МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего профессионального образования

«Астраханский государственный университет»

	УТВЕРЖДЕНА

решением совета факультета от 27.08.2015.  г., протокол № 1
Декан факультета

__________Е.В.Савельева



            

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

Автоматизация документооборота в учреждениях
 (наименование)

Направление подготовки 46.03.02 – Документоведение и архивоведение, 
Направленность (профиль) подготовки кадровое делопроизводство, 
Квалификация (степень) выпускника Бакалавр 

(бакалавр, магистр, дипломированный специалист)

Форма обучения очная
Астрахань – 2015
Программа разработана на основе: ФГОС по направлению/специальности 46.03.02 Документоведение и архивоведение
(код и наименование направления /специальности )

Разработчики: 
Коканова Р.А.., доцент кафедры теории и истории государства и права
              (фамилия, имя, отчество, должность разработчика программы и его подпись)

РАССМОТРЕНА

на заседании кафедры теории и истории государства и права 

Протокол № 9 от «12» 05. 2015   г.


Заведующий кафедрой ______________________/Е.В.Савельева/ 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Учебная дисциплина «Автоматизация документооборота в учреждениях» является важной составляющей общей профессиональной подготовки бакалавров по направлению «Документоведение и архивоведение». Она призвана обеспечить освоение слушателями практических навыков работы, связанные с информатизацией ДОУ и архивного дела.

Изучение курса рассчитано на один семестр (4 семестр) и предусматривает сдачу студентами зачета на основе балльно-рейтинговой системы оценивания. 

Общая трудоемкость дисциплины –108 часов (3 з. е.).  

Цель обучения: формирование системных знаний о современных системах автоматизации делопроизводства и электронного документооборота. 

В результате изучения вариативной части цикла обучающийся должен
Знать

· общие принципы применения современных компьютерных средств и информационных технологий при организации информационно-документационного обеспечения деятельности

· общие принципы организации электронного документооборота

Уметь

· выявлять критерии для выбора оптимальной альтернативы

· формулировать требования к системам электронного документооборота, выявлять оптимальные технологии электронного документооборота с учетом специфики деятельности конкретной организации

Владеть

· навыками использования программных средств и навыками работы в компьютерных сетях; 

· способностью использовать информационные системы для решения прикладных документоведческих и архивоведческих задач.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО

2.1. Дисциплина «Автоматизация документооборота в учреждениях» (Б2.В04) относится к вариативной части изучения дисциплин.

2.2. Для изучения данной учебной дисциплины (модуля) необходимы следующие знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, формируемые предшествующими дисциплинами:

· Информатика;

· Информационные технологии;

· Документоведение;

2.3. Изучив дисциплину «Автоматизация документооборота в учреждениях», студенты могут успешно осваивать следующие дисциплины:

1. ИТ в ДОУ и архивном деле
2. Автоматизация кадрового учета.

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ

 ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВПО и ОП ВО по данному направлению подготовки (специальности):

	компетенции
	формируемые знания, умения, навыки

	код в ооп
	название
	знать
	уметь
	владеть

	ОПК 2
	владением базовыми знаниями в области информационных технологий
	виды информационных технологий и основы информационных технологий
	работать с современными системами информационного и технического обеспечения
	знаниями в области информационных технологий.

	ПК6
	способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива
	ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг
	анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг
	навыками анализа ситуаций на рынке ИП и услуг, экспертной оценки современным СЭД

	ПК15
	способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	средства автоматизации
	совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	навыками совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации


4. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

Общая трудоемкость дисциплины составляет – 3 зачетных единицы, всего 108 часов.

	№

п/п
	Наименование радела (темы)
	Семестр
	Неделя семестра
	Контактная работа

(в часах)
	Самостоят. работа
	Формы текущего контроля успеваемости (по неделям семестра)

Форма промежуточной аттестации (по семестрам)

	2. 
	
