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1  Введение 

 
Рабочая программа и фонд оценочных средств дисциплины «Системы электронного 

документооборота» составлены в соответствии с требованиями федерального государ-

ственного образовательного стандарта, утвержденного приказом Министерства образова-

ния и науки Российской Федерации № 922 от 19.09.2017, и основной профессиональной 

образовательной программы подготовки «Прикладная информатика в экономике» по 

направлению 09.03.03 "Прикладная информатика". Практическая подготовка реализуется 

на основе: профессионального стандарта «Специалист по информационным системам» 

06.015. Обобщённые трудовые функции: - Выполнение работ по созданию (модификации) 

и сопровождению ИС, автоматизирующих задачи организационного управления и бизнес-

процессы, уровень квалификации 5; - Выполнение работ и управление работами по созда-

нию (модификации) и сопровождению ИС, автоматизирующих задачи организационного 

управления и бизнес процессы, уровень квалификации 6.. 

 

Задачи дисци-

плины 

Научить студентов использовать современные системы электрон-

ного документооборота в своей профессиональной деятельности 

Основные разделы 

/ темы дисци-

плины 

Проблемы и задачи электронного документооборота: Информа-

ционная безопасность, СЭД, Лабораторная работа 1, Лабораторная 

работа 2, Лабораторная работа 3, 

Системы электронного документооборота: Alfresco, Лаборатор-

ная работа 4, 

Промежуточная аттестация: 

 
2  Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), со-

отнесенных с индикаторами достижения компетенций 

 
Процесс изучения дисциплины «Системы электронного документооборота» направ-

лен на формирование следующих компетенций в соответствии с ФГОС ВО и основной об-

разовательной программой (таблица 1): 

 
Таблица 1 – Компетенции и индикаторы их достижения 

Код и наименование 

компетенции 

Индикаторы достижения Планируемые результаты обу-

чения по дисциплине 

Универсальные 

УК-1 Способен осу-

ществлять поиск, 

критический анализ и 

синтез информации, 

применять систем-

ный подход для ре-

шения поставленных 

задач 

УК-1.1 Знает методики поиска, 

сбора и обработки информа-

ции; актуальные российские и 

зарубежные источники инфор-

мации в сфере профессиональ-

ной деятельности; метод си-

стемного анализа 

УК-1.2 Умеет применять мето-

дики поиска, сбора и обра-

ботки информации; осуществ-

ляет критический анализ и син-

тез информации, полученной 

Знает методики поиска, сбора 

и обработки информации; ак-

туальные российские и зару-

бежные источники информа-

ции в сфере профессиональной 

деятельности; метод систем-

ного анализа 

Умеет применять методики по-

иска, сбора и обработки ин-

формации; осуществляет кри-

тический анализ и синтез ин-
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из разных источников; приме-

няет системный подход для ре-

шения поставленных задач 

УК-1.3 Владеет методами по-

иска, сбора и обработки, кри-

тического анализа и синтеза 

информации; методикой си-

стемного подхода для решения 

поставленных задач 

формации, полученной из раз-

ных источников; применяет си-

стемный подход для решения 

поставленных задач 

Владеет методами поиска, 

сбора и обработки, критиче-

ского анализа и синтеза инфор-

мации; методикой системного 

подхода для решения постав-

ленных задач 

УК-2 Способен опре-

делять круг задач в 

рамках поставленной 

цели и выбирать оп-

тимальные способы 

их решения, исходя 

из действующих пра-

вовых норм, имею-

щихся ресурсов и 

ограничений 

УК-2.1 Знает виды ресурсов и 

ограничений для решения про-

фессиональных задач; основ-

ные методы оценки разных 

способов решения задач; дей-

ствующее законодательство и 

правовые нормы, регулирую-

щие профессиональную дея-

тельность 

УК-2.2 Умеет проводить ана-

лиз поставленной цели и фор-

мулировать задачи, которые 

необходимо решить для ее до-

стижения; анализирует альтер-

нативные варианты для дости-

жения намеченных результа-

тов; использует нормативно-

правовую документацию в 

сфере профессиональной дея-

тельности 

УК-2.3 Владеет методиками 

разработки цели и задач про-

екта; методами оценки потреб-

ности в ресурсах, продолжи-

тельности и стоимости про-

екта; навыками работы с нор-

мативно-правовой документа-

цией 

Знает виды ресурсов и ограни-

чений для решения профессио-

нальных задач; основные ме-

тоды оценки разных способов 

решения задач; действующее 

законодательство и правовые 

нормы, регулирующие профес-

сиональную деятельность 

Умеет проводить анализ по-

ставленной цели и формулиро-

вать задачи, которые необхо-

димо решить для ее достиже-

ния; анализирует альтернатив-

ные варианты для достижения 

намеченных результатов; ис-

пользует нормативно-право-

вую документацию в сфере 

профессиональной деятельно-

сти 

Владеет методиками разра-

ботки цели и задач проекта; 

методами оценки потребности 

в ресурсах, продолжительности 

и стоимости проекта; навы-

ками работы с нормативно-

правовой документацией 

Общепрофессиональные 

ОПК-8 Способен 

принимать участие в 

управлении проек-

тами создания ин-

формационных си-

стем на стадиях жиз-

ненного цикла; 

ОПК-8.1 Знает основные тех-

нологии создания и внедрения 

информационных систем, стан-

дарты управления жизненным 

циклом информационной си-

стемы 

ОПК-8.2 Умеет осуществлять 

организационное обеспечение 

выполнения работ на всех ста-

диях и в процессах жизненного 

Знает основные технологии со-

здания и внедрения информа-

ционных систем, стандарты 

управления жизненным цик-

лом информационной системы 

Умеет осуществлять организа-

ционное обеспечение выполне-

ния работ на всех стадиях и в 

процессах жизненного цикла 

информационной системы 
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цикла информационной си-

стемы 

ОПК-8.3 Владеет навыками со-

ставления плановой и отчетной 

документации по управлению 

проектами создания информа-

ционных систем на стадиях 

жизненного цикла 

Владеет навыками составления 

плановой и отчетной докумен-

тации по управлению проек-

тами создания информацион-

ных систем на стадиях жизнен-

ного цикла 

ОПК-9 Способен 

принимать участие в 

реализации профес-

сиональных комму-

никаций с заинтере-

сованными участни-

ками проектной дея-

тельности и в рамках 

проектных групп. 

