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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Электронный документооборот» входит в программу бакалавриата 

«Бизнес-консалтинг, цифровой учет и аудит» по направлению 38.03.01 «Экономика» и 

изучается в 1 семестре 1 курса. Дисциплину реализует Институт мировой экономики и 

бизнеса. Дисциплина состоит из 4 разделов и 4 тем и направлена на изучение правил 

документирования фактов хозяйственной жизни предприятий и организации 

документооборота на предприятии 

Целью освоения дисциплины является приобретение студентами теоретических 

знаний и практических навыков в области управления документооборотом, которые в 

дальнейшем позволят им осуществлять эффективную деятельность по созданию и 

организации работы офисов на современном уровне, обеспечивающем достижение 

успешных результатов в избранной сфере бизнеса,  объяснить  общие принципы 

регулирования бухгалтерской практики, определяющие связи между учетом и гражданским 

правом, показать схемы учета фактов хозяйственной жизни экономического субъекта 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение дисциплины «Электронный документооборот» направлено на 

формирование у обучающихся следующих компетенций (части компетенций): 

 

Таблица 2.1. Перечень компетенций, формируемых у обучающихся при освоении 

дисциплины (результаты освоения дисциплины) 

 

Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

УК-1 

Способен осуществлять поиск, 

критический анализ и синтез 

информации, применять 

системный подход для решения 

поставленных задач 

УК-1.1 Осуществляет поиск информации для решения 

поставленной задачи по различным типам запросов; 

УК-1.2 Анализирует и контекстно обрабатывает информацию 

для решения поставленных задач с формированием 

собственных мнений и суждений; 

УК-1.3 Предлагает варианты решения задачи, анализирует 

возможные последствия их использования; 

УК-12 

Способен: искать нужные 

источники информации и 

данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать и 

передавать информацию с 

использованием цифровых 

средств, а также с помощью 

алгоритмов при работе с 

полученными из различных 

источников данными с целью 

эффективного использования 

полученной информации для 

решения задач; проводить 

оценку информации, ее 

достоверность, строить 

логические умозаключения на 

основании поступающих 

информации и данных 

УК-12.1 Осуществлять поиск нужных источников информации 

и данных, воспринимает, анализирует, запоминает и передает 

информацию с использованием цифровых средств, а также с 

помощью алгоритмов при работе с полученными из различных 

источников данными с целью эффективного использования 

полученной информации для решения задач; 

УК-12.2 Проводит оценку информации, ее достоверность, 

строит логические умозаключения на основании поступающих 

информации и данных; 

УК-12.3 Использует качественные информационные ресурсы, 

соблюдая требования безопасности, этических и правовых 

норм, цифровую гигиенту; 

ПК-1 

Способен, используя 

отечественные и зарубежные 

источники информации, 

собирать необходимые данные, 

анализировать их и готовить 

информационные обзоры и 

аналитические отчёты для 

ПК-1.1 Осуществляет поиск информации для решения, 

поставленной задачи профессиональной деятельности; 

ПК-1.2 Анализирует и контекстно обрабатывает информацию 

для решения поставленных профессиональных задач; 

ПК-1.3 Обобщает, обосновывает и готовит информационные 

обзоры и аналитические отчёты для решения задач 

профессиональной деятельности; 
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Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 

Дисциплина «Электронный документооборот» относится к части, формируемой 

участниками образовательных отношений блока 1 «Дисциплины (модули)» 

образовательной программы высшего образования. 

 

В рамках образовательной программы высшего образования обучающиеся также 

осваивают другие дисциплины и/или практики, способствующие достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины «Электронный документооборот». 

 

Таблица 3.1. Перечень компонентов ОП ВО, способствующих достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины  
 

Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

УК-12 

Способен: искать нужные 

источники информации и 

данные, воспринимать, 

анализировать, запоминать 

и передавать информацию 

с использованием 

цифровых средств, а также 

с помощью алгоритмов 

при работе с полученными 

из различных источников 

данными с целью 

эффективного 

использования полученной 

информации для решения 

задач; проводить оценку 

информации, ее 

достоверность, строить 

логические 

умозаключения на 

основании поступающих 

информации и данных 

 

Преддипломная практика;  

Цифровые потоки бизнес-

информации**;  

Налоговые правоотношения 

в учете**;  

Экономическая 

безопасность**;  

Международная техника 

учета**;  

Экономика и организация 

внешнеэкономической 

деятельности;  

Электронная коммерция;  

Навыки публичных 

выступлений**;  

Мастерство цифровой 

презентации**;  

Информационная 

безопасность**;  

Модели искусственного 

интеллекта в арсенале 

менеджера**;  

