




 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ  

 

1.1. Нормативно-правовые основания разработки программы 

Нормативную правовую основу разработки программы составляют: 

Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»;  

приказ Минобрнауки России от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным профессиональным программам»;  

приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н «О утверждении 

уровней квалификаций в целях разработки проектов профессиональных 

стандартов». 

Приказ Минобрнауки России от 29 октября 2020 г. № 1345 «Об 

утверждении федерального государственного образовательного стандарта 

высшего образования – магистратура по направлению подготовки 46.04.02 

Документоведение и архивоведение» 

 

Программа разработана на основе профессиональных стандартов 

(квалификационных требований): профессионального стандарта  

«Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией» (профстандарт № 447) Зарегистрировано в 

Минюсте России 15 июля 2020 г. N 58957;  

профессионального стандарта «Специалист по управлению 

документацией организации» (профстандарт № 1044) Зарегистрировано в 

Минюсте России 31 мая 2017 г. N 46898. 

 

1.2. Область применения программы 

Настоящая программа предназначена для повышения квалификации 

сотрудников подразделений документационного обеспечения управления, 

отдела кадров и других специалистов, осуществляющих деятельность по 

управлению документацией в организациях любых организационно-

правовых форм и форм собственности. 
 

1.3. Требования к слушателям (категории слушателей)  

лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

лица, получающие высшее образование. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1.4. Цель и планируемые результаты освоения программы  

Программа направлена на освоение (совершенствование) следующих 

профессиональных компетенций по видам профессиональной 

деятельности 

 

Виды 

деятельности* 

Профессионал

ьные 

компетенции 

Практический 

опыт  

(навыки) 

Умения Знания 

1 2 3 4 5 

ВД 1 

Организацион

ное и 

документацио

нное 

обеспечение 

управления 

организациям

и любых 

организацион

но-правовых 

форм 

ОПК-4. 

Способен 

использовать 

специальные 

профессионал

ьные знания в 

области 

информацион

ных 

технологий, 

применяемых 

в 

профессионал

ьной 

деятельности 

Владеет 

прикладными 

компьютерны

ми 

программами, 

и системами 

применяемые 

в 

профессионал

ьной 

деятельности 

Умеет 

осуществля

ть анализ 

всех видов 

данных с 

использован

ием 

современны

х цифровых 

технологий. 

Знает 

основные 

информацион

ные 

технологии в 

профессионал

ьной 

деятельности 

*Вид деятельности определяется профессиональным стандартом, ПК –ФГОС СПО или 

ФГОС ВО. 

Если вид деятельности определить сложно (повышение квалификации осуществляется в 

новой сфере деятельности, не сопряжено с конкретной профессией), соответствующий 

столбец опускается. 

Если осуществляется совершенствование компетенций и прирост выражается в 

приобретении практического опыта и (или) умений и знаний, во втором столбце 

необходимо указать «имеющиеся компетенции». Если осваиваются новые компетенции, 

во втором столбце необходимо указать «осваиваемые компетенции». 

 

Программа направлена на освоение следующих общепрофессиональных 

компетенций (ОПК) и (или) общих (общекультурных) компетенций (ОК) 

или универсальных компетенций (УК) 1(при наличии): 

ОПК-4. Способен использовать специальные профессиональные знания в 

области информационных технологий, применяемых в профессиональной 

деятельности 

 

 

 

 

 

                                                 
1 Здесь и далее тот или иной термин используется по выбору разработчика.  



 

Обучающийся в результате освоения программы должен  

иметь практический опыт: 

- использования офисного пакета (текстовый редактор, таблицы, другие 

приложения и средства автоматизации офисной работы) в ежедневной 

профессиональной деятельности на продвинутом уровне; 

- использовать системами электронного документооборота при работе с 

различными видами документов организации; 

- соблюдения правил информационной безопасности и цифровой 

грамотности при работе с электронными документами. 