ОПК-9.1 Знает инструменты и 

методы коммуникаций в про-

ектах; каналы коммуникаций в 

проектах; модели коммуника-

ций в проектах; технологии 

межличностной и групповой 

коммуникации в деловом взаи-

модействии, основы конфлик-

тологии, технологии подго-

товки и проведения презента-

ций 

ОПК-9.2 Умеет осуществлять 

взаимодействие с заказчиком в 

процессе реализации проекта; 

принимать участие в командо-

образовании и развитии персо-

нала 

ОПК-9.3 Владеет навыками 

проведения презентаций, пере-

говоров, публичных выступле-

ний 

Знает инструменты и методы 

коммуникаций в проектах; ка-

налы коммуникаций в проек-

тах; модели коммуникаций в 

проектах; технологии межлич-

ностной и групповой коммуни-

кации в деловом взаимодей-

ствии, основы конфликтоло-

гии, технологии подготовки и 

проведения презентаций 

Умеет осуществлять взаимо-

действие с заказчиком в про-

цессе реализации проекта; при-

нимать участие в командообра-

зовании и развитии персонала 

Владеет навыками проведения 

презентаций, переговоров, пуб-

личных выступлений 

Профессиональные 

ПК-1 Способен про-

водить обследование 

организаций, выяв-

лять информацион-

ные потребности 

пользователей, фор-

мировать требования 

к информационной 

системе 

ПК-1.1 Знает порядок проведе-

ния обследования организаций, 

принципы проектирования ин-

формационных систем, стадии 

и этапы процесса проектирова-

ния 

ПК-1.2 Умеет выявлять инфор-

мационные потребности поль-

зователей и описывать бизнес-

процессы организации 

ПК-1.3 Владеет навыками про-

ведения формализации пред-

метной области и требований к 

информационной систем 

Знает порядок проведения об-

следования организаций, прин-

ципы проектирования инфор-

мационных систем, стадии и 

этапы процесса проектирова-

ния 

Умеет выявлять информацион-

ные потребности пользовате-

лей и описывать бизнес-про-

цессы организации 

Владеет навыками проведения 

формализации предметной об-

ласти и требований к информа-

ционной систем 

ПК-2 Способен про-

ектировать информа-

ционные системы по 

видам обеспечения 

ПК-2.1 Знает модели и про-

цессы жизненного цикла ин-

формационных систем, состав 

и структуру различных классов 

Знает модели и процессы жиз-

ненного цикла информацион-

ных систем, состав и структуру 
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информационных систем, осо-

бенности архитектуры корпо-

ративных информационных си-

стем 

ПК-2.2 Умеет выполнять вы-

бор средств и методов проекти-

рования отдельных компонент 

проекта и использовать их при 

выполнении конкретных работ, 

используя международные и 

отечественные стандарты в об-

ласти проектирования 

ПК-2.3 Владеет навыками ис-

пользования современных ин-

струментальных средств и тех-

нологий, профессионально 

применяемыми в области про-

ектирования информационных 

систем, баз данных и знаний, 

управления проектами инфор-

мационных систем 

различных классов информа-

ционных систем, особенности 

архитектуры корпоративных 

информационных систем 

Умеет выполнять выбор 

средств и методов проектиро-

вания отдельных компонент 

проекта и использовать их при 

выполнении конкретных работ, 

используя международные и 

отечественные стандарты в об-

ласти проектирования 

Владеет навыками использова-

ния современных инструмен-

тальных средств и технологий, 

профессионально применяе-

мыми в области проектирова-

ния информационных систем, 

баз данных и знаний, управле-

ния проектами информацион-

ных систем 

ПК-3 Способен со-

ставлять технико-

экономическое обос-

нование проектных 

решений и техниче-

ское задание на раз-

работку информаци-

онных систем 

ПК-3.1 Знает систему показате-

лей эффективности оценки 

проекта информационных си-

стем и выбора проектных ре-

шений, базовые методы рас-

чета экономической эффектив-

ности проекта информацион-

ных систем 

ПК-3.2 Умеет производить рас-

четы экономической эффектив-

ности проектов информацион-

ных систем, обосновывать вы-

бор проектного, проводить ана-

лиз и сравнение разрабатывае-

мого продукта с аналогами по 

показателям качества, осу-

ществлять планирование ком-

плекса работ с оценкой трудо-

емкости 

ПК-3.3 Владеет методами рас-

чета показателей экономиче-

ского эффекта от внедрения 

проекта программного обеспе-

чения, методами и средствами 

оценки экономических затрат 

на проекты по информатизации 

и автоматизации решения при-

кладных задач, методами 

оценки конкурентоспособно-

сти в сравнении с аналогом 

Знает систему показателей эф-

фективности оценки проекта 

информационных систем и вы-

бора проектных решений, базо-

вые методы расчета экономи-

ческой эффективности проекта 

информационных систем 

Умеет производить расчеты 

экономической эффективности 

проектов информационных си-

стем, обосновывать выбор про-

ектного, проводить анализ и 

сравнение разрабатываемого 

продукта с аналогами по пока-

зателям качества, осуществ-

лять планирование комплекса 

работ с оценкой трудоемкости 

Владеет методами расчета по-

казателей экономического эф-

фекта от внедрения проекта 

программного обеспечения, 

методами и средствами оценки 

экономических затрат на про-

екты по информатизации и ав-

томатизации решения приклад-

ных задач, методами оценки 

конкурентоспособности в срав-

нении с аналогом 
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3  Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 

 
Дисциплина «Системы электронного документооборота» изучается на 4 курсе, 7 се-

местре. 

Дисциплина входит в состав блока 1 «Дисциплины (модули)» и относится к вариа-

тивной части. 