Инструментальные 

средства бизнес-

аналитики**;  

Аналитика социальных 

медиа для рекламы и PR**;  

Сторителлинг в цифровой 

среде**;  

Influence-маркетинг**;  

Технологии презентации и 

переговоров**;  

IT-системы E-commerce**;  

Коммуникология**;  

Учетные инструменты 

зеленой экономики**;  

Цифровая грамотность;  

Эконометрика;  
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Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Технологии и практика 

программирования на языке 

Python для гуманитарных 

специальностей;  

 

УК-1 

Способен осуществлять 

поиск, критический анализ 

и синтез информации, 

применять системный 

подход для решения 

поставленных задач 

 

Ознакомительная практика;  

Преддипломная практика;  

Макроэкономика;  

Статистика;  

Математический анализ;  

Основы аудита;  

Международные стандарты 

финансовой отчетности;  

Финансовый менеджмент;  

Контроль и ревизия;  

Финансовая математика;  

Интегрированные услуги: 

консалтинг, учет, аудит;  

Мировая экономика;  

Бухгалтерское дело;  

Основы работы с большими 

данными;  

Электронная коммерция;  

Международный рынок 

консалтинговых услуг;  

Кейс-стади в бизнес-

консалтинге;  

Цифровые технологии 

обработки финансовой 

информации;  

Навыки публичных 

выступлений**;  

Мастерство цифровой 

презентации**;  

Бизнес-симуляции и 

учетные практики (мастер 

классы);  

Теория вероятности и 

математическая статистика;  

Международные 

экономические отношения;  

Маркетинг;  

 

ПК-1 

Способен, используя 

отечественные и 

зарубежные источники 

информации, собирать 

необходимые данные, 

анализировать их и 

готовить информационные 

обзоры и аналитические 

отчёты для решения задач 

профессиональной 

деятельности 

 

Основы права;  

Инструменты и методы 

конкурентной разведки**;  

Управление рисками**;  

Цифровые потоки бизнес-

информации**;  

Налоговые правоотношения 

в учете**;  

Экономическая 

безопасность**;  

Контроль и ревизия;  

Экономическая статистика;  

Комплексный анализ 

хозяйственной 

деятельности;  

Международная техника 

учета**;  
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Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Государственный аудит;  

Кейс-стади в бизнес-

консалтинге;  

Учетные инструменты 

зеленой экономики**;  

Преддипломная практика;  

 

* - заполняется в соответствии с матрицей компетенций и СУП ОП ВО  

** - элективные дисциплины /практики
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4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

 

Общая трудоемкость дисциплины «Электронный документооборот» составляет «2» зачетные единицы. 

Таблица 4.1. Виды учебной работы по периодам освоения образовательной программы высшего образования для очной формы 

обучения. 

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. 
Семестр(-ы) 

1 

Контактная работа, ак.ч. 34 34 

Лекции (ЛК) 17 17 

Лабораторные работы (ЛР) 17 17 

Практические/семинарские занятия (СЗ) 0 0 

Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 29 29 

Контроль (экзамен/зачет с оценкой), ак.ч. 9 9 

Общая трудоемкость дисциплины ак.ч. 72 72 

зач.ед. 2 2 
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5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Таблица 5.1. Содержание дисциплины (модуля) по видам учебной работы 

Номер 

раздела 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание раздела (темы) 

Вид 

учебной 

работы* 

Раздел 1 
Основы электронного 

документооборота 
1.1 

Место электронного документооборота в 

деятельности организаций. Понятие 

электронного документооборота. Развитие 

понятия документа. Классификация документов, 

документопотоки. Правила оформления 

документов. Проектирование документов. 

Системы электронного документооборота: 

сущность и проблемы внедрения документа. 

Классификация документов, документопотоки 

ЛК, ЛР 

Раздел 2 

Корпоративные системы 

электронного 

документооборота 

2.1 

Основные правила организации 

документооборота. Учет документов, 

регистрация документов, формы регистрации, 

обработка документов. Корпоративная система 

электронного документооборота. Организация 

делопроизводства на предприятии. Порядок 

движения документов в организации. Облачные 

системы электронного документооборота 

ЛК, ЛР 

Раздел 3 

Юридически значимый 

электронный 

документооборот 

3.1 

Система защиты информации в России. 

Процедуры идентификации пользователей в 

системе электронного документооборота. 

Процедура электронной подписи в организации 

юридически значимого документооборота. 

Проблемы обеспечения подлинности 

электронной подписи. Организация работы с 

документами, содержащими коммерческую 

тайну 

ЛК, ЛР 

Раздел 4 

Электронный 

документооборот на базе 

офисных программ 

4.1 

Визуализация технического регламента 

документооборота в программной среде 

Microsoft PowerPoint. Разработка шаблона 

документа в среде деловой графики. 

