-

сийской Федера-

ции, органах мест-

ного самоуправле-

ния, государствен-

ных и муници-

пальных предпри-

ятиях и учрежде-

ниях, научных и 

образовательных 

организациях, по-

литических парти-

ях, общественно-

политических, 

коммерческих и 

некоммерческих 

организациях 

назначение 

современных  

систем 

электронного 

документооборота 

работать в среде 

современных 

систем 

электронного 

документооборота 

техникой поиска и 

обработки инфор-

мации  с помощью 

интерфейса 

современных 

систем 

электронного 

документооборота 

Типовые контрольные задания 

 назовите нормы современного законодательства и нормативно-методическое регулирова-

ние электронного документооборота; 

 перечислите особенности документооборота и применения СЭД на предприятиях разных 

отраслей; 

 дайте характеристику архитектуры и способы построения СЭД; 
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ПК-26 владением навы-

ками сбора, обра-

ботки информации 

и участия в ин-

форматизации дея-

тельности соответ-

ствующих органов 

власти и организа-

ций 

современные 

системы 

электронного 

документооборота, 

распространенные 

в России 

формулировать 

проблемы и 

гипотезы в 

реализации систем 

электронного 

документооборота 

использования 

основных 

инструментов 

работы с 

информацией по  

электронному 

документообороту 

Типовые контрольные задания 

 охарактеризуйте принципы хранения документов в СЭД. Дела, архивы; 

 дайте определение технологии WorkFlow; 

 назовите этапы учета движения документов и отчетов в СЭД. 

3.2 Показатели, критерии и шкала оценивания 
3.2.1 Для оценивания компетенций обучающегося на этапе их форми-

рования по результатам освоения программы данной дисциплины применя-

ется «двухбалльная» (при зачете) шкала оценивания (оценки [для двухбалль-

ной шкалы вписывается текст ««зачтено» или «не зачтено»»]). 

3.2.2 При применении технологий, использующих иные шкалы измере-

ния (тестирование, балльно-рейтинговой, рейтинговой и т.д.), они для окон-

чательного оформления переводятся: «в двухбалльную шкалу по следующим 

параметрам: 50 и более процентов максимально-возможной суммы – «зачте-

но», менее 50 % - «не зачтено».»;  

3.2.3 При формировании оценки обучающегося используются следую-

щие показатели и критерии оценивания результатов освоения программы 

данной дисциплины и соответствующего этапа формирования компетенций 

обучающегося:  
Оценка Критерий Индикатор (показатель) 

«зачтено» как минимум, твердое 

владение материалом 

в рамках программы 

при изложении правильного в основном ответа обу-

чающимся допускаются лишь отдельные неточности, 

нарушение последовательности, отсутствие некото-

рых существенных деталей, имеются отдельные за-

труднения в выполнении практических заданий 

«не зачте-

но» 

невладение значи-

тельной (и значимой) 

частью материала 

программы 

при изложении ответа обучающимся допускаются 

принципиальные ошибки, с большими затруднения-

ми выполняются практические задания, ответ свиде-

тельствует об отсутствии знаний по предмету 

3.2.4 Аттестация по данной дисциплине может осуществляться по 

балльно-рейтинговой системе (далее - БРС), которая представляет собой 

строго последовательное прохождение обучающимся контрольных (репер-

ных, рубежных) точек (далее – КТ-1, КТ-2 и т.д.) с получением оценки за ка-

чество показанных результатов в виде определенной конечной суммы бал-

лов. При этом используются следующие индикаторы начисления баллов. 

3.2.4.1 Общее количество баллов БРС распределяется следующим об-

разом: 
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- за прохождение предварительного этапа – 20 баллов; 

- за прохождение первой контрольной точки – до 20 баллов; 

- за прохождение второй контрольной точки – до 20 баллов; 

- за прохождение третьей контрольной точки – до 20 баллов. 

3.2.4.2 Перевод набранной суммы по итогам всей БРС в двухбалльную  

шкалу оценивания осуществляется по следующим параметрам: 

- 40 и более баллов – «зачтено», менее 40  - «не зачтено». 

3.2.4.3 За прохождение предварительного этапа начисляется до 20 бал-

лов пропорционально изученным обучающимся разделам лекционного мате-

риала и набранным при тестировании в самом представленном для изучения 

ресурсе количеству баллов. 

3.2.4.4 Начисление баллов по рубежной аттестации по первой кон-

трольной точке осуществляется в зависимости от результативности участия 

на вебинаре. 

3.2.4.4.1 При он-лайн участии на вебинаре баллы начисляются по сле-

дующим критериям: 

1) 5 баллов, если участие ограничилось только присутствием или од-

ним нерезультативным действием (вопрос или выступление не соответство-

вали теме); 

2) 10 баллов, если были два и более нерезультативных действия; 

3) 15 баллов, если среди двух или более произведенных обучающимся 

действий как минимум одно было результативным (правильное изложение 

материала, точно заданный вопрос, аргументированная и объективная рецен-

зия); 

4) 20 баллов, если все произведенные обучающимся два и более дейст-

вий были результативными. 

3.2.4.4.2 При просмотре вебинара в записи и предоставлении обучаю-

щимся письменного отзыва о нем, определяются следующие степени и сум-

мы баллов: 

1) 5 баллов, если отзыв написан формально, малосодержательно, но 

свидетельствует о просмотре всего вебинара; 

2) 10 баллов, если в отзыве достаточно аргументировано выделены по-

зитивная (что понравилась, было понятно, интересно) и (или) негативная (что 

не понравилась, было непонятным, неинтересным)  стороны вебинара; 

3) 15 баллов, если в отзыве есть обоснованное, логичное сопоставление 

позитивных и негативных итогов занятия; 

4) 20 баллов, если отзыв в дополнение к третьему уровню содержит 

существенные предложения по улучшению организации вебинара или аргу-

ментировано описывает проблему, сформировавшуюся по итогам вебинара. 