уметь: 

- осуществлять проверку подлинности электронных документов, 

поступивших в организацию; 

- проводить анализ и оценку возможностей систем электронного 

документооборота, разработанных для организации; 

- работать в системах электронного документооборота, программах и 

приложениях автоматизации офисной работы в организации; 

знать: 

- нормативно-правовые акты в сфере электронного документооборота; 

- принципы организации работы по переводу в электронный вид 

документов и документированной информации, создаваемой в организации; 

- функциональные особенности системы электронного 

документооборота организации и критерии для выбора системы 

электронного документооборота для организации; 

- рынок программных продуктов по автоматизации документационного 

обеспечения управления. 

 

1.5. Форма обучения – очная, с применением дистанционных 

образовательных технологий. 

Режим занятий: до 4-6 часов в день.  

 

1.6. Форма документа, выдаваемого по результатам освоения 

программы - удостоверение о повышении квалификации



 

 

 

1.УЧЕБНЫЙ ПЛАН 

Таблица 1 

 

№ 

пп 

Наименование 

модулей 

Всего, 

час. 

В том числе: 

Форма 

промежуточной/

итоговой 

аттестации 
Лекции 

Практические 

занятия  

(семинары, 

лабораторные  

работы, 

выездные 

занятия) 

Самосто

ятельная 

работа 

1. 

Модуль 1. 

Делопроизводс

тво в 

цифровую 

эпоху. 

Концепция, 

понятия, 

нормативное 

регулирование 

16 2 4 10 

Групповое 

Собеседование  

2. 

Модуль 2. 

Современные 

системы 

электронного 

документообор

ота (ЭДО) 

18 0 6 12 

Групповое 

Собеседование 

3. 

Модуль 3. 

Информационн

ая 

безопасность, 

цифровая 

грамотность: 

современный 

взгляд на 

профессиональ

ную 

деятельность 

сотрудников 

ДОУ 

4 0 4 0 

Групповое 

Собеседование, 

Практические 

задания  

4. 

Модуль 4. 

Информационн

ые технологии 

в архивном 

деле 

16 2 6 8 

Групповое 

Собеседование 

5. 

Модуль 5. 

Средства 

автоматизации 

офисной 

работы. Пакет 

Мs.Office, 

техника и 

16 0 6 10 

Групповое 

Собеседование 



 

 

технологии, 

приложения и 

специализиров

анные 

программы 

6. 
Итоговая  

аттестация 
2 0 2 0 

Итоговый зачет 

Итого 72 4 28 40  



 

 

 

2. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Таблица 2 
Дата 

проведения 

занятий 

(неделя 

обучения) 

Модуль Тема 

1 неделя Модуль 1. 

Делопроизводство в 

цифровую эпоху. 

Концепция, понятия, 

нормативное 

регулирование 

Трансформация понятий «Документ», 

«информация», «управленческий процесс», 

«стадии делопроизводства» в эпоху цифровых 

технологий 

1-2 неделя  Модуль 1. 

Делопроизводство в 

цифровую эпоху. 

Концепция, понятия, 

нормативное 

регулирование 

Нормативное регулирование в 

делопроизводстве в современном обществе 

(групповое обсуждение) 

2 неделя Модуль 2. Современные 

системы электронного 

документооборота (ЭДО) 

Обзор и анализ систем электронного 

документооборота (ЭДО) 

2 неделя Модуль 2. Современные 

системы электронного 

документооборота (ЭДО) 

Обзор и анализ систем электронного 

документооборота (ЭДО) (практика - кейсы от 

слушателей) 

2-3 неделя Модуль 2. Современные 

системы электронного 

документооборота (ЭДО) 

Выявление проблем и решений при работе с 

ЭДО (практика - кейсы от слушателей) 

3 неделя Модуль 3. 

Информационная 

безопасность, цифровая 

грамотность: 

современный взгляд на 

профессиональную 

деятельность 

сотрудников ДОУ 

Информационная безопасность, цифровая 

грамотность: современный взгляд на 

профессиональную деятельность сотрудников 

ДОУ 

3 неделя Модуль 4. 

Информационные 

технологии в архивном 

деле 

Информационные технологии в архивном 

деле. Понятие, история, возможности и риски  

3 неделя Модуль 4. 

