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Цель освоения дисциплины (модуля):  

Основной целью изучения дисциплины «Электронный документооборот» является 

ознакомление обучающихся с методологическими основами делопроизводства и 

документооборота и составляющих их элементов; сформировать навыки использования 

технологии систем электронного документооборота для сбора, анализа, систематизации и 

оценки данных, необходимых для решения профессиональных задач; сформировать 

навыки владения приемами оформления служебных документов, руководствуясь 

требованиями установленных регламентов делопроизводства. 

 

Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю):  

В результате освоения дисциплины (модуля) формируются следующие 

компетенции: 

ПК-2. Способен подготовить проектное предложение для проведения 

социологического исследования (самостоятельно или под руководством) 

ПК-3. Способен выполнить описание, объяснение, прогнозирование социальных 

явлений и процессов на основе результатов социологических исследований и экспертно-

аналитической деятельности (самостоятельно или под руководством) 

 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с 

индикаторами достижения компетенций 
Компетенция Индикаторы компетенций Результаты обучения 

ПК-2: Способен 

подготовить проектное 

предложение для 

проведения 

социологического 

исследования 

(самостоятельно или 

под руководством) 

ПК-2.1. Проводит подготовку и 

планирование проектного 

предложения по реализации 

фундаментального или 

прикладного социологического 

исследования 

ПК-2.2. Разрабатывает 

программные и методические 

документы фундаментального 

или прикладного 

социологического исследования 

ПК-2.3. Разрабатывает 

проектную документацию 

фундаментального или 

прикладного социологического 

исследования (в том числе для 

Знать: 

− основные 

определения и базовые 

понятия, касающиеся 

документа, 

делопроизводства, 

документооборота, 

систем управления 

документами, 

технологию 

документооборота; 

− основные 

определения и базовые 

понятия, касающиеся 

электронного документа, 



участия в открытых конкурсах 

государственных закупок и 

заключения государственных 

контрактов, подачи заявки на 

грант, участия в коммерческом 

тендере) 

электронного 

документооборота, 

систем электронного 

документооборота, 

технологии 

электронного 

документооборота; 

− состояние и 

тенденции развития 

систем автоматизации 

документооборота; 

− классификацию 

систем электронного 

документооборота; 

− нормативно-

правовую базу по 

вопросам использования 

электронного 

документооборота в 

различных отраслях 

экономики и права. 

Уметь:  

− создавать 

использовать 

технологию систем 

электронного 

документооборота для 

сбора, анализа, 

систематизации и оценки 

данных, необходимых 

для решения 

профессиональных 

задач; 

− выбирать 

подходящую систему 

электронного 

документооборота для 

обеспечения 

максимальной защиты 

бизнеса, 

− разрабатывать 

регламенты для защиты 

деловой информации в 

рамках использования 

систем электронного 

документооборота. 

Владеть:  

− навыками 

оформления служебных 

документов, 

руководствуясь 

требованиями 

установленных 

регламентов 

делопроизводства; 

− навыками 

перевода бумажных 

документов в 

электронный вид, 

использую различные 

технологии. 

ПК-3: Способен 

выполнить описание, 

объяснение, 

прогнозирование 

социальных явлений и 

процессов на основе 

результатов 

социологических 

исследований и 

экспертно-

аналитической 

деятельности 

(самостоятельно или 

под руководством) 

ПК-3.1. Выполняет описание 

социальных явлений и 

процессов на основе 

результатов социологических 

исследований и экспертно-

аналитической деятельности 

ПК-3.2. Осуществляет 

объяснение и прогнозирование 

социальных явлений и 

процессов на основе 

результатов социологических 

исследований и экспертно-

аналитической деятельности 

 



Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП: 

Дисциплина относится к части, формируемой участниками образовательных 

отношений,  основной профессиональной образовательной программы по направлению 

подготовки 39.03.01 Социология, направленность (профиль) Цифровая и экспертно-

аналитическая социология. 

 

 

Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам):  

Тема 1. Документооборот на предприятии. Основные понятия электронного 

документооборота  

Тема 2. Основные задачи систем электронного документооборота. Типовые 

требования к системам документооборота 

Тема 3. Жизненный цикл систем управления документами 

 