Для освоения дисциплины необходимы знания, умения, навыки и / или опыт прак-

тической деятельности, сформированные в процессе изучения дисциплин / практик: «Меж-

дисциплинарный проект», «Информационные технологии», «Введение в профессиональ-

ную деятельность», «Прикладные информационные технологии», «Теория систем и си-

стемный анализ», «Философия», «Системы поддержки принятия решений», «Экономиче-

ская теория», «Правоведение», «Организационное и правовое обеспечение информацион-

ных систем», «Базы данных», «Теория и практика успешной коммуникации», «Социально-

психологические аспекты инклюзивного образования», «Информационные системы и тех-

нологии», «Корпоративные информационные системы», «Экономика организации», «Авто-

матизированные системы обработки экономической информации». 

Знания, умения и навыки, сформированные при изучении дисциплины «Системы 

электронного документооборота», будут востребованы при изучении последующих дисци-

плин: «Экономика программной инженерии», «Преддипломная практика», «Комплексный 

проект», «Управление ИТ-сервисами и контентом», «Информационная логистика», «Архи-

тектура предприятия», «Производственная практика (технологическая (проектно-техноло-

гическая) практика)», «Интеллектуальные информационные системы». 

Дисциплина «Системы электронного документооборота» в рамках воспитательной 

работы направлена на формирование у обучающихся активной гражданской позиции, ува-

жения к правам и свободам человека, знания правовых основ и законов, воспитание чувства 

ответственности или умения аргументировать, самостоятельно мыслить, развивает творче-

ство, профессиональные умения или творчески развитой личности, системы осознанных 

знаний, ответственности за выполнение учебно-производственных заданий и т.д. 

 
4  Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподава-

телем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу обучающихся 

 
Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 4 з.е., 144 акад. час. 

Распределение объема дисциплины (модуля) по видам учебных занятий представ-

лено в таблице 2. 

 
Таблица 2 – Объем дисциплины (модуля) по видам учебных занятий 

Объем дисциплины Всего ака-

демиче-

ских часов 

Общая трудоемкость дисциплины 144 

Контактная аудиторная работа обучающихся с преподавателем (по ви-

дам учебных занятий), всего 

10 

В том числе:   
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занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, предусматри-

вающие преимущественную передачу учебной информации педагогиче-

скими работниками) 

4 

занятия семинарского типа (семинары, практические занятия, практи-

кумы, лабораторные работы, коллоквиумы и иные аналогичные занятия) 

6 

Самостоятельная работа обучающихся и контактная работа, включаю-

щая групповые консультации, индивидуальную работу обучающихся с пре-

подавателями (в том числе индивидуальные консультации); взаимодействие 

в электронной информационно-образовательной среде вуза 

130 

Промежуточная аттестация обучающихся – Зачет с оценкой 4 

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

с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебной 

работы 

 
Таблица 3 – Структура и содержание дисциплины (модуля) 

Наименование разделов, тем и содержание матери-

ала 

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу обучаю-

щихся и трудоемкость (в часах) 

Контактная работа препода-

вателя с обучающимися 

СРС 

Лек-

ции 

Семинар-

ские (прак-

тические 

занятия) 

Лабо-

ратор-

ные за-

нятия 

Проблемы и задачи электронного документооборота 

Информационная безопасность 
Проблемы обеспечения комплексной защиты ин-

формации автоматизированных систем. 

2    

СЭД 
Обзор существующих систем электронного доку-

ментооборота. Функции электронного документо-

оборота на предприятиях. 

1    

Лабораторная работа 1 
Исследовать состав и содержание документообо-

рота. 

  1  

Лабораторная работа 2 
Ознакомиться с порядком согласования докумен-

тов в организации. 

  1  

Лабораторная работа 3 
Ознакомление&nbsp; с порядком ведения деловой 

  1  
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переписки переписки и использованием систем СЭД 

в профессиональной деятельности 

-    60 

Системы электронного документооборота 

Alfresco 1    

Лабораторная работа 4 
Выполнить поиск существующих систем элек-

тронного документооборота в интернете и дать 

им оценку.Оценить сложность (трудозатраты по 

обучению персонала) системы электронного доку-

ментооборота Alfresco.Работа с интерфейсом си-

стемы электронного документооборота Alfresco. 

  3  

-    70 

Промежуточная аттестация 

ИТОГО по дисциплине 4  6 130 

 
6  Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся по дисциплине (мо-

дулю) 

 
При планировании самостоятельной работы студенту рекомендуется руководство-

ваться следующим распределением часов на самостоятельную работу (таблица 4): 

 
Таблица 4 – Рекомендуемое распределение часов на самостоятельную работу 

Компоненты самостоятельной работы Количество часов 

Выполнение  отчета и подготовка к защите лаб.раб. 20 

Изучение теоретических разделов дисциплины 55 

Выполнение  отчета и подготовка к защите РГР 55 

 
7  Оценочные средства для проведения текущего контроля и промежуточной 

аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

 
Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля успеваемости и проме-

жуточной аттестации представлен в Приложении 1. 

Полный комплект контрольных заданий или иных материалов, необходимых для 

оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю), практике хранится на кафедре-

разработчике в бумажном и электронном виде. 

 
8  Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) 

 
8.1 Основная литература 
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1. Комплексное обеспечение информационной безопасности автоматизированных си-

стем: учеб. пособие / В.А.Челухин. – Комсомольск-на-Амуре: ФГБОУ ВПО 

«КнАГТУ», 2014. – 207 с. (в библиотеке имеется 50 экз.) 

2. Куняев, Н. Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный до-

кументооборот [Электронный ресурс] : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. 

Г. Фабричнов; под общ. ред. Н. Н. Куняева. - М.: Логос, 2011. - 452 с. // 

ZNANIUM.COM : электронно-библиотечная система. – Режим доступа: 

http://www.znanium.com/catalog.php, ограниченный. – Загл. с экрана. 

3. Кабашов, С. Ю. Электронное правительство. Электронный документооборот. Тер-

мины и определения [Электронный ресурс] : учебное пособие / С.Ю. Кабашов. - М.: 

НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 320 с. // ZNANIUM.COM : электронно-библиотечная си-

стема. – Режим доступа: http://www.znanium.com/catalog.php, ограниченный. – Загл. 