	
	
	Л
	ПЗ
	ЛР
	ГК
	ИК
	АИ
	
	

	1
	 Обзор литературы и источников
	6
	1
	2
	
	
	
	
	
	9
	Анализ сайтов -разработчиков СЭД

	3. 
	Методология исследования САДЭД
	6
	3
	2
	
	
	
	
	
	
	Опрос

	4. 
	 Внедрение САДЭД.
	6
	5
	2
	
	
	
	
	
	9
	Презентация

Деловая игра



	5. 
	Роль специалиста – документоведа в выборе и внедрении САДЭД 
	6
	7
	2
	
	
	
	
	
	9
	Кр1 

	6. 
	 Классификация САДЭД
	
	9
	2
	
	
	
	
	
	
	Опрос

	7. 
	Обзор отечественных САДЭД и их функциональные характеристики.
	7
	11
	2
	
	
	
	
	
	9
	Анализ 2 сайтов САДЭД

	8. 
	Проблемы автоматизации электронного документооборота.
	7
	13,15
	4
	
	
	
	
	
	9
	Презентация



	9. 
	Эффективность управления и применение САДЭД
	
	17
	2
	
	
	
	
	
	9
	Деловая игра

Кр2

	10. 
	ИТОГО
	
	108
	18
	
	36
	
	
	
	54
	зачет


	Темы,

разделы

дисциплины
	Кол-во

часов
	Компетенции (указываются компетенции перечисленные в п.3)
	Σ

общее количество компетенций

	
	
	ОПК2
	ПК6
	ПК15
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 Обзор литературы и источников
	2
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	1

	Методология исследования САДЭД
	2
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	Внедрение САДЭД.
	2
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	Роль специалиста – документоведа в выборе и внедрении САДЭД 
	2
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	Классификация САДЭД
	2
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	Обзор отечественных САДЭД и их функциональные характеристики.
	2
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	2

	Проблемы автоматизации электронного документооборота.
	4
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	3

	Эффективность управления и применение САДЭД
	2
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	3


Содержание дисциплины

Тема 1. Обзор литературы и источников
Проблемы автоматизации документационных процессов в отечественной и зарубежной литературе. Интернет сайты компаний-разработчиков СЭД
Тема 2. Методология исследования автоматизированных систем делопроизводства и электронного документооборота
Классы САДЭД. Этапы проведения тестирования САДЭД. 
Тема 3. Внедрение САДЭД
Этапы внедрения - проведение обследования, разработка технических решений, внедрение, опытная эксплуатация, промышленная эксплуатация.

Тема 4 Роль специалиста-документоведа в выборе и внедрении САДЭД

Влияние ИТ на стиль и методы работы. Участие специалистов во внедрении компьютерных технологий и разработке программ документооборота.
Тема 5 Классификация автоматизированных систем делопроизводства и электронного документооборота
Анализ рынка САДЭД. Специализированные САДЭД. Системы автоматизации документооборота. Системы управления потоком. Электронные архивы. Системы коллективной обработки документов. Системы управления знаниями. Системы управления устройствами для хранения информации.

Тема 6 Обзор отечественных САДЭД и их функциональные характеристики
Отечественный рынок СЭД
Тема 7 Проблемы автоматизации электронного документооборота
Факторы внедрения и распространения электронного документооборота
Тема 8. Эффективность управления и применение систем автоматизации делопроизводства и электронного документооборота

Оценка экономии и выгод. Оценка эффективности СЭД. Составляющие экономического эффекта.
Самостоятельная работа студентов по дисциплине «Автоматизация документооборота в учреждениях» предполагает выполнение следующих видов деятельности: предложения и потребления СЭД. 
1.Подготовка презентаций
2. Анализ сайтов.

Задания к самостоятельной работе

1. Тема 3,7
Составить презентацию на заданную тему с использованием вспомогательных средств 
2. Тема 1
Используя информационные ресурсы Интернета найти Интернет-сайты разработчиков автоматизированных систем управления документами. 
3. Тема 6 Используя информационные ресурсы Интернета проанализировать сайты САДЭД

4. Подготовка к контрольной работе.

Самостоятельное изучение разделов дисциплины:

	Номер радела (темы)
	Темы/вопросы, выносимые на самостоятельное изучение
	Кол-во

часов

	Тема 1
	Анализ сайтов-разработчиков СЭД
	9

	Тема 4,8
	Подготовка к к\р
	18

	Тема 3, 7
	Презентация 
	18

	Тема 6
	Анализ сайтов САДЭД
	8


5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

В соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки бакалавров в рамках изучения дисциплины «ИТ в ДОУ и архивном деле» предусмотрено использование в учебном процессе следующих активных и интерактивных форм проведения занятий:

	Название образовательной технологии
	Темы, разделы дисциплины
	Краткое описание 

применяемой технологии

	Интерактивная лекция-презентация  с использованием вспомогательных средств с обсуждением.