3.2.4.5 При тестировании по второй контрольной точке, если тестовые 

задания имеют разные степени сложности, каждые 5% максимально-

возможной суммы правильных ответов приравнивается одному баллу БРС. 
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При равной сложности всех тестовых заданий каждый правильный от-

вет приносит 1 балл БРС. 

3.2.4.6 Творческая аттестационная работа оценивается по двадцати-

бальной шкале (0 баллов – отсутствует, 1 балл – имеется, но абсолютно не 

соответствует заданию и (или) дисциплине, 2 балла – в большей части не со-

ответствует заданию (дисциплине), хотя есть определенное приближение к 

сути задания (дисциплины), 3 балла – суть задания выявлена, но неполно, 4 

балла – имеются только отдельные неточности, 5 – нет претензий к исполне-

нию) по следующим направлениям: 

- определение и фиксация проблемы; 

- формулирование ответа (рабочей гипотезы); 

- аргументы и иллюстрации в пользу ответа (рабочей гипотезы); 

- использование концептуального и понятийного аппарата дисциплины. 

Сумма набранных баллов за все 4 направления является количеством 

баллов БРС, начисляемых в общий рейтинг за третью контрольную точку. 

3.3 Типовые контрольные задания 
3.3.1 При подготовке обучающегося к аттестации и при оценивании ре-

зультатов освоения программы данной дисциплины (для оценки знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы фор-

мирования компетенций в процессе освоения образовательной программы) 

используются типовые контрольные задания по: 

- истории развития той отрасли знания, изучению которой посвящена 

данная дисциплина (модуль); объекту, предмету и методам (инструментам), 

применяемым в данной дисциплине (модуле); месту, значению данной дис-

циплины (модуля) в деятельности человека и ее связям с другими дисципли-

нами (модулями); проблемам и задачам, решаемым в рамках данной дисцип-

лины (модуля) и т.д.; 

- существу теорий, концепций, систем описания и объяснения, гипотез, 

выдвигаемых в рамках данной дисциплины, а также категориям и понятиям 

(терминам), являющимся существенными для данной дисциплины; 

- применению компетенций, сформированных в ходе освоения про-

граммы, для решения конкретной задачи, объяснения конкретного факта (яв-

ления), разрешения конкретной ситуации и т.д. 

3.3.2 Данные типовые задания при проведении конкретных аттестаци-

онных испытаний переформатируются в вопросы аттестационных билетов 

или тестовые задания в соответствии с правилами, установленными для Фон-

да оценочных средств Академии ВЭГУ. По предметам вопросов типовых за-

даний могут быть сформулированы несколько различающихся по форме и 

аспекту рассмотрения вопросов аттестационных билетов, тестовых заданий 

или тем письменных работ. Комплекты вопросов для аттестационных биле-

тов, тестовых заданий и тем в виде соответствующих баз хранятся в Центре 

аттестации Академии ВЭГУ в режиме конфиденциальности и предъявляются 
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в виде набора аттестационных билетов, тестов или отдельной темы, форми-

руемых по установленным в Академии ВЭГУ правилам, на каждую конкрет-

ную аттестацию. 

3.3.3 Типовые вопросы для промежуточной аттестации: 
- создание авторского интерфейса в формах и видах; 

- обмен информацией – ответные документы; 

- способы выделения сообщений; 

- создание папок в почтовом ящике; 

- простой и расширенный поиск текста; 

- создание личных представлений и папок; 

- роль агентов в автоматизации работ в Lotus Notes; 

- конструктор форм – таблицы (использование, форматирование); 

- конструктор форм – поля (типы полей, форматирование, методы заполне-

ния), вычисляемые поля; 

- конструктор форм – общие разделы (использование, форматирование), ре-

жимы сокрытия и раскрытия общих разделов; 

- конструктор форм, типы полей, списки и поля со списками; 

- конструктор форм – макеты. Использование полей, вложенных в макеты; 

- конструктор видов и папок. Формулы выбора документов для отображения; 

- Конструктор видов и папок. Форматирование полей видов и папок; 

- действия на формах, в видах и папках; 

- создание и защита электронного документооборота на современном пред-

приятии; 

- проектирование системы электронного документооборота с применением 

защиты информации; 

- электронные системы документооборота и делопроизводства; 

- автоматизация делопроизводства средствами программ электронного доку-

ментооборота и организация работы защиты информации; 

- использование Internet для организации электронного документооборота и 

способы защиты информации; 

- проблемы документационного обеспечения управления и использование 

электронной цифровой подписи с ее защитой; 

- организация работы по защите автоматизированных систем документаци-

онного обеспечения управления; 

- анализ современных систем автоматизации делопроизводства в организа-

ции и электронного документооборота, особенности их классификации; 

- проблемы автоматизации электронного документооборота. Автоматизация 

бизнес-процессов с помощью систем электронного документооборота; 

- процесс внедрения различных информационных систем на предприятии для 

электронного документооборота; 

- проблемы внедрения средств электронного документооборота и защиты 

данных; 
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- основные преимущества электронного документооборота и анализ элек-

тронных систем документирования управленческой деятельности в органи-

зации; 

- электронный документооборот на предприятии и защита персональных 

данных; 