с экрана. 

8.2 Дополнительная литература 

1. Мураховский, В.И. Интернет у Вас дома / В.И. Мураховский, С.В. Симонович. - М.: 

АСТ-Пресс, 2013. - 432 c. Шаньгин, В. Ф. Комплексная защита информации в кор-

поративных системах [Электронный ресурс]: учеб. пособие / В. Ф. Шаньгин. – М. : 

ИД «ФОРУМ» : ИНФРА – М, 2017. 592 с. // ZNANIUM.COM.: электронно-библио-

течная система. – Режим доступа: http:/www.znanium.com/catalog.php?, ограничен-

ный. – Загл. с экрана. 

2. Минин, О. В. Защита конфиденциальной информации при электронном документо-

обороте [Электронный ресурс] : учебное пособие / Минин И.В., Минин О.В. - Ново-

сиб.: НГТУ, 2011. - 20 с. // ZNANIUM.COM : электронно-библиотечная система. – 

Режим доступа: http://www.znanium.com/catalog.php, ограниченный. – Загл. с экрана 

3. Башлы, Н. П. Информационная безопасность и защита информации [Электронный 

ресурс] : учебник / Н. П. Башлы, А. В. Бабаш, Е. К. Баранова. – М. : РИОР, 2013. – 222 с. // 

ZNANIUM.COM.: электронно-библиотечная система. – Режим доступа: 

http:/www.znanium.com/catalog.php?, ограниченный. – Загл. с экрана. 
8.3 Современные профессиональные базы данных и информационные справочные 

системы, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

1. Электронно-библиотечная система ZNANIUM.COM. Договор ЕП 44 № 003/10 эбс 

ИКЗ 191272700076927030100100120016311000 от 17 апреля 2019 г. 

2. Электронно-библиотечная система IPRbooks. Лицензионный договор № ЕП44 № 

001/9 на предоставление доступа к электронно-библиотечной системе IPRbooks ИКЗ 

191272700076927030100100090016311000 от 27 марта 2019г. 
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3. Электронно-библиотечная система eLIBRARY.RU. Договор № ЕП 44 № 004/13 на 

оказание услуг доступа к электронным изданиям ИКЗ 

191272700076927030100100150016311000 от 15 апреля 2019 г. 

4. Scopus [Electronic resource : реф.-библиограф, и наукометр. (библиометр.) база дан-

ных на англ. яз.] / Elsevier. - Amsterdam, 1960- . - Режим доступа: 

http://www.scopus.com/. - Загл. с экрана. 

5. Web of Science (Web of Knowledge) [Electronic resource : реф. и наукометр. база дан-

ных на англ. яз. по всем отраслям знания] / Thomson Reuters. - New York, 2001 - Ре-

жим доступа: http://apps.webofknowledge.com/. - Загл. с экрана. 

8.4 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

1. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: [Электрон-

ный ресурс] : федер. закон от 27 июля 2007 г. № 149-ФЗ. Доступ из справ.-правовой 

системы «КонсультантПлюс». 

2. О персональных данных : [Электронный ресурс] : федер. закон от 27 июля 2006 г. № 

152-ФЗ. Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 

8.5 Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение, исполь-

зуемое при осуществлении образовательного процесса по дисциплине 

 
Таблица 5 – Перечень используемого программного обеспечения 

Наименование ПО Реквизиты / условия использования 

Microsoft Imagine 

Premium  

Лицензионный договор АЭ223 №008/65 от 11.01.2019 

OpenOffice  Свободная лицензия, условия использования по ссылке: 

https://www.openoffice.org/license.html 

Microsoft&reg; Windows 

Professional 7 Russian  

лицензионный сертификат 46243844, MSDN Product Key 

Microsoft Visual Studio 

2017 Community  

https://visualstudio. microsoft.com/ru/downloads 

СЭД Alfresco Распространяется свободно 

 
9  Организационно-педагогические условия 

 
Организация образовательного процесса регламентируется учебным планом и рас-

писанием учебных занятий. Язык обучения (преподавания) - русский. Для всех видов ауди-

торных занятий академический час устанавливается продолжительностью 45 минут. 
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При формировании своей индивидуальной образовательной траектории обучаю-

щийся имеет право на перезачет соответствующих дисциплин и профессиональных моду-

лей, освоенных в процессе предшествующего обучения, который освобождает обучающе-

гося от необходимости их повторного освоения. 

 
9.1  Образовательные технологии 

 
Учебный процесс при преподавании курса основывается на использовании традици-

онных, инновационных и информационных образовательных технологий. Традиционные 

образовательные технологии представлены лекциями и семинарскими (практическими) за-

нятиями. Инновационные образовательные технологии используются в виде широкого при-

менения активных и интерактивных форм проведения занятий. Информационные образо-

вательные технологии реализуются путем активизации самостоятельной работы студентов 

в информационной образовательной среде. 

 
9.2  Занятия лекционного типа 

 
Лекционный курс предполагает систематизированное изложение основных вопро-

сов учебного плана. 

На первой лекции лектор обязан предупредить студентов, применительно к какому 

базовому учебнику (учебникам, учебным пособиям) будет прочитан курс. 

Лекционный курс должен давать наибольший объем информации и обеспечивать бо-

лее глубокое понимание учебных вопросов при значительно меньшей затрате времени, чем 

это требуется большинству студентов на самостоятельное изучение материала. 

 
9.3  Занятия семинарского типа 

 
Семинарские занятия представляют собой детализацию лекционного теоретиче-

ского материала, проводятся в целях закрепления курса и охватывают все основные раз-

делы. 

Основной формой проведения семинаров является обсуждение наиболее проблем-

ных и сложных вопросов по отдельным темам, а также разбор примеров и ситуаций в ауди-

торных условиях. В обязанности преподавателя входят: оказание методической помощи и 

консультирование студентов по соответствующим темам курса. 

Активность на семинарских занятиях оценивается по следующим критериям: 

- ответы на вопросы, предлагаемые преподавателем; 

- участие в дискуссиях; 

- выполнение проектных и иных заданий; 

- ассистирование преподавателю в проведении занятий. 