Информационные 

технологии в архивном 

деле 

Применение цифровых технологий в хранении 

документов (разбор кейсов слушателей) 

4 неделя Модуль 5. Средства 

автоматизации офисной 

работы. Пакет М.Office, 

техника и технологии, 

приложения и 

специализированные 

программы 

Средства автоматизации офисной работы. 

Пакет М.Office, техника и технологии, 

приложения и специализированные 

программы. Обзор, анализ средств 



 

 

4 неделя  Модуль 5. Средства 

автоматизации офисной 

работы. Пакет Мs.Office, 

техника и технологии, 

приложения и 

специализированные 

программы 

Преимущества и проблемы средств 

автоматизации (разбор кейсов слушателей) 

5 неделя  Итоговая аттестация Итоговый зачет 

 

 

 



 

 

3. РАБОЧИЕ ПРОГРАММЫ МОДУЛЕЙ 

 

Таблица 3 

3.1. Учебно-тематический план программы 

№ 

п/п 

Наименование 

модулей, разделов  

и тем 

Всего, 

час. 

В том числе: 

Форма 

промежут

очной/ит

оговой 

аттестаци

и 
Лекции 

Практич

еские 

занятия 

(семина

ры, 

лаборат

орные  

работы, 

выездны

е 

занятия) 

Самостоят

ельная 

работа 

1 2 3 4 5 6  

1. 

Модуль 1. 

Делопроизводств

о в цифровую 

эпоху. 

Концепция, 

понятия, 

нормативное 

регулирование 

16 2 4 10 

Группово

е 

Собеседо

вание 

1.1 

Трансформация 

понятий 

«Документ», 

«информация», 

«управленческий 

процесс», «стадии 

делопроизводства

» в эпоху 

цифровых 

технологий 

6 0 2 4 

 

1.2 

Нормативное 

регулирование в 

делопроизводстве 

в современном 

обществе 

10 2 2 6 

 

2. 

Модуль 2. 

Современные 

системы 

18 0 6 12 

Группово

е 

Собеседо



 

 

электронного 

документооборот

а (ЭДО) 

вание 

2.1 
Обзор и анализ 

ЭДО 
10 0 4 6 

 

2.2 

Выявление 

проблем и 

решений при 

работе с ЭДО 

8 0 2 6 

 

3.  

Модуль 3. 

Информационная 

безопасность, 

цифровая 

грамотность: 

современный 

взгляд на 

профессиональну

ю деятельность 

сотрудников 

ДОУ 

4 0 4 0 

Группово

е 

Собеседо

вание, 

Практиче

ские 

задания 

4. 

Модуль 4. 

Информационны

е технологии в 

архивном деле 

16 2 6 8 

Группово

е 

Собеседо

вание 

4.1. 

Понятие, история, 

возможности и 

риски 

4 2 0 2 

 

4.2. 

Применение 

цифровых 

технологий в 

хранении 

документов 

(разбор кейсов 

обучающихся) 

12 0 6 6 

 

5. 

Модуль 5. 

Средства 

автоматизации 

офисной работы. 

Пакет Мs.Office, 

техника и 

технологии, 

приложения и 

специализирован

ные программы 

16 0 6 10 

Группово

е 

Собеседо

вание 

5.1. Обзор, анализ 10 0 4 6  



 

 

средств 

5.2. 

Преимущества и 

проблемы средств 

автоматизации 

(разбор кейсов 

обучающихся) 

6 0 2 4 

 

Итоговая аттестация 
2 0 2 0 

Итоговый 

зачет 

Итого 72 4 28 40  



 

 

Таблица 4 

3.2. Учебная программа по модулям 

№ 

п/п 

Наименование модуля, 

разделов и тем 

Содержание обучения (по темам в 

дидактических единицах), 

наименование и тематика лабораторных 

работ,  практических занятий 

(семинаров), самостоятельной работы, 

используемых образовательных 

технологий и рекомендуемой 

литературы 

Урове

нь 

освое

ния 

учебн

ого 

матер

иала 

1 2 3 4 

1. 
Модуль 1. Делопроизводство в цифровую эпоху. Концепция, 

понятия, нормативное регулирование 

 

1.1 

Тема 1. Трансформация 

понятий «Документ», 

«информация», 

«управленческий 

процесс», «стадии 

делопроизводства» в 

эпоху цифровых 

технологий 

Цифровая трансформация 

делопроизводственных процессов. 