- проблема внедрения использования безбумажного документооборота в го-

сударственном и муниципальном управлении и вопросы конфиденциально-

сти информации; 

- проблемы внедрения новых информационных технологий в делопроизвод-

ство и особенности защиты информации в делопроизводстве; 

- управление документооборотом и защитой данных; 

- автоматизация бизнес-процессов; 

- классическое делопроизводство; 

- внешний документооборот; 

- электронные госуслуги, электронное правительство; 

- электронный парламент; 

- электронный архив документов; 

- управление договорами; 

- электронная подпись и защита информации; 

- организация и ведение делопроизводства на предприятии; 

- особенности работы с документами в России; 

- электронный документооборот, что это; 

- внедрение и использование электронного документооборота; 

- основные понятия документооборота: виды представления информации, 

документы, документопотоки, документооборот и другие основные понятия; 

- жизненный цикл документов; 

- учет документов; 

- реквизиты документов; 

- хранение документов, дела; 

- отличия российского документооборота от зарубежного; 

- экономическая ИС и СЭД как ее часть; 

- безбумажная технология управления; 

- понятие электронного документа. Виды, особенности. Представление доку-

ментов в СЭД; 

- концепция электронного документооборота. Принципы СЭД. Основные 

требования к функциональности СЭД; 

- автоматизация составления электронных документов;  

- автоматизация процесса ввода потоков входных документов;  

- перевод документов из бумажной формы в электронную и наоборот; 

- контроль версий в СЭД; 

- электронно-цифровая подпись; 

- хранение документов в СЭД. Дела, архивы; 
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- ИС как часть СЭД. Технологии поиска документов; 

- учет движения документов и отчеты в СЭД; 

- методы и средства защиты информации в СЭД; 

- технология WorkFlow; 

- современное законодательство и нормативно-методическое регулирование 

электронного документооборота; 

- особенности документооборота и применения СЭД на предприятиях разных 

отраслей; 

- архитектуры и способы построения СЭД; 

- проектирование документооборота – принципы, основные задачи, пробле-

мы; 

- моделирование документооборота и бизнес-процессов; 

- существующие СЭД; 

- поиск, анализ и использования нормативных и правовых документов в сво-

ей профессиональной деятельности; 

- делопроизводство и документооборот в органах государственной власти 

Российской Федерации, органах государственной власти субъектов Россий-

ской Федерации, органах местного самоуправления, государственных и му-

ниципальных предприятиях и учреждениях, научных и образовательных ор-

ганизациях, политических партиях, общественно-политических, коммерче-

ских и некоммерческих организациях; 

- сбор, обработка информации и участия в информатизации деятельности со-

ответствующих органов власти и организаций. 

 

3.3.3 Типовые контрольные задания для подготовки и проведения  про-

межуточной аттестации: 

- выполнить классификацию систем управления электронными документами 

(СУД); 

- выполнить обзор автоматизированных систем документооборота в респуб-

лике Башкортостан; 

- выполнить обзор автоматизированных систем документооборота в России; 

- выполнить обзор пользователей системы автоматизации делопроизводства 

«ДЕЛО»; 

- выполнить обзор пользователей системы управления документами «Эффект 

Офис»; 

- выполнить обзор пользователей системы электронного документооборота и 

управления взаимодействием DIRECTUM; 

- выполнить обзор систем документооборота, применяемых в Вашей органи-

зации; 

- выполнить обзор систем документооборота, применяемых в Вашей органи-

зации; 
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- выполнить обзор среды разработки Lotus Domino Designer v9, сравнение с 

предыдущей версией; 

- дать обзор зарубежных автоматизированных систем документооборота; 

- дать обзор клиента Lotus Notes v9, сравнение с предыдущей версией; 

- дать обзор пользователей системы управления документами «Евфрат-

Документооборот»; 

- дать обзор пользователей системы электронного документооборота Lotus 

Notes и Novell GroupWize; 

- исследовать автоматизированный контроль исполнения распорядительных 

документов; 

- проанализировать классификацию защиты информации в системе Lotus 

Notes/Domino. 

 

3.4 Методические материалы по процедурам оценивания 
3.4.1 Методика (в том числе технологические и организационные ас-

пекты), определяющая процедуры оценивания знаний, умений, навыков и 

(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетен-

ций, установлены положениями об организации образовательной деятельно-

сти по программам высшего образования, о текущем контроле успеваемости 

и промежуточной аттестации, о балльно-рейтинговой системе аттестации, о 

фонде оценочных средств и изданными в соответствии с ними другими ло-

кальными нормативными актами, в т.ч. внутривузовскими стандартами, Ака-

демии ВЭГУ. 

3.4.2 Обеспечение аттестации в Академии ВЭГУ должно удовлетво-

рять, в первую очередь,  требованиям нацеленности на результат обучения, 

системности, унификации и объективности, что на практике означает сле-

дующие: 

- применение единых критериев оценивания по всем образовательным 

программам; 

- сопряженность всех видов контрольно-измерительных материалов с 

конечными компетенциями и друг с другом (высокая степень валидности) и 

их репрезентативность с содержанием программы; 

- выведение итоговых оценок по результатам проверки знаний, умений 

и навыков по всем дидактическим единицам оцениваемой программы; 

- применение единых контрольно-измерительных материалов и проце-

дур аттестации к обучающимся всех форм и технологий обучения; 

- привлечение к осуществлению аттестации не задействованных в под-

процессе обучения обучающих, в т.ч. практикующих специалистов необразо-

вательных организаций; 

- широкое применение инструментальной среды; 
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- обязательная экспертиза текстов письменных работ (и других видов 

оформления результатов проектирования) на авторство (отсутствие заимст-

вований, плагиата, копирования); 

- ежегодное обновление тем письменных работ. 