Ответ должен быть аргументированным, развернутым, не односложным, содержать 

ссылки на источники. 

Доклады и оппонирование докладов проверяют степень владения теоретическим ма-

териалом, а также корректность и строгость рассуждений. 

Оценивание заданий, выполненных на семинарском занятии, входит в накопленную 

оценку. 

 
9.4  Самостоятельная работа обучающихся по дисциплине (модулю) 

 
Самостоятельная работа студентов – это процесс активного, целенаправленного при-

обретения студентом новых знаний, умений без непосредственного участия преподавателя, 
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характеризующийся предметной направленностью, эффективным контролем и оценкой ре-

зультатов деятельности обучающегося. 

Цели самостоятельной работы: 

- систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и практических 

умений студентов; 

- углубление и расширение теоретических знаний; 

- формирование умений использовать нормативную и справочную документацию, 

специальную литературу; 

- развитие познавательных способностей, активности студентов, ответственности и 

организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, творческой инициативы, способно-

стей к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

- развитие исследовательских умений и академических навыков. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами сту-

дентов в зависимости от цели, объема, уровня сложности, конкретной тематики. 

Технология организации самостоятельной работы студентов включает использова-

ние информационных и материально-технических ресурсов университета. 

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов может 

проходить в письменной, устной или смешанной форме. 

Студенты должны подходить к самостоятельной работе как к наиважнейшему сред-

ству закрепления и развития теоретических знаний, выработке единства взглядов на отдель-

ные вопросы курса, приобретения определенных навыков и использования профессиональ-

ной литературы. 

 
9.5  Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

 
При изучении дисциплины обучающимся целесообразно выполнять следующие ре-

комендации: 

1. Изучение учебной дисциплины должно вестись систематически. 

2. После изучения какого-либо раздела по учебнику или конспектным материалам 

рекомендуется по памяти воспроизвести основные термины, определения, понятия раздела. 

3. Особое внимание следует уделить выполнению отчетов по практическим занятиям 

и индивидуальным комплексным заданиям на самостоятельную работу. 

4. Вся тематика вопросов, изучаемых самостоятельно, задается на лекциях препода-

вателем. Им же даются источники (в первую очередь вновь изданные в периодической 

научной литературе) для более детального понимания вопросов, озвученных на лекции. 

При самостоятельной проработке курса обучающиеся должны: 

- просматривать основные определения и факты; 

- повторить законспектированный на лекционном занятии материал и дополнить его 

с учетом рекомендованной по данной теме литературы; 

- изучить рекомендованную литературу, составлять тезисы, аннотации и конспекты 

наиболее важных моментов; 

- самостоятельно выполнять задания, аналогичные предлагаемым на занятиях; 

- использовать для самопроверки материалы фонда оценочных средств. 

 
10  Описание материально-технического обеспечения, необходимого для осу-

ществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

 
10.1  Учебно-лабораторное оборудование 

 
Таблица 6 – Перечень оборудования лаборатории 
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Ауди-

тория 

Наименование аудито-

рии (лаборатории) 

Используемое оборудование 

321/3 321/3 Лаборатория муль-

тимедийных технологий 

(медиа) 

персональный компьютер (Компьютеры IBM PC 

Corel-3, 8Мб ОЗУ, Мониторы LCD 17&quot; Acer 11 

шт. в классе), мультимедийный проектор, возмож-

ность выхода в Интернет 

228/1 228/1 Специализирован-

ный компьютерный 

класс. ( ГИСтехнологии, 

медиа) 

персональный компьютер (Компьютеры IBM PC 

Corel-5, 8Мб ОЗУ, Мониторы LCD 17&quot; Acer 11 

шт. в классе), мультимедийный проектор, возмож-

ность выхода в Интернет 

 
10.2  Технические и электронные средства обучения 

 
При изучении дисциплины для выполнения лабораторных и расчетнографических 

работ рекомендуется использовать следующее свободно распространяемое и лицензионное 

программное обеспечение: 

- инструмент моделирования процессов Ramus (ссылка для свободного скачивания 

http://ramussoft.co.cc); 

- операционная система Windows (Лицензионный сертификат № 46243844 от 09.12.2009); 

- браузер Internet Explorer (компонент операционной системы); 

- набор инструментов совместной работы для всей команды Microsoft 

Visual Studio Team Foundation Server(TFS) - Лицензионный сертификат № 46243844 от 

09.12.2017; 

- пакет Microsoft Office (Word 2010, Project 2010, Visio 2010, Power Point 2010) - Лицензи-

онный сертификат № 46243844 от 09.12.2017. 
 

11  Иные сведения 

 
Методические рекомендации по обучению лиц с ограниченными возможно-

стями здоровья и инвалидов 

 
Освоение дисциплины обучающимися с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в отдельных груп-

пах. Предполагаются специальные условия для получения образования обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья. 

Профессорско-педагогический состав знакомится с психолого-физиологическими 

особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, 

индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При необходимо-

сти осуществляется дополнительная поддержка преподавания тьюторами, психологами, со-

циальными работниками, прошедшими подготовку ассистентами. 

В соответствии с методическими рекомендациями Минобрнауки РФ (утв. 8 апреля 

2014 г. N АК-44/05вн) в курсе предполагается использовать социально-активные и рефлек-

сивные методы обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания по-

мощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, со-

здании комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор и разра-

ботка учебных материалов производятся с учетом предоставления материала в различных 

формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических средств и 

информационных систем. 
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Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств обу-

чения общего и специального назначения (персонального и коллективного использования). 

Материально-техническое обеспечение предусматривает приспособление аудиторий к 

нуждам лиц с ОВЗ. 

Форма проведения аттестации для студентов-инвалидов устанавливается с учетом 

индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ предусматривается 

доступная форма предоставления заданий оценочных средств, а именно: 

- в печатной или электронной форме (для лиц с нарушениями опорно-двигательного 

аппарата); 

- в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и контрастно-

стью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения); 

- методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения). 