	Темы 3,7
	К интерактивным методам относятся презентации с использованием различных вспомогательных средств: доски, книг, видео, слайдов, постеров, компьютеров и т.п., с последующим обсуждением материалов.

Цель: организация процесса изучения теоретического содержания в интерактивном режиме

Задачи: 

· совершенствование способов поиска, обработки и предоставления новой информации;

· развитие коммуникативных навыков;
· актуализация и визуализация изучаемого содержания на лекции.
Методика проведения: 

Перед презентацией необходимо поставить перед обучаемыми несколько (3-5) ключевых вопросов. Можно останавливать презентацию на заранее намеченных позициях и проводить дискуссию. По окончании презентации необходимо обязательно совместно со студентами подвести итоги и озвучить извлеченные выводы.

	Анализ сайтов САДЭД
	Тема 1,6
	Работа выполняется в виде письменной сравнительной характеристики сайтов САДЭД

	Консультации по электронной почте
	
	адрес электронной почты kokanova@aspu.ru


6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И 

ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

Карта компетенций
СООТВЕТСТВИЕ ЭТАПОВ (УРОВНЕЙ) ОСВОЕНИЯ КОМПЕТЕНЦИИ 

ПЛАНИРУЕМЫМ РЕЗУЛЬТАТАМ ОБУЧЕНИЯ И КРИТЕРИЯМ ИХ ОЦЕНИВАНИЯ

	Этап (уровень) освоения  компетенции
	Планируемые результаты обучения
(показатели достижения заданного уровня освоения компетенций)
	Критерии оценивания результатов обучения 

	
	
	
	1
	2
	3
	4

	ОПК – 2 «владением базовыми знаниями в области информационных технологий (программные продукты, используемые в управлении документами, системы электронного документооборота, технологии сканирования документов)»

	Первый этап (уровень)

владеет базовыми знаниями в области информационных технологий
	Владеть (BI ОПК – 2):
базовыми знаниями в области информационных технологийй
	
	наличие существенных ошибок в процессе работы с ИТ
	демонстрирует навыки работы с ИТ, есть несущественные ошибки

	уверенно использует навыки работы в области ИТ
	демонстрирует отличное владение навыками работы в области ИТ 

	
	Уметь (УI ОПК – 2):

Самостоятельно применять знания в области ИТ

	
	не способен использовать знания в области ИТ

	демонстрирует знания в области ИТ
	умеет самостоятельно использовать знания в области ИТ

	демонстрирует умение самостоятельно использовать знания в области ИТ

	
	Знать (ЗI ОПК – 2):

Знать сущность ИТ
	
	испытывает сложности при использовании знаний в области ИТ.
	демонстрирует знание отдельных элементов использования ИТ.
	демонстрирует знание в области ИТ, есть одна несущественная ошибка
	демонстрирует умение самостоятельно использовать знания в области ИТ

	ПК -6 - «способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива»

	Первый этап

(уровень)

владеет основными методами анализа ситуаций на рынке информационных продуктов и услуг, экспертной оценки современных систем электронного документооборота и ведения электронного архива
	Владеть (BI ПК – 6):
Основными методами анализа ситуаций на рынке информационных продуктов и услуг, экспертной оценки современных систем электронного документооборота и ведения электронного архива
	
	наличие существенных ошибок в процессе анализа ситуаций на рынке информационных продуктов и услуг
	демонстрирует навыки анализа ситуаций на рынке информационных продуктов и услуг 
	уверенно использует навыки анализа ситуаций на рынке информационных продуктов и услуг
	демонстрирует отличные навыки анализа ситуаций на рынке информационных продуктов и услуг, экспертной оценки современных систем электронного документооборота и ведения электронного архива

	
	Уметь (УI ПК – 6):

Самостоятельно анализировать ситуацию на рынке ИП и услуг, давать экспертную оценку


	
	не способен самостоятельно анализировать ситуацию на рынке ИП и услуг, давать экспертную оценку