Порядок разработки, использования и хранения контрольных измери-

тельных материалов (включая требования к режиму их защиты, порядку и 

условиям размещения информации, содержащейся в контрольных измери-

тельных материалах, в сети «Интернет») устанавливается в соответствии с 

федеральными требованиями положением Академии ВЭГУ о фонде оценоч-

ных средств. 

3.4.3 При организации аттестации обучающихся в Академии ВЭГУ 

обязательно исполнение следующих положений: 

- аттестации подлежат только образовательные программы, назначен-

ные для данного аттестуемого (правилами приема, учебными планами и дру-

гими соответствующими документами); 

- аттестацию может проводить только тот обучающий (эксперт), кото-

рый закреплен для данной процедуры по данной группе аттестуемых; 

- аттестация проводится только с использованием утвержденных кон-

трольно-измерительных материалов и по утвержденной форме и процедуре; 

- аттестация проводится только для тех обучающихся, которые имеют 

соответствующий допуск; 

- результаты аттестации должны быть зафиксированы в утвержденных 

для этого документах. 

 

4. Информационные ресурсы 

4.1 Основная учебная литература 
№ 

п/п 

Выходные данные основной учебной ли-

тературы 

Адрес доступа к полнотекстовому ва-

рианту в Электронно-библиотечной 

системе Академии ВЭГУ 

1 Минин, А.Я. Информационные технологии 

в образовании : учебное пособие / 

А.Я. Минин ; Московский педагогический 

государственный университет. – Москва : 

Московский педагогический государствен-

ный университет (МПГУ), 2016. – 148 с. 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i

d=471000 

 

 

2 Морозова, О. А.  Информационные техно-

логии в государственном и муниципальном 

управлении : учебное пособие для вузов / 

О. А. Морозова, В. В. Лосева, 

Л. И. Иванова. — 2-е изд., испр. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 

142 с. 

https://urait.ru/bcode/455118 

 

 

3 Электронный курс по данной дисциплине, 

специально разработанный в Академии 

ВЭГУ и размещенный в ЭБС. 

https://moodle.vegu.ru/course/index.php?cat

egoryid=958 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471000
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=471000
https://urait.ru/bcode/455118
https://moodle.vegu.ru/course/index.php?categoryid=958
https://moodle.vegu.ru/course/index.php?categoryid=958
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4.2 Дополнительная учебная литература 

№ 

п/п 

Выходные данные основной учебной ли-

тературы 

Адрес доступа к полнотекстовому ва-

рианту в Электронно-библиотечной 

системе Академии ВЭГУ 

1 Степанова, Е. Н. Система электронного до-

кументооборота (облачное решение) : 

учебное пособие / Е. Н. Степанова. — Са-

ратов : Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 182 c.  

http://www.iprbookshop.ru/73341.html 

 

2 Гудов, А.М. Программно-технологический 

комплекс для развития информационной 

среды образовательного учреждения на ос-

нове системы электронного документообо-

рота / А.М. Гудов, С.Ю. Завозкин ; Кеме-

ровский государственный университет. – 

Кемерово : Кемеровский государственный 

университет, 2016. – 231 с 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i

d=481537 

 

3 Самахвалов, Е.В. Автоматизированная сис-

тема документационного обеспечения 

управления / Е.В. Самахвалов. – Москва : 

Лаборатория книги, 2010. – 99 с.  

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i

d=97300 

 

 

4.3 Ресурсы сети «Интернет» 

№ 

п/

п 

Наименование ресурса Адрес доступа к полнотекстовому вари-

анту (в ЭБС Академии ВЭГУ или других 

ресурсах в сети «Интернет») 

Современные профессиональные базы 

1 Интернет-портал Правительства Российской 

Федерации 

www.government.ru  

2 Министерство экономического развития 

Российской Федерации 

www.economy.gov.ru  

3 Федеральный образовательный портал 

«Экономика. Социология. Менеджмент» 

http://www.ecsocman.edu.ru  

4 Официальный интернет-портал правовой 

информации в Республике Башкортостан 

http://www.npa.bashkortostan.ru/  

5 Министерство экономического развития 

Республики Башкортостан 

https://economy.bashkortostan.ru/  

6  Федеральная служба государственной ста-

тистики 

http://www.gks.ru 

Информационные справочные системы 

1 Сайт разработчиков ИС и баз данных http://www.sql.ru/  

2 Сервер информационных технологий http://citforum.ru/  

3 Информационная корпорация «Дан энд 

Брэдстрит» (Dun & Bradstreet) 

www.dnb.ru 

4 Информационная корпорация «Диалог» и 

компания Data-Star 

www.dialog.com 

5 Информационная корпорация Questel-Orbit www.questel-orbit.com 

6 Информационное агентство LEXIS-NEXIS www.lexis-nexis.com  

http://www.iprbookshop.ru/73341.html
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481537
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481537
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=97300
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=97300
http://www.government.ru/
http://www.economy.gov.ru/
http://www.ecsocman.edu.ru/
http://www.npa.bashkortostan.ru/
https://economy.bashkortostan.ru/
http://www.gks.ru/
http://www.sql.ru/
http://citforum.ru/
http://www.dnb.ru/
http://www.dialog.com/
http://www.questel-orbit.com/
http://www.lexis-nexis.com/
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7 Электронная библиотека для руководите-

лей, менеджеров, маркетологов, финанси-

стов и экономистов предприятий 

http://www.aup.ru  

 