Студентам с инвалидностью увеличивается время на подготовку ответов на кон-

трольные вопросы. Для таких студентов предусматривается доступная форма предоставле-

ния ответов на задания, а именно: 

- письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с нарушениями 

слуха, речи); 

- выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для 

лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата); 

- устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно-двигательного аппарата). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания ре-

зультатов обучения может проводиться в несколько этапов. 
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Приложение 1 

 

 

 

 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

по дисциплине 

 

«Системы электронного документооборота» 

Направление подготовки 09.03.03 Прикладная информатика 

Направленность (профиль) образовательной про-

граммы 

Прикладная информатика в эконо-

мике 

Квалификация выпускника Бакалавр 

Год начала подготовки (по учебному плану) 2020 

Форма обучения Заочная форма 

Технология обучения Традиционная 

 

Курс Семестр Трудоемкость, з.е. 

4 7 4 

 

Вид промежуточной атте-

стации 

Обеспечивающее подразделение 

Зачет с оценкой Кафедра «Математическое обеспечение и применение 

ЭВМ»_(Архив) 

  



17 

 

 

1  Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), со-

отнесенных с индикаторами достижения компетенций 

 
Таблица 1 – Компетенции и индикаторы их достижения 

Код и наименование 

компетенции 

Индикаторы достижения Планируемые результаты обу-

чения по дисциплине 

Универсальные 

УК-1 Способен осу-

ществлять поиск, 

критический анализ и 

синтез информации, 

применять систем-

ный подход для ре-

шения поставленных 

задач 

УК-1.1 Знает методики поиска, 

сбора и обработки информа-

ции; актуальные российские и 

зарубежные источники инфор-

мации в сфере профессиональ-

ной деятельности; метод си-

стемного анализа 

УК-1.2 Умеет применять мето-

дики поиска, сбора и обра-

ботки информации; осуществ-

ляет критический анализ и син-

тез информации, полученной 

из разных источников; приме-

няет системный подход для ре-

шения поставленных задач 

УК-1.3 Владеет методами по-

иска, сбора и обработки, кри-

тического анализа и синтеза 

информации; методикой си-

стемного подхода для решения 

поставленных задач 

Знает методики поиска, сбора 

и обработки информации; ак-

туальные российские и зару-

бежные источники информа-

ции в сфере профессиональной 

деятельности; метод систем-

ного анализа 

Умеет применять методики по-

иска, сбора и обработки ин-

формации; осуществляет кри-

тический анализ и синтез ин-

формации, полученной из раз-

ных источников; применяет си-

стемный подход для решения 

поставленных задач 

Владеет методами поиска, 

сбора и обработки, критиче-

ского анализа и синтеза инфор-

мации; методикой системного 

подхода для решения постав-

ленных задач 

УК-2 Способен опре-

делять круг задач в 

рамках поставленной 

цели и выбирать оп-

тимальные способы 

их решения, исходя 

из действующих пра-

вовых норм, имею-

щихся ресурсов и 

ограничений 

УК-2.1 Знает виды ресурсов и 

ограничений для решения про-

фессиональных задач; основ-

ные методы оценки разных 

способов решения задач; дей-

ствующее законодательство и 

правовые нормы, регулирую-

щие профессиональную дея-

тельность 

УК-2.2 Умеет проводить ана-

лиз поставленной цели и фор-

мулировать задачи, которые 

необходимо решить для ее до-

стижения; анализирует альтер-

нативные варианты для дости-

жения намеченных результа-

тов; использует нормативно-

правовую документацию в 

сфере профессиональной дея-

тельности 

Знает виды ресурсов и ограни-

чений для решения профессио-

нальных задач; основные ме-

тоды оценки разных способов 

решения задач; действующее 

законодательство и правовые 

нормы, регулирующие профес-

сиональную деятельность 

Умеет проводить анализ по-

ставленной цели и формулиро-

вать задачи, которые необхо-

димо решить для ее достиже-

ния; анализирует альтернатив-

ные варианты для достижения 

намеченных результатов; ис-

пользует нормативно-право-

вую документацию в сфере 

профессиональной деятельно-

сти 
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УК-2.3 Владеет методиками 

разработки цели и задач про-

екта; методами оценки потреб-

ности в ресурсах, продолжи-

тельности и стоимости про-

екта; навыками работы с нор-

мативно-правовой документа-

цией 

Владеет методиками разра-

ботки цели и задач проекта; 

методами оценки потребности 

в ресурсах, продолжительности 

и стоимости проекта; навы-

ками работы с нормативно-

правовой документацией 

Общепрофессиональные 

ОПК-8 Способен 

принимать участие в 

управлении проек-

тами создания ин-

формационных си-

стем на стадиях жиз-

ненного цикла; 

ОПК-8.1 Знает основные тех-

нологии создания и внедрения 

информационных систем, стан-

дарты управления жизненным 

циклом информационной си-

стемы 

ОПК-8.2 Умеет осуществлять 

организационное обеспечение 

выполнения работ на всех ста-

диях и в процессах жизненного 

цикла информационной си-

стемы 

ОПК-8.3 Владеет навыками со-

ставления плановой и отчетной 

документации по управлению 

проектами создания информа-

ционных систем на стадиях 

жизненного цикла 

Знает основные технологии со-

здания и внедрения информа-

ционных систем, стандарты 

управления жизненным цик-

лом информационной системы 

Умеет осуществлять организа-

ционное обеспечение выполне-

ния работ на всех стадиях и в 

процессах жизненного цикла 

информационной системы 

Владеет навыками составления 

плановой и отчетной докумен-

тации по управлению проек-

тами создания информацион-

ных систем на стадиях жизнен-

ного цикла 

ОПК-9 Способен 

принимать участие в 

реализации профес-

сиональных комму-

никаций с заинтере-

сованными участни-

ками проектной дея-

тельности и в рамках 

проектных групп. 