Безопасность корпоративного 

документооборота. Преимущества 

электронного документооборота для 

организации. Мифы, тормозящие 

повсеместное внедрение и 

использование ЭДО. Критерии 

эффективности электронного 

документооборота. Тренды в сфере 

ЭДО/ЭЦП  

1 

1.2. 

Тема 2. Нормативное 

регулирование в 

делопроизводстве в 

современном обществе 

63-ФЗ «Об электронной подписи».  

Налоговый кодекс РФ. Статья 169. 

Гражданский кодекс РФ.  

402-ФЗ «О бухгалтерском учете».  

149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях 

и о защите информации».  

Концепция развития электронного 

документооборота в хозяйственной 

деятельности.  

Другие НПА (ГОСТЫ /инструкции 

/правила), регламентирующие сферу 

ЭДО. 

1 

2. 
Модуль 2. Современные системы электронного 

документооборота (ЭДО) 

 

2.1. 
Тема 1. Обзор и анализ 

ЭДО 

Оператор ЭДО и Система электронного 

документооборота (СЭД). Требования к 

операторам ЭДО. Функции и задачи 

платформ ЭДО. СБИС, Диадок, 

Такском-Файлер, ЭДО.Поток, ДЕЛО и 

другие операторы. Разбор 

2 



 

 

функциональных характеристик и 

предлагаемых тарифов операторов 

ЭДО. 

Современные СЭД на рынке. 

Comindware Business Application 

Platform, Directum, 

1C:Документооборот, DocVision, 

Microsoft SharePoint 

2.2 

Тема 2. Выявление 

проблем и решений при 

работе с ЭДО. 

Тренды в использовании СЭД. 

СЭД/ECM. 

Проблемы при использовании ЭДО 

/СЭД. Факторы, препятствующие 

эффективному ЭД: обучение 

сотрудников, требования к системам 

информационной безопасности; 

переполнение очереди задач, 

несоблюдение типовых маршрутов, 

сложности архивного хранение ЭД. 

2 

3. 

Модуль 3. 

Информационная 

безопасность, 

цифровая 

грамотность: 

современный взгляд 

на профессиональную 

деятельность 

сотрудников ДОУ 

Информационная безопасность и 

цифровая грамотность: общее и 

особенное в понятиях. Индикаторы 

цифровой грамотности. Характеристики 

индикаторов цифровой грамотности. 

Правила информационной безопасности 

на рабочем месте сотрудника. Цифровая 

этика в служебных сообщениях и 

личных страницах. Ресурс «Цифровая 

грамотность.рф»  

2,3 

4. Модуль 4. Информационные технологии в архивном деле  

4.1. 

Тема 1. Понятие, 

история, возможности и 

риски 

Исторический экскурс использования 

информационных технологий в 

архивном деле. Информатизация 

архивных выставок. НПА в сфере 

информатизации архивного хранения. 

Ведомственная программа цифровой 

трансформации Федерального 

архивного агентства на 2021–2023 годы. 

Ретроконверсия. Преимущества 

перехода на безбумажное хранения 

документов. Процесс оцифровки 

документов для хранения. Риски и 

проблемы в процессе использования 

электронного архива. 

1 

4.2. 
Тема 2. Применение 

цифровых технологий в 

Платформа «Центр хранения 

электронных документов» (ЦХЭД) – 

1,2 



 

 

хранении документов 

(разбор кейсов 

обучающихся) 

будущее электронных архивов. 

Оператор и сроки реализации проекта 

ЦХЭД. Задачи и пользователи ЦХЭД. 

Доверенная среда, 

усовершенствованная электронная 

подпись. Подход в построении ЦХЭД от 

НИИ Восход. Архитектура ЦХЭД. 

Процесс приемки электронного 

документа на хранение.  

5. 

Модуль 5. Средства автоматизации офисной работы. Пакет 

Мs.Office, техника и технологии, приложения и 

специализированные программы 

 

5.1. 