8 Центр Креативных Технологий – Библиоте-

ка по менеджменту  

http://www.inventech.ru/lib/management  

9 Правовая система КонсультантПлюс http://www.consultant.ru/ 

10 Информационно-правовой портал Гарант http://www.garant.ru/ 

 Иные ресурсы Интернет 

1 Еженедельник PC Week: русская версия ме-

ждународного издания об информационных 

и коммуникационных технологиях.  

https://www.itweek.ru/  

2  Портал ERPNEWS - аналитика и новости по 

системам автоматизации предприятия http://www.erpnews.ru  

3 Журнал « Управление персоналом» http://www.top-personal.ru/  

4 «Российская газета» - официальное издание 

документов Правительства РФ 

http://www.rg.ru  

5 Журнал «Работа с персоналом» http://www.hr-journal.ru/articles/oc/  

6 АСУ «Импульс», Бизнес справочники и ба-

зы данных 

http://www.asuimp.ru  

7 Ионцев, Н.Н., Кулаков, В.К., Панов, В.А. 

Lotus Notes R. 4: разработка приложений, 

язык LotusScript, встроенные классы – Ин-

тертраст Лтд 

www.notesnet.ru 

8 Ионцев, Н.Н. Администрирование Lotus 

Notes версий 4.1 и Lotus Notes версий 4.5х 

www.notesnet.ru 

9 Методические указания к лабораторным 

работам по дисциплине «Автоматизация доку-

ментооборота с помощью Lotus Notes» / сост. 

Т.И. Борисенко; Харьковский националь-

ный университет радиоэлектроники 

http://iust-xire.clan.su/index/0-4 

 

4.4 Информационные технологии 

4.4.1 АСО Академии ВЭГУ 
Образовательный процесс по данной дисциплине в Академии ВЭГУ 

ведется с широким использованием Автоматизированной системы обучения. 

В частности, применяются следующие составные части (модули) АСО:  
№ 

п/п 

Полное наиме-

нование 

Область применения в образовательной деятельности 

1.  «1С-Битрикс: 

внутренний пор-

тал учебного за-

ведения» 

Платформа для интеграции всех сервисов и создания виртуальных 

рабочих кабинетов участников образовательного процесса. 

1. Создание ЭИОС для обучающегося: 

- редактирование индивидуального учебного плана, обучающего-

ся; 

- изучение материалов по доступным дисциплина (модулям) 

(электронный курс, материалы для самоконтроля и прохождение 

аттестации, расписание трансляций лекций, очных занятий и ве-

бинаров, просмотр видео материалов); 

- средства электронных коммуникаций (форумы, комментарии, 

http://www.aup.ru/
http://www.inventech.ru/lib/management
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://www.itweek.ru/
http://www.erpnews.ru/
http://www.top-personal.ru/
http://www.rg.ru/
http://www.hr-journal.ru/articles/oc/
http://www.asuimp.ru/
http://www.notesnet.ru/
http://www.notesnet.ru/
http://iust-xire.clan.su/index/0-4
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чат) для общения с участниками процесса обучения (в учебной и 

предметных группах); 

- просмотр электронной зачѐтной книжки; 

- получение информации о набранных кредитах (оценках); 

- автоматическое зачисление в предметные и учебные группы; 

- формирование портфолио обучающегося (данные по IMS ePort-

folio Specification (http://www.imsglobal.org/ep/); 

- биллинговая система (on-line оплата обучения, просмотр исто-

рии оплаты). 

2. Создание ЭИОС для обучающего: 

- получение информации по нагрузке; 

- планирование и проведение вебинаров; 

- разработка и экспертиза контрольно-измерительных материалов 

(КИМ); 

- проверка эссе обучающихся; 

- средства электронных коммуникаций (форумы, комментарии, 

чат) для общения с участниками процесса обучения (в учебных и 

предметных группах); 

- публикация мультимедийного обучающего контента; 

- формирование персонального портфолио. 

3. Для организаторов образовательного процесса: 

- система мониторинга (получение информации об активности 

пользователей; организация опросов пользователей); 

- участие в группах (учебных, предметных, общих); 

- поддержка основных элементов коммуникаций (форумы, ком-

ментарии); 

- оценивание и организация объектов социальной сети; 

- отслеживание рейтингов и достижений; 

- публичное портфолио пользователя; 

- работа с заявками (отправка, отслеживание выполнения). 

2.  «Компас-В» на 

платформе «1С: 

Предприятие 

8.2» 

Автоматизирует работу: 

- приѐмной комиссии (ведение базы абитуриентов, зачисление на 

обучение, финансовые и маркетинговые отчѐты),  

- деканата (документооборот приказов по движению обучающих-

ся, репозиторий документов обучающихся, оповещение обучаю-

щихся по электронной почте, SMS),  

- учебно-методического управления (ведение базы преподавате-

лей, формирование и учѐт учебной нагрузки). 

3. Программный 

комплекс «Ав-

томатизирован-

ная среда атте-

стации АСА» 

Автоматизирует процедуры: 

- разработки, экспертизы и публичной экспертизы контрольно-

измерительных материалов; 

- формирования и использования фонда оценочных средств по 

конкретным программам, дисциплинам (модулям, предметам, ви-

дам учебной работы); 

- проведения обучения с использованием балльно - рейтинговой 

системы (БРС); 

- допуска, проведения приема экзаменов, зачетов, письменных ат-

тестационных работ; 

- видеопротоколирования процесса аттестации; 
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- оформления документации по процессам аттестации (аттестаци-

онных ведомостей, заявлений на оплату выполненной обучающи-

ми работы, отчетов); 

- контроля успеваемости обучающихся; 

- мониторинга удовлетворенности обучающимися качеством кон-

трольно-измерительных материалов и процедурами аттестации. 