Электронный документооборот на базе 

офисного приложения MS Outlook. 

Автоматизация составления электронных 

документов. Электронный документооборот на 

базе облачных технологий 

ЛК, ЛР 

* - заполняется только по ОЧНОЙ форме обучения: ЛК – лекции; ЛР – лабораторные работы; СЗ – 

практические/семинарские занятия.  

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Таблица 6.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

 

Тип аудитории Оснащение аудитории 

Специализированное 

учебное/лабораторное 

оборудование, ПО и 

материалы для освоения 

дисциплины 

(при необходимости) 

Лекционная 

Аудитория для проведения занятий 

лекционного типа, оснащенная 

комплектом специализированной мебели; 

доской (экраном) и техническими 

средствами мультимедиа презентаций. 
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* - аудитория для самостоятельной работы обучающихся указывается ОБЯЗАТЕЛЬНО! 

 
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература: 

 1. Будник, Р. А.  Правовое регулирование электронного документооборота : 

учебное пособие для вузов / Р. А. Будник ; под редакцией М. А. Федотова. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 70 с. — (Высшее образование). 

— ISBN 978-5-534-17208-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532608 

 2. 2. Доронина, Л. А.  Организация и технология документационного 

обеспечения управления : учебник и практикум для вузов / Л. А. Доронина, В. С. 

Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-16016-1. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/530251 (дата 

обращения: 04.01.2024) 

Дополнительная литература: 

 1. 3. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для вузов / И. Н. Кузнецов. 

— 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-16003-1. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523612 

 2. 4. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И. Н. Кузнецов. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2019. — 520 с. — (Бакалавр. Прикладной курс). — ISBN 978-5-9916-

4000-8. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/426321  

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

 1. ЭБС РУДН и сторонние ЭБС, к которым студенты университета имеют доступ 

на основании заключенных договоров 

  - Электронно-библиотечная система РУДН – ЭБС РУДН 

Компьютерный 

класс 

Компьютерный класс для проведения 

занятий, групповых и индивидуальных 

консультаций, текущего контроля и 

промежуточной аттестации, оснащенная 

персональными компьютерами (в 

количестве 20 шт.), доской (экраном) и 

техническими средствами мультимедиа 

презентаций. 

Программа 

1С:Электронный 

документооборот 

Семинарская 

Аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, 

оснащенная комплектом 

специализированной мебели и 

техническими средствами мультимедиа 

презентаций. 

 

Для 

самостоятельной 

работы 

Аудитория для самостоятельной работы 

обучающихся (может использоваться для 

проведения семинарских занятий и 

консультаций), оснащенная комплектом 

специализированной мебели и 

компьютерами с доступом в ЭИОС. 
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http://lib.rudn.ru/MegaPro/Web 

  - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru 

  - ЭБС Юрайт http://www.biblio-online.ru 

  - ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru 

  - ЭБС «Троицкий мост» 

 2. Базы данных и поисковые системы 

  - электронный фонд правовой и нормативно-технической документации 

http://docs.cntd.ru/ 

  - поисковая система Яндекс https://www.yandex.ru/ 

  - поисковая система Google https://www.google.ru/ 

  - реферативная база данных SCOPUS 

http://www.elsevierscience.ru/products/scopus/ 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся при 

освоении дисциплины/модуля*: 

 1. Курс лекций по дисциплине «Электронный документооборот». 

 
 

* - все учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся 

размещаются в соответствии с действующим порядком на странице дисциплины в ТУИС! 

 

8. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И БАЛЛЬНО-РЕЙТИНГОВАЯ СИСТЕМА 

ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Оценочные материалы и балльно-рейтинговая система* оценивания уровня 

сформированности компетенций (части компетенций) по итогам освоения дисциплины 

«Электронный документооборот» представлены в Приложении к настоящей Рабочей 

программе дисциплины. 

* - ОМ и БРС формируются на основании требований соответствующего 

локального нормативного акта РУДН. 
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РАЗРАБОТЧИК:     

     

    

Мартынович Светлана 

Николаевна 
Должность, БУП  Подпись  Фамилия И.О. 

     

 

РУКОВОДИТЕЛЬ БУП:     

     

     
Должность БУП  Подпись  Фамилия И.О. 

     

 

РУКОВОДИТЕЛЬ ОП ВО:     

     

Заведующий кафедрой    

Сорокина Лариса 

Николаевна 
Должность, БУП  Подпись  Фамилия И.О. 

     

 