ОПК-9.1 Знает инструменты и 

методы коммуникаций в про-

ектах; каналы коммуникаций в 

проектах; модели коммуника-

ций в проектах; технологии 

межличностной и групповой 

коммуникации в деловом взаи-

модействии, основы конфлик-

тологии, технологии подго-

товки и проведения презента-

ций 

ОПК-9.2 Умеет осуществлять 

взаимодействие с заказчиком в 

процессе реализации проекта; 

принимать участие в командо-

образовании и развитии персо-

нала 

ОПК-9.3 Владеет навыками 

проведения презентаций, пере-

говоров, публичных выступле-

ний 

Знает инструменты и методы 

коммуникаций в проектах; ка-

налы коммуникаций в проек-

тах; модели коммуникаций в 

проектах; технологии межлич-

ностной и групповой коммуни-

кации в деловом взаимодей-

ствии, основы конфликтоло-

гии, технологии подготовки и 

проведения презентаций 

Умеет осуществлять взаимо-

действие с заказчиком в про-

цессе реализации проекта; при-

нимать участие в командообра-

зовании и развитии персонала 

Владеет навыками проведения 

презентаций, переговоров, пуб-

личных выступлений 

Профессиональные 
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ПК-1 Способен про-

водить обследование 

организаций, выяв-

лять информацион-

ные потребности 

пользователей, фор-

мировать требования 

к информационной 

системе 

ПК-1.1 Знает порядок проведе-

ния обследования организаций, 

принципы проектирования ин-

формационных систем, стадии 

и этапы процесса проектирова-

ния 

ПК-1.2 Умеет выявлять инфор-

мационные потребности поль-

зователей и описывать бизнес-

процессы организации 

ПК-1.3 Владеет навыками про-

ведения формализации пред-

метной области и требований к 

информационной систем 

Знает порядок проведения об-

следования организаций, прин-

ципы проектирования инфор-

мационных систем, стадии и 

этапы процесса проектирова-

ния 

Умеет выявлять информацион-

ные потребности пользовате-

лей и описывать бизнес-про-

цессы организации 

Владеет навыками проведения 

формализации предметной об-

ласти и требований к информа-

ционной систем 

ПК-2 Способен про-

ектировать информа-

ционные системы по 

видам обеспечения 

ПК-2.1 Знает модели и про-

цессы жизненного цикла ин-

формационных систем, состав 

и структуру различных классов 

информационных систем, осо-

бенности архитектуры корпо-

ративных информационных си-

стем 

ПК-2.2 Умеет выполнять вы-

бор средств и методов проекти-

рования отдельных компонент 

проекта и использовать их при 

выполнении конкретных работ, 

используя международные и 

отечественные стандарты в об-

ласти проектирования 

ПК-2.3 Владеет навыками ис-

пользования современных ин-

струментальных средств и тех-

нологий, профессионально 

применяемыми в области про-

ектирования информационных 

систем, баз данных и знаний, 

управления проектами инфор-

мационных систем 

Знает модели и процессы жиз-

ненного цикла информацион-

ных систем, состав и структуру 

различных классов информа-

ционных систем, особенности 

архитектуры корпоративных 

информационных систем 

Умеет выполнять выбор 

средств и методов проектиро-

вания отдельных компонент 

проекта и использовать их при 

выполнении конкретных работ, 

используя международные и 

отечественные стандарты в об-

ласти проектирования 

Владеет навыками использова-

ния современных инструмен-

тальных средств и технологий, 

профессионально применяе-

мыми в области проектирова-

ния информационных систем, 

баз данных и знаний, управле-

ния проектами информацион-

ных систем 

ПК-3 Способен со-

ставлять технико-

экономическое обос-

нование проектных 

решений и техниче-

ское задание на раз-

работку информаци-

онных систем 

ПК-3.1 Знает систему показате-

лей эффективности оценки 

проекта информационных си-

стем и выбора проектных ре-

шений, базовые методы рас-

чета экономической эффектив-

ности проекта информацион-

ных систем 

ПК-3.2 Умеет производить рас-

Знает систему показателей эф-

фективности оценки проекта 

информационных систем и вы-

бора проектных решений, базо-

вые методы расчета экономи-

ческой эффективности проекта 

информационных систем 

Умеет производить расчеты 

экономической эффективности 
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четы экономической эффектив-

ности проектов информацион-

ных систем, обосновывать вы-

бор проектного, проводить ана-

лиз и сравнение разрабатывае-

мого продукта с аналогами по 

показателям качества, осу-

ществлять планирование ком-

плекса работ с оценкой трудо-

емкости 

ПК-3.3 Владеет методами рас-

чета показателей экономиче-

ского эффекта от внедрения 

проекта программного обеспе-

чения, методами и средствами 

оценки экономических затрат 

на проекты по информатизации 

и автоматизации решения при-

кладных задач, методами 

оценки конкурентоспособно-

сти в сравнении с аналогом 

проектов информационных си-

стем, обосновывать выбор про-

ектного, проводить анализ и 

сравнение разрабатываемого 

продукта с аналогами по пока-

зателям качества, осуществ-

лять планирование комплекса 

работ с оценкой трудоемкости 

Владеет методами расчета по-

казателей экономического эф-

фекта от внедрения проекта 

программного обеспечения, 

методами и средствами оценки 

экономических затрат на про-

екты по информатизации и ав-

томатизации решения приклад-

ных задач, методами оценки 

конкурентоспособности в срав-

нении с аналогом 

 
Таблица 2 – Паспорт фонда оценочных средств 

Контролируемые 

разделы (темы) 

дисциплины 

Код кон-

тролиру-

емой 

компе-

тенции 

Наиме-

нование 

оценоч-

ного 

средства 

Показатели оценки 

1. Изучение основных функций 
систем электронного документо-
оборота. 

УК-1, 

УК-2, 

ОПК-8, 

ОПК-9, 

ПК-1, 

ПК-2, 

ПК-3 
 

Лаборатор-

ная работа 

1 

Знает основные функции 
систем электронного до-
кументооборота. 

2. Изучение основных функ-

ций СЭД Alfresco. 

УК-1, 

УК-2, 

ОПК-8, 

ОПК-9, 

ПК-1, 

ПК-2, 

ПК-3 
 

Лаборатор-

ная работа 

2 

Умеет пользоваться ин-
терфейсом систем элек-
тронного документообо-
рота 

3. Оценка сложности работы си-

стемы электронного документо-

оборота Alfresco.. 