 

4.  Система про-

граммных про-

дуктов LMS 

Moodle 

Используется для: 

- публикации электронных курсов; 

- просмотра результата прохождения электронного курса и после-

дующего его учѐта в рамках БРС. 

 

5. Система автома-

тизации библио-

тек ИРБИС64 

Используется для: 

 организации доступа к электронной библиотеке для: 

просмотра полнотекстовых вариантов основной и дополнительной 

литературы; 

просмотра учебно-методических комплексов дисциплин. 

 

6. Программный 

продукт Автома-

тизированная 

информационная 

система библио-

теки «Электрон-

ная библиотека» 

Используется для организации процесса разработки и обновления 

полнотекстовых электронных версий учебных материалов и рабо-

чих программ дисциплин. 

7. Прикладное про-

граммное обес-

печение  "Мира-

полис" 

On-line сервис интегрированный в АСО, используется для: 

- организации и проведения вебинаров, интерактивных занятий, 

on-line консультаций и лекций; 

- просмотра записей вебинаров. 

 

 

4.4.2 Специальные информационные технологии 
Информационные технологии, используемые при осуществлении обра-

зовательного процесса по данной дисциплине, включает следующий пере-

чень программного обеспечения и информационных справочных систем: 
Программный продукт Договор 

1. 7-Zip 16.04 

2.Acrobat Reader X 

3.Kaspersky Endpoint Security 10 for 

Windows 

4.Mozilla Firefox 57.0.2 

5.Google Chrome 63.0.3239.132 

6.Microsoft Office 2007 

7.VLC 2.2.6 

8. Microsoft Windows 7 Professional 

Academic Open License 

9. Microsoft Windows Server 2008 

1)лицензия GNU LGPL (Свободное ПО) 

2)лицензионное соглашение с компанией Adobe 

(Свободное ПО) 

3)лицензия № 1FB6-170208-101930-190-411 

4)лицензия GNU LGPL (Свободное ПО) 

5)лицензия LGPL (Свободное ПО) 

6)лицензия № 43509314 

7)лицензия GNU LGPL (Свободное ПО) 

8) лицензия № 62875440 

9) лицензия № 47623222 
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4.5 Материально-техническая база 

4.5.1 В процессе обучения данной дисциплины используется специаль-

ный виртуальный учебный кабинет – предметная группа модуля «Кампус 

ВЭГУ 24» (далее – ПГ). 

4.5.2 Информационно-предметная среда ПГ размещается в разделах 

меню ПГ, а так же в разделах и подразделах меню «Кампус ВЭГУ 24». 

Размещение материалов (или обеспечение прямого доступа к информа-

ционным ресурсам) в разделах меню «Кампус ВЭГУ 24» осуществляется в 

централизованном порядке структурными подразделениями Академии ВЭГУ 

(материалы Электронно-библиотечной системы, локальные нормативные ак-

ты Академии ВЭГУ, записи проведенных учебных занятий и т.п.). 

В разделах  меню ПГ размещение  материалов организовывается пре-

подавателем, являющимся владельцем данной ПГ (т.е. закрепленным за реа-

лизацией данной дисциплины). 

4.5.3 Взаимодействие обучающихся в ПГ осуществляется на принципах 

тьюторинга и интерактива. 

Тьюторинг осуществляется посредством  постановки преподавателем 

задач перед обучающимся, консультирования, проверки и оценивания ис-

полнения задач.  

Интерактивный метод обучения обеспечивается организацией препо-

давателем в ПГ взаимодействия обучающихся друг с другом в сфере освое-

ния программы дисциплины в разных формах и способах, в т.ч.: 

- обязательных в рамках этапа (контрольных точек) БРС и факульта-

тивных занятий в форме дискуссий, групповой (командной) творческой ра-

боты, группового проектирования, кейс-метода, «мозгового штурма» или иг-

ры; 

- широким использованием ПГ для общего обмена мнениями при по-

стоянном контроле со стороны преподавателя и корректировки оценок и по-

ощрения лучших сообщений; 

- вовлечения обучающихся в формирование базы знаний. 

4.5.4 Для ведения образовательной деятельности в учебных корпусах Акаде-

мии ВЭГУ имеются учебные аудитории для проведения занятий лекционного 

типа, занятий семинарского типа, курсового проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего кон-

троля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной 

работы и помещения для хранения и профилактического обслуживания 

учебного оборудования. Они укомплектованы специализированной мебелью 

и техническими средствами обучения, служащими для представления учеб-

ной информации большой аудитории. Для проведения занятий лекционного 

типа предлагаются наборы демонстрационного оборудования и учебно-

наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации, вт.ч. пре-

зентации ППС по дисциплине. Помещения для самостоятельной работы обу-
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чающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения 

к сети Интернет и обеспечением доступа в электронно-информационную 

среду Академии ВЭГУ. 

Для проведения лекционных занятий необходимо следующее матери-

ально-техническое обеспечение: компьютерный класс, аудитория, оснащен-

ная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук и т.д.), 

рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Ин-

тернет, рабочие места студентов, оснащенные компьютерами с доступом в 

Интернет, предназначенные для работы в электронной образовательной сре-

де, пакеты ПО общего назначения (текстовые редакторы, графические редак-

торы и пр.), мультимедийное оборудование, комплекты электронных презен-

таций/слайдов. 