Тема 1. Обзор и анализ 

средств 

 

Табличный и текстовый процессоры; 

электронная почта (внутренняя и 

расположенная на внешних почтовых 

сервисах); Сервисы конференц-связи; 

Базы банных. Иные программы для 

управленческой деятельности, 

связанные с особенностями 

деятельности (CRM-системы и тд). 

Прикладное ПО (зависит от 

деятельности предприятия). Основные 

компоненты Microsoft Office – 

функциональные назначения и виды 

документов. Конструкторы опросов и 

форм обратной связи 

2,3 

5.2. 

Тема 2. Преимущества 

и проблемы средств 

автоматизации (разбор 

кейсов обучающихся) 

Некоторые возможности при работе в 

MS Office (пользовательские команды и 

«горячие клавиши» в помощь 

пользователям). Восстановление 

документа, автозамена, поиск синонима, 

защита документа, пароли для 

документа и ограничение 

редактирования, автоматическое 

сравнение двух версий документа, 

прогрессия, протягивание, выборка 

данных, транспортировка данных.  

2,3 

6 Практические занятия 

Тематика учебных занятий: 

Модуль 3. 

Тема: Информационная безопасность и 

цифровая грамотность на рабочем месте 

Разбор кейсов 1-9.  

 

7 
Самостоятельная 

работа 

Самостоятельная работа с информацией 

в оболочке Moodle с использованием 

ДОТ  

 



 

 

8 

Используемые 

образовательные 

технологии 

Онлайн-лекция с элементами 

дискуссии.  

Мультимедийные презентации. 

Дистанционные образовательные 

технологии 

 

9 

Перечень 

рекомендуемых 

учебных изданий, 

Интернет-ресурсов, 

дополнительной 

литературы 

Основная литература: 

1. Лысенко А.С. Электронный 

документооборот и правила работы с 

электронной цифровой подписью // 

Студенческий электронный журнал 

СтРИЖ. 2021. № 4 (39). С. 23-25 

2. Абузярова Н.А. Цифровые 

технологии в трудовых отношениях // 

Правовая парадигма. 2019. Т. 18. № 3. 

С. 26-30; 

3. Двоеносова Г.А., Афанасьева 

Л.П., Бороздина А.Г., Хаимов В.З. 

Итоги и перспективы исследования 

систем электронного документооборота 

и систем хранения электронных 

документов федеральных органов 

исполнительной власти // Вестник 

ВНИИДАД. 2021. № 3. С. 48-58; 

4. Кузнецова И.А., Сизова О.В. 

Разработка концепции внедрения 

цифровых технологий в детском 

дошкольном учреждении // Известия 

высших учебных заведений. Серия: 

Экономика, финансы и управление 

производством. 2019. № 3 (41). С. 57-

67; 

5. Жиличева Д.Н., Литвинова О.В. 

Основные аспекты нормативного 

регулирования электронного 

документооборота в России // 

Молодежный вестник ИрГТУ. 2021. Т. 

11. № 3. С. 166-170. 

6. Иванов Н.А., Кашеварова Н.А. 

Анализ использования системы 

электронного документооборота в 

федеральных органах исполнительной 

власти // Вестник университета. 2021. 

№ 7. С. 43-51. 

7. Звонарёва А.Ю. 

Документационное обеспечение 

управления в органах внутренних дел 

 



 

 

российской федерации: проблемы и 

перспективы развития // Труды 

Академии управления МВД России. 

2020. № 1 (53). С. 40-47; 

8. Ищенко П.П. Критерии оценки 

судебных доказательств в цифровую 

эпоху // Сибирские уголовно-

процессуальные и криминалистические 

чтения. 2021. № 1 (31). С. 17-30; 

9. Третьякова А.С. Цифровизация 

таможенных органов // Аллея науки. 

2021. Т. 2. № 6 (57). С. 403-407; 

10. Пигарева С.П., Перова М.В. 

Системы электронного 

документооборота как фактор развития 

электронного правительства // 

Тенденции развития науки и 

образования. 2021. № 72-1. С. 95-98; 

11. Ныркова Е.В. Электронный 

документооборот и электронная 

отчетность: тенденции развития в 

бухгалтерском учете // В сборнике: 

теоретические и практические аспекты 

развития современной науки: теория, 

методология, практика. Сборник 

научных статей по материалам V 

Международной научно-практической 

конференции. Уфа, 2021. С. 84-91; 

12.  Копырин А.С., Шатрова В.В. 