УК-1, 

УК-2, 

ОПК-8, 

Лаборатор-

ная работа 

3-4 

Понимает сложности ра-

боты систем электрон-

ного документооборота 
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ОПК-9, 

ПК-1, 

ПК-2, 

ПК-3 
 

Составить списки кадрового со-

става с помощью системы элек-

тронного документооборота 
Alfresco с разделением по уров-
ням  допусков. рассчитать их за-

грузку.  Установить схему про-

движения документации  с разде-

лением по тематике и уровням 

допуска. 

ПК- 2-1, 

ПК-3-1, 

ПК-4-1, 

ОПК-8-1 
 

РГР1 

 

Умеет составлять списки 

с помощью СЭД , уста-

навливать схему продви-

жения документации  с 

разделением по тематике 

и уровням допуска. 

 
2  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующие процесс формирова-

ния компетенций 

 
Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, 

навыков и (или) опыта деятельности, представлены в виде технологической карты дисци-

плины (таблица 3). 

 
Таблица 3 – Технологическая карта 

Наименование оценочного 

средства 

Сроки выпол-

нения 

Шкала оцени-

вания 

Критерии оцени-

вания 

7 семестр 

Промежуточная аттестация в форме «Зачет с оценкой» 

1  
Лабораторные ра-

боты (1-4 работы)  
В течение се-

местра  
20 баллов за 

одну работу  

20 баллов - студент правильно и 
полностью выполнил практическое 
задание. Показал отличные знания и 
умения в рамках освоенного учеб-
ного материала.  
15 баллов - студент выполнил прак-
тическое задание с неточностями 
и/или не полностью. Показал хоро-
шие знания и умения в рамках осво-
енного учебного материала.   
10 баллов - студент выполнил 

практическое задание не в срок. 

Показал хорошие знания и умения 

в рамках освоенного учебного ма-

териала. 0 баллов – задание не вы-

полнено  
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2  
Расчетнографическая 

работа   
В конце се-

местра  
20 баллов  

20 баллов - студент правильно и пол-

ностью выполнил практическое за-

дание. Показал отличные знания, 

умения и навыки в рамках освоен-

ного учебного материала.  
15 баллов - студент выполнил прак-

тическое задание с неточностями 

и/или не полностью. Показал хоро-

шие знания, умения и навыки в 

рамках освоенного учебного мате-

риала.   
10 баллов - студент выполнил прак-

тическое задание не в срок. Показал 

удовлетворительные знания, умения 

и навыки в рамках освоенного учеб-

ного материала.  
0 баллов - задание не выполнено  

ИТОГО:  -  100 баллов  -  

Критерии оценки результатов обучения по дисциплине: 
0 – 64 % от максимально возможной суммы баллов – «неудовлетворительно» (недоста-

точный уровень для промежуточной аттестации по дисциплине); 

65 – 74 % от максимально возможной суммы баллов – «удовлетворительно» (пороговый 

(минимальный) уровень); 

75 – 84 % от максимально возможной суммы баллов – «хорошо» (средний уровень); 

85 – 100 % от максимально возможной суммы баллов – «отлично» (высокий (макси-

мальный) уровень) 

 

Задания для текущего контроля 

Лабораторная работа № 1. Функции систем электронного доку-ментообо-

рота. 

Задание 1: перечислить назначение и функции системы электронного доку-

ментооборота документо оборота Alfresco. 

Задание 2:отработать выборку документов в системе электронного докумен-

тооборота Alfresco.. 

Лабораторная работа № 2. Интерфейс систем электронного доку-ментообо-

рота. 

Задание 1: описать интерфейс одной из системы электронного доку-ментообо-

рота Alfresco и оценить его сложность.  

Задание 2: оценить защиту информации в системе электронного до-кументо-

оборота Alfresco. 

Лабораторная работа № 3. Назначение систем электронного до-кументообо-

рота. 

Задание 1 оценить преимущества систем электронного документообо-рота по 

сравнению с традиционными способами  

Задание 2:выполнить работу с пересылкой документов в системе электронного 

документооборота. 

Лабораторная 4 
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Развернуть репозитории Гит, СВН, github и организовать на их базе систему 

электронного документооборота. Выполнить задание из таблицы структуры 

курса. 

 

Задания для расчётно-графической работы  

1. Рассчитать технико-экономическое обоснование использования системы 

электронного документооборота предприятия. 

2. Разработать политику безопасности для использования системы электрон-

ного документооборота. 

3. Перечислить основные преимущества использования системы электронного 

документооборота. 

4. Описать интерфейс одной из систем электронного документооборота. 

5. Описать состав технической документации систем электронного докумен-

тооборота. 

6. Пояснить и описать и принцип работы системы электронного документо-

оборота. 

7. Описать порядок пересылки документов в системе электронного докумен-

тооборота. 

8. Оценить возможности интеграции системы электронного документооборота 

в существующую информационную инфраструктуру компании.  

9. Описать работу с СЭД Alfresco  

10. Дать оценку возможности создавать, хранить, модифицировать документы 

в СЭД Alfresco. 

11. Порядок расширения функциональности с помощью модулей расширений 

в СЭД Alfresco. 

12. Основные сервисы СЭД Alfresco. 

13. Доступ к данным и функциональность СЭД Alfresco. 

14. Настройка документооборота с помощью интерфейса пользователя, вклю-

чая рассылку уведомлений ответственным за выполнение работы на каждом 

этапе. 

Задания выполнить в соответствии с требованиями единой системы докумен-

тации (ЕСПД) и РД 013-2016 «Текстовые студенческие работы. Правила 

оформления». 

Структурными элементами данной работы должны быть: 

- титульный лист; 

- текст задания (в соответствии с вариантом); 

- содержание; 

- введение 

- основная часть; 

- заключение и выводы; 

- список использованных источников; 

- приложения. 

Во введении дается краткое описание изучаемой дисциплины, которой посвя-

щена данная работа, а также приводится обзор выполненной работы. 