	демонстрирует знания в области анализа ситуаций на рынке ИП и услуг, давать экспертную оценку
	умеет самостоятельно использовать знания в области анализа ситуаций на рынке ИП и услуг, давать экспертную оценку 
	демонстрирует умение самостоятельно использовать знания в области анализа ситуаций на рынке ИП и услуг, давать экспертную оценку

	
	Знать (ЗI ПК – 6):

Знать основные методы анализа ситуаций на рынке ИП и услуг
	
	испытывает сложности при использовании методов анализа ситуаций на рынке ИП и услуг
	демонстрирует знание отдельных методов анализа ситуаций на рынке ИП и услуг
	демонстрирует знание методов анализа ситуаций на рынке ИП и услуг
	демонстрирует умение самостоятельно использовать методы анализа ситуаций на рынке ИП и услуг

	ПК - 15 – «способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации»

	Первый этап

(уровень)

владеет основными методами совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	Владеть (BI ПK-15):
навыками использования методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	не способен продемонстрировать навыки использования методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует отдельные и не систематизированные методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации 
	не совсем уверенно использует методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	обладает навыками использования методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	
	Уметь (УI ПK-15):

правильно использовать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	не способен продемонстрировать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует умение совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	умеет самостоятельно использовать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	уверенно и четко умеет использовать методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

	
	Знать (ЗI ПK-15):

знать основные методы совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	
	не имеет представления об основных методах совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	демонстрирует разрозненные знания основных методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	имеет четкое представление об основных методах совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации
	способен к использованию основных методов совершенствования технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации


Перечень вопросов к зачету
1. Этапы тестирования САДЭД

2. Этапы внедрение САДЭД 

3. Критерии классификации САДЭД

4. Основные отечественные САДЭД

5. Функциональные характеристики MOTIW
6. Функциональные характеристики NauDoc
7. Функциональные характеристики Optima-Workflow
8. Функциональные характеристики Гран-Док

9.  Функциональные характеристики ДЕЛО

10. Функциональные характеристики Евфрат-Документооборот

11. Функциональные характеристики САДЭД «Золушка»

12. Настройка систем на организационную структуру предприятия (кабинеты и справочники)

13. Особенности регистрации РК различных групп документов

14. Разделы РК и регистрация связанного документа

15. Наложение и исполнение резолюций в РК

16. Поиск РК документов

17. Просмотр и печать РК

18. Виды и параметры отчетов в САДЭД

19. Журнал и реестр передачи документов

20. Интеграция САДЭД с другими программными продуктами 

21. Основные проблемы автоматизации электронного документооборота.

22. Эффективность управления и применение САДЭД .

Методические рекомендации по выполнению контрольных работ

Контрольная работа состоит из 2-х заданий. Основаниями для снижения оценки за задание являются: 

 - ошибки в объяснениях и комментариях при верно выполненном задании; 

 - неполный ответ для теоретический заданий; 

 - небрежное выполнение; 

 - многократное переписывание контрольной работы.

 Задание не может быть засчитано, если: 

- даны два неверных ответа на теоретические вопросы.

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент ответил на вопросы полно и верно;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент ответил на вопросы преимущественно верно;
– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если ответы студента сформулированы с нарушением логики, не полные ответы, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не ответил на вопросы неверно, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.

7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

а) основная литература:

1. Куняев, Н.Н.Документоведение [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, Уралов, Д.Н., Фабричнов, А.Г. ; под ред. Н.Н. Куняева. - М. : Логос, 2012. - 352 с. - (Новая универ. б-ка). - Режим доступа: http://www.studentlibrary.ru. - б.ц.

2. Куняев, Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, Фабричнов, А.Г., Демушкин, А.С. - Режим доступа: http://www.knigafund.ru . - 448 с..
б) дополнительная литература

	Компьютерная подготовка решений и документов. - М. : Дело, 2002. - 440 с. - ISBN 5-7749-0220-Х : 443-28.
	2
	АБ-2;  

	Ларьков, Н.С.Документоведение : учебное пособие / Н. С. Ларьков. - М. : АСТ: Восток-Запад, 2006. - 427 с. - (М-во образования и науки РФ. Томский ГУ). - ISBN 5-17-033775-2 : 127-00, 148-17, 165-00.
	69
	УЧ-20; ЧЗ-1; ЮФ-48;  

