
Аннотация рабочей программы 

Дисциплина входит в  Блок 1 "Дисциплины (модули)" и относится к дисциплинам
по выбору.

Дисциплина реализуется на факультете экономики, менеджмента и права Частного 
образовательного учреждения высшего  образования «Ессентукский институт управления,
бизнеса и права», на кафедре «Общегуманитарных и естественно - научных дисциплин».

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование у студента следующих
компетенций:

 способностью к самоорганизации и самообразованию (ОК-7);
 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на

основе  информационной  и  библиографической  культуры  с  применением
информационно-коммуникационных  технологий  и   с  учетом  основных  требований
информационной безопасности (ОПК-4).

В результате освоения дисциплины студент должен:
знать:  функциональные  возможности  систем  электронного  документооборота  для

построения  документооборота;  организацию  работы  руководителей,  специалистов  и
технического персонала с документами в системах электронного документооборота;

уметь:  практически  выполнять  технологические  операции  по  защите  и  обработке
документов  в  системах  электронного  документооборота;  формулировать  задачи  по
разработке  потребительских  требований  к  автоматизированным  системам  обработки  и
хранения электронных документов; работать с системами электронного документооборота
в  информационной  сети  интернет;  анализировать  и  интерпретировать  финансовую,
бухгалтерскую и иную информацию, содержащуюся в отчетности предприятий различных
форм собственности, организаций, ведомств и т.д. и использовать полученные сведения
для принятия управленческих решений;

владеть:  методами  и  приемами  анализа  экономических  явлений  и  процессов  с
помощью стандартных теоретических  моделей;  методами проектирования и внедрения
систем электронного документооборота.

Содержание  дисциплины  охватывает  круг  вопросов,  связанных  с  содержанием
следующих разделов: Введение в системы электронного документооборота. Архитектура
и  структура  систем  электронного  документооборота.  Функции  систем  электронного
документооборота.  Классификация  систем  электронного  документооборота.  Выбор  и
внедрение комплексных систем электронного документооборота.

Преподавание  дисциплины  предусматривает  следующие  формы  организации
учебного  процесса:  лекции,  лабораторные  работы,  самостоятельная  работа  студента,
консультации.

Программой  дисциплины  предусмотрены  следующие  виды  контроля:  текущий
контроль успеваемости в форме тестирования,  промежуточный контроль в форме сдачи
зачета.

Общая  трудоемкость  освоения  дисциплины  составляет  2  зачетные  единицы,  72
часа.  Программой  дисциплины  предусмотрены  лекционные  14  часов,  практические  10
часов, лабораторные 4 часа, 54 часа самостоятельной работы студента.