Для проведения практических занятий необходимо следующее матери-

ально-техническое обеспечение: компьютерный класс, аудитория, оснащен-

ная презентационной техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук и т.д.), 

рабочее место преподавателя, оснащенное компьютером с доступом в Ин-

тернет, рабочие места студентов, оснащенные компьютерами с доступом в 

Интернет, предназначенные для работы в электронной образовательной сре-

де, пакеты ПО общего назначения (текстовые редакторы, графические редак-

торы и пр.), мультимедийное оборудование, комплекты электронных презен-

таций/слайдов. 

Полный перечень материально-технического обеспечения по дисцип-

лине указан в Справке о материально-техническом обеспечении основной 

профессиональной образовательной программы высшего образования. 

 

5. Методические указания обучающемуся 

Дисциплина  АСЭД решает следующие задачи: 

 рассмотреть сущность, содержание и инструментарий АСЭД, со-

временные концепции АСЭД, методологические основы и методы докумен-

тооборота в деятельности предприятий, а также методы защиты информации 

в базах данных; 

 изучить средства дизайнера Lotus Notes; 

 научиться находить ресурсы с информацией в области разработки 

АСЭД; 

 сформировать представления о системах групповой работы и систе-

мах электронного документооборота;  

 ознакомить с понятиями корпоративных информационных систем; 

 обучить основам проектирования автоматизированных систем элек-

тронного документооборота средствами Lotus Notes Designer;  

 получить навыки в разработке и эксплуатации указанных систем, 

реализующих необходимые инструментальные средства решения задач в про-

фессиональной деятельности. 
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 получить знания в области разработки и использования программ-

ного обеспечения; 

 представить новейшие компьютерные информационные технологии 

для проектирования документоориентированных баз данных;  

 дать обзор информационных систем, активно использующихся сего-

дня в системах электронного документооборота;  

 дать представление о современных технологиях, используемых в 

процессе разработки и хранения электронных форм документов; 

 ознакомить с особенностями использования системы Lotus Notes в 

России. 

В рамках дисциплины  предполагается изучение разделов 

- Общие сведения о системе Lotus Notes; 

- Разработка базы данных в среде Lotus Notes 

Ключевыми понятиями раздела 1 являются: БД, система электронного 

документооборота, объектно-ориентированная база данных, классификация 

версий Lotus Notes. Изучая раздел 1, студент познакомится с: целями, зада-

чами, предметом и структурой учебной дисциплины, методами проектирова-

ния и разработки БД в среде Lotus Notes. Выполняя практические задания 

раздела 1, необходимо придерживаться следующего алгоритма: изучение ос-

новных понятий в области БД, изучение принципов проектирования БД  в 

среде Lotus Notes средствами конструктора и встроенных языков. 

Ключевыми понятиями раздела 2 являются: формы и представления БД 

в среде Lotus Notes, поля форм, столбцы представлений, действия в формах и 

в представлениях, папка, навигатор. Изучая раздел 2, студент познакомится с 

оператором SELECT в составе формул выбора документов для представле-

ний, назначение папок и навигаторов, с вариациями их использования и мо-

делируемыми результатами. При выполнении практических заданий, преду-

смотренных разделом 2, следует придерживаться следующей схемы: формы 

документов, документы, представления общие и личные, настройка столбцов 

представлений, группировка документов, действия в формах, папках и пред-

ставлениях, паки и навигаторы, другие объекты БД в конструкторе Lotus 

Notes. 

Изучая дисциплину, студент познакомится с дополнительными зна-

ниями о предметной области и приобретет устойчивые умения по основам 

самостоятельной работы с современными прикладными программами. 

По разделам предусмотрено выполнение студентами различных видов 

самостоятельной работы: 

- самостоятельная работа во время основных аудиторных занятий (лек-

ций, семинаров, лабораторных работ);  

- самостоятельная работа под контролем преподавателя в форме плано-

вых консультаций и творческих контактов; 

- внеаудиторная самостоятельная работа при выполнении студентом 
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домашних заданий учебного и творческого характера. 

Для лучшего освоения материала и систематизации знаний по дисципли-

не рекомендуется набирать материалы в сети Интернет. Наиболее предметны-

ми являются  материалы (пособия, указания, лекции, практикумы, лаборатор-

ные работы, УМК) на сайтах учебных заведений. 

Рекомендуется использовать в ходе самостоятельной работы студентов 

поиск в сети Интернет аналогов прикладных программ класса demo, trial, 

Student Edition, Teacher Edition и Open Source. 

Для уменьшения трудностей в самостоятельном освоении материалов 

по дисциплине рекомендуется придерживаться следующего алгоритма: про-

читать теоретический материал и, при необходимости, законспектировать 

его, ознакомиться с соответствующим практическим заданием, если оно есть, 

выполнить его согласно теоретическому материалу методического пособия и 

подсказкам в задании, проверить с преподавателем результат выполнения за-

дания. Во избежание ошибок при выполнении практических заданий следует 

иметь в виду, что в начале методического руководства к заданию в кратком 

виде приведен теоретический материал и пример выполнения аналогичного 

задания на контрольном примере. 

Во избежание ошибок при выполнении заданий следует иметь в виду, 

что необходимо изучить несколько источников по изучаемому вопросу, пе-

репроверять выполненное задание, задавать вопросы по дисциплине препо-

давателю и аспирантам. 

По дисциплине рекомендуется изучить состав программного обеспе-

чения, установленного в компьютерных классах Академии ВЭГУ и на рабо-

чем месте. Хорошим подспорьем в изучении дисциплины является собствен-

ный библиотечный каталог с наиболее полным и ясным для понимания мате-

риалом по представленной рабочей программе. 