	Уайт, Э.Статистические методы работы с электронными документами в библиотечной сфере, или Э-метрики: как использовать данные для управления и оценки электронных ресурсов и фондов   / Э. Уайт, Э. Д. Камаль ; пер. с англ. А.И. Земскова. - М. : Омега-Л, 2006. - 393 с.   : илл., табл. - ISBN 5-365-00248-2 : 360-36.
	2
	КОМП-1; НБО-1;  


в) программное обеспечение и интернет-ресурсы

1. Евфрат-документооборот. Режим доступа: www.evfrat.ru 

2. Консалтинговая группа «Термика» Режим доступа: www.termika.ru/
3. Электронные офисные системы Режим доступа:www.eos.ru

8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

 (МОДУЛЯ)

Учебные аудитории, библиотеки АГУ, компьютерные классы, мультимедийные аудитории.

Программное обеспечение: Microsoft Office.
Кафедра теории и истории государства и права

                          (наименование кафедры)

Вопросы для собеседования
по дисциплине  Автоматизация документооборота в учреждениях

                                (наименование дисциплины)

Тема 1. Функциональные характеристики САДЭД «ДЕЛО»

План (по всем САДЭД):

23. Настройка систем на организационную структуру предприятия (кабинеты и справочники)

24. Особенности регистрации РК различных групп документов

25. Разделы РК и регистрация связанного документа

26. Наложение и исполнение резолюций в РК

27. Поиск РК документов

28. Просмотр и печать РК

29. Виды и параметры отчетов 

30. Журнал и реестр передачи документов

31. Интеграция САДЭД с другими программными продуктами 

Тема 2. Функциональные характеристики САДЭД «NauDoc»

Тема 3. Функциональные характеристики САДЭД «Optima-Workflow»

Тема 4. Функциональные характеристики САДЭД «Гран-Док»

Тема 5.  Функциональные характеристики САДЭД «MOTIW»

Тема 6. Функциональные характеристики САДЭД «Евфрат-Документооборот»

Тема 7. Функциональные характеристики САДЭД «Золушка»

Критерии оценки:

· оценка «отлично» выставляется студенту, если правильно отвечает на поставленные вопросы, демонстрирует глубокие системные знания, не только анализирует, но дает обоснованную оценку различным теоретическим положениям;

· оценка «хорошо» - если студент показывает хорошие знания, допускает единичные ошибки, анализирует различные теоретические положения;

· -оценка «удовлетворительно» - если студент демонстрирует разрозненные знания, не способен провести анализ и дать оценку различным теоретическим положениям;

· оценка «неудовлетворительно» - если студент не может правильно ответить на поставленные вопросы, не способен провести анализ и дать оценку различным теоретическим положениям.

Составитель______________________________________Р.А.Коканова

«___»____________2015 г.

Деловая (ролевая) игра

(тема 8)

по дисциплине  Автоматизация документооборота в учреждениях

(наименование дисциплины)

1. Тема (проблема) переход на электронный документооборот учреждения

2. Концепция игры 

Цели: 

1. Закрепление полученных знаний. 

2. Мотивация процесса познания.
3. Формирование навыков принятия решений в подобной ситуации 

Задание:

1. Выбрать одно из предприятий (например, крупная коммерческая фирма, информационно - аналитический центр, крупный банк,  финансово-промышленная группа и т.д.), в котором имеются коммерческие секреты.

2. Определить этапы внедрения

3. Определить СЭД: эффективность внедрения

Порядок проведения практического занятия 

1.
Организация занятия (проверка присутствующих и готовности к занятиям, объявление темы и цели занятия, доведение порядка проведения занятия).

2.
Распределение на подгруппы и озвучивание ситуации. Студентами выбирается одно из предприятий (например, крупная коммерческая фирма, информационно - аналитический центр, крупный банк, финансово-промышленная группа и т.д.), в котором имеются коммерческие секреты. 

3. Присвоение подгруппам первоначальных ролей (директор учреждения, руководитель общего отдела, начальник отдела ИТ. 

4.
Обсуждение студентами каждой подгруппы вопросов, решаемых руководством предприятия по автоматизации делопроизводства.

4.1. Вопросы со стороны подгруппы выступающих в роли руководителей предприятия.