Электронный документооборот (эдо). 

Особенности использования // Вестник 

науки. 2021. Т. 3. № 6-1 (39). С. 77-80. 

13. Напрасникова К.А., Перова М.В. 

ЭДО: мифы и реалии электронного 

документооборота // Тенденции 

развития науки и образования. 2021. № 

73-1. С. 70-73. 

 

Дополнительная литература: 

 

1. Гражданский кодекс Российской 

Федерации (часть первая)" от 

30.11.1994 N 51-ФЗ (ред. от 21.12.2021); 

2. "Гражданский кодекс 

Российской Федерации (часть вторая)" 

от 26.01.1996 N 14-ФЗ (ред. от 



 

 

01.07.2021, с изм. от 08.07.2021); 

3. "Налоговый кодекс Российской 

Федерации (часть первая)" от 

31.07.1998 N 146-ФЗ (ред. от 

02.07.2021); 

4. "Налоговый кодекс Российской 

Федерации (часть вторая)" от 

05.08.2000 N 117-ФЗ (ред. от 

29.11.2021); 

5. Федеральный закон "Об 

электронной подписи" от 06.04.2011 N 

63-ФЗ (ред. от 11.06.2021); 

6. Федеральный закон "Об 

информации, информационных 

технологиях и о защите информации" 

от 27.07.2006 N 149-ФЗ; 

7. Федеральный закон "О 

бухгалтерском учете" от 06.12.2011 N 

402-ФЗ (ред. от 26.07.2019); 

8. Федеральный закон "Об 

архивном деле в Российской 

Федерации" 

от 22.10.2004 N 125-ФЗ (ред. от 

11.06.2021); 

9. Указ Президента Российской 

Федерации от 09.05.2017 № 203 «О 

Стратегии развития информационного 

общества в Российской Федерации на 

2017 - 2030 годы»;  

10. Паспорт национального проекта 

«Национальная программа «Цифровая 

экономика Российской Федерации», 

утвержденный президиумом Совета при 

Президенте Российской Федерации по 

стратегическому развитию и 

национальным проектам (протокол от 

04.06.2019 №7);  

11. ГОСТ Р 54471-2011 Системы 

электронного документооборота. 

Управление документацией. 

Информация, сохраняемая в 

электронном виде. Рекомендации по 

обеспечению достоверности и 

надежности 

12. Интернет-издание «Дело Пресс» 

https://delo-press.ru/ 

https://delo-press.ru/


 

 

13.  Интернет-издание «ECM-

Journal» https://ecm-journal.ru/ 

14. Интернет-издание «Клерк.Ру» 

https://www.klerk.ru/ 

15. Интернет-издание «Top-

personal» https://www.top-personal.ru/  

 

Информационное обеспечение: 

1.Электронная библиотека 

«Саратовский государственный 

университет» собственной генерации 

на электронной платформе ООО 

«БИБЛИОТЕХ»: 

https://biblio.asu.edu.ru.  

2. Электронная библиотечная 

система BOOK.ru. www.bооk.ru 

3. http://elibrary.ru/defaultx.asp -  

Научная электронная библиотека 

(НЭБ) (свободный) 

4. Электронная библиотечная 

система IPRbooks. www.iprbookshop.ru 

5. Справочно-правовые системы: 

Консультант-Плюс; Гарант. 

http://garant-astrakhan.ru (свободный) 
Виды и содержание учебных занятий должны обеспечивать освоение всех дидактических единиц темы на 

необходимом уровне 

** 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:  

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);  

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://ecm-journal.ru/
https://www.klerk.ru/
https://www.top-personal.ru/
http://www.iprbookshop.ru/


 

 

4. ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ 

 

4.1. Материально-техническое обеспечение 

При реализации программы с применением исключительно 

электронного обучения, дистанционных образовательных технологий должны 

быть созданы условия для функционирования электронной информационно-

образовательной среды, включающей в себя электронные