Целью организации самостоятельной работы студентов (СРС) по 

дисциплине является получение глубоких дополнительных знаний о 

предметной области и приобретение устойчивых умений по основам 

самостоятельной работы с современными вычислительными системами. 

Полученные знания и умения в процессе самостоятельного изучения 

дисциплины должны привить навыки студентам в будущем работать с 

любыми информационными системами и решать с их помощью на практике 

экономические, управленческие, правовые и другие задачи. 

Основными задачами организации процесса самостоятельной работы 

по дисциплине являются: 

- приобретение знаний по теоретическим основам организации и функ-

ционирования АСЭД, являющихся дополнением к материалу лекционных 

аудиторных занятий; 

- приобретение знаний о видах программного обеспечения, освоенных 

студентами самостоятельно; 
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- расширение знаний об автоматизированных поисковых системах; 

- приобретение навыков по обработке различной информации. 

Самостоятельное изучение некоторых разделов дисциплины является 

важнейшим этапом всей работы студента, которая неразрывно связана с ау-

диторными лекционными и лабораторными занятиями. 

Основные формы реализации СРС – изучение учебно-методической 

литературы. В качестве базовой литературы можно использовать учебники и 

учебные пособия, а также любые другие источники информации, такие как 

электронные учебники, обучающие и энциклопедические web-сайты, публи-

кации журналов и конференций. Форма контроля знаний – устное собеседо-

вание с преподавателем, ведущим лекционные занятия. 

Программой дисциплины  предусмотрена промежуточная аттестация в 

форме зачета. 

Для подготовки к аттестации рекомендуется: 

- изучить лекционный и практический материал; 

- изучить материалы, представленные по данной дисциплине в библио-

теке Академии ВЭГУ или воспользоваться электронной библиотекой; 

- использовать самообучающие программы; 

- контролировать уровень своих знаний тестами-тренингами. 

 

6. Особенности освоения дисциплины (модуля) для инвалидов и лиц 

с ограниченными возможностями здоровья. 

6.1 Выбор методов обучения лиц с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов определяются исходя из их доступности для данной 

категории обучающихся, определяется содержанием обучения, исходным 

уровнем имеющихся знаний, уровнем профессиональной подготовки педаго-

гов, особенностями восприятия информации обучающимися.  В образова-

тельном процессе предполагается использование социально-активных и реф-

лексивных методов обучения, технологий социальной реабилитации с целью 

оказания помощи в установлении полноценных межличностных отношений с 

другими студентами, создании комфортного психологического климата. 

6.2 В целях освоения учебной программы дисциплины инвалидами и 

лицами с ограниченными возможностями здоровья кафедра обеспечивает:  

1) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зре-

нию:   

– размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или сла-

бовидящими, местах и в адаптированной форме справочной информации о 

расписании учебных занятий;  

– присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую по-

мощь;  выпуск альтернативных форматов методических материалов (круп-

ный шрифт или аудиофайлы);  
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2) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху:  

– надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации;  

3) для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 

нарушения опорно-двигательного аппарата:   

– возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные поме-

щения, туалетные комнаты и другие помещения, а также пребывание в ука-

занных помещениях. 

6.3 Образование обучающихся с ограниченными возможностями здо-

ровья может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так 

и в отдельных группах или в отдельных организациях. 

6.4 Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обу-

чающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здо-

ровья предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоро-

вья и восприятия информации: 

 
Категории обучающихся Формы предоставления 

С нарушением слуха в печатной форме; 

 в форме электронного документа 

С нарушением зрения в печатной форме увеличенным шрифтом;  

в форме электронного документа;  

в форме аудиофайла; 

С нарушением опорно-двигательного аппа-

рата 

в печатной форме;  

в форме электронного документа;  

в форме аудиофайла; 

 

Данный перечень может быть конкретизирован в зависимости от кон-

тингента обучающихся. 

6.5 Процедура промежуточной аттестации для обучающихся с ограни-

ченными возможностями здоровья и инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей. При необходимости преду-

сматривается увеличение времени на подготовку к промежуточной аттеста-

ции, а также предоставляется дополнительное время для подготовки ответа в 

ходе контроля текущей успеваемости и промежуточной аттестации.  

При проведении процедуры оценивания результатов обучения инвали-

дов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по дисциплине (моду-

лю) обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в 

зависимости от индивидуальных особенностей обучающихся:  

1. инструкция по порядку проведения процедуры оценивания предос-

тавляется в доступной форме (устно, в письменной форме, устно с использо-

ванием услуг сурдопереводчика);  

2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в пе-

чатной форме, в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме электрон-
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ного документа, задания зачитываются ассистентом, задания предоставляют-

ся с использованием сурдоперевода);  

3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на 

бумаге, набор ответов на компьютере, с использованием услуг ассистента, 

устно).  

При необходимости для обучающихся с ограниченными возможностя-

ми здоровья и инвалидов процедура оценивания результатов обучения по 

дисциплине (модулю) может проводиться в несколько этапов. Проведение 

процедуры оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограничен-

ными возможностями здоровья допускается с использованием дистанцион-

ных образовательных технологий. 

6.6 Для освоения дисциплины инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья предоставляются основная и дополнительная учеб-

ная литература в виде электронного документа в фонде библиотеки и / или в 

электронно-библиотечных системах, а также предоставляются бесплатно 

специальные учебники и учебные пособия, иная учебная литература и специ-

альные технические средства обучения коллективного и индивидуального 

пользования, а также услуги сурдопереводчиков и тифлосурдопереводчиков. 

 

 

 

Проректор по учебно-научной и  

воспитательной  работе                     А.О. Целищев 