4.2. Вопросы со стороны руководителей общего отдела и отдела ИТ.

4.3. Ответы и дискуссии.

4.4. Выработка общей позиции и общего подхода к выбору СЭД.

5.
Обсуждение преподавателем и старшими групп оценок участников занятия.

6.
Подведение итогов занятия с объявлением окончательных оценок участников практического занятия.

3. Роли:

Студенты распределены на 3 подгруппы:

1-я подгруппа – руководитель учреждения;

2-я подгруппа – начальник общего отдела;

3-я подгруппа – начальник отдела ИТ.

4. Ожидаемый (е) результат (ы)

Формирование следующих компетенций:

ОПК 2 владением базовыми знаниями в области информационных технологий

ПК6 способностью анализировать ситуацию на рынке информационных продуктов и услуг, давать экспертную оценку современным системам электронного документооборота и ведения электронного архива

ПК15 способностью совершенствовать технологии документационного обеспечения управления и архивного дела на базе использования средств автоматизации

Критерии оценки: 

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована обоснованно, формулировки конкретные, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, представлен отчет, информация в отчете сформулирована с нарушением логики, не полная, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.


Анализ сайтов-разработчиков СЭД

(тема 1, тема 6)

по дисциплине  автоматизация документооборота в учреждениях

                                (наименование дисциплины)

1. Тема: Анализ сайтов-разработчиков СЭД

2. Концепция: 
Цели: 

1. Закрепить и углубить изучаемый материал студентами.

2.Ответить на вопросы, связанные с рынком СЭД

Задание

1. Название СЭД

2. Наличие сведений об организации-разработчике сайта.

3. Тип сайта (представительский, справочный, научный, содержит информацию о развитии отрасли)

4. Состав информационного массива: разделы главного меню, , состав информации, ее полнота , информированность, наличие сведений об истории, о руководстве, наличие информации о развитии отрасли, органах управления, научных проектах, международном сотрудничестве

5. Наличие публикации документов на сайте

6. Поисковая система 

3. Ожидаемый (е) результат (ы)
Формирование следующих компетенций:

ОПК 2 владением базовыми знаниями в области информационных технологий

Критерии оценки:

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу верно, ответы сформулированы обоснованно, логично и последовательно, применен творческий подход;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, ответы сформулированы обоснованно, формулировки конкретные, допущены некоторые неточности, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент выполнил ситуационную (профессиональную) задачу преимущественно верно, ответы сформулированы с нарушением логики, формулировка общая или неполная, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не выполнил ситуационную (профессиональную) задачу или выполнил ее неверно, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.


Комплект заданий для контрольной работы 

по дисциплине  Автоматизация документооборота в учреждениях
                                             (наименование дисциплины)

1. Этапы тестирования САДЭД

2. Этапы внедрение САДЭД 

3. Критерии классификации САДЭД

4. Основные отечественные САДЭД

5. Функциональные характеристики MOTIW
6. Функциональные характеристики NauDoc
7. Функциональные характеристики Optima-Workflow
8. Функциональные характеристики Гран-Док

9.  Функциональные характеристики ДЕЛО

10. Функциональные характеристики Евфрат-Документооборот

11. Функциональные характеристики САДЭД «Золушка»

12. Настройка систем на организационную структуру предприятия (кабинеты и справочники)

13. Особенности регистрации РК различных групп документов

14. Разделы РК и регистрация связанного документа

15. Наложение и исполнение резолюций в РК

16. Поиск РК документов

17. Просмотр и печать РК

18. Виды и параметры отчетов в САДЭД

19. Журнал и реестр передачи документов

20. Интеграция САДЭД с другими программными продуктами 

21. Основные проблемы автоматизации электронного документооборота.

22. Эффективность управления и применение САДЭД 

Критерии оценки:

– оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил свои мысли, сделал необходимые выводы;

– оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, если студент продемонстрировал глубокие знания теоретического материала и умение их применять, обоснованно изложил свои мысли, сделал необходимые выводы, имеется одна негрубая ошибка.

– оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент ответил на вопросы преимущественно верно, имеются затруднения в формулировке выводов, имеются одна или две негрубые ошибки;

– оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если студент не дал ответы на поставленные вопросы, обоснования неверные, либо дан верный ответ без его обоснования, сделаны грубые ошибки.
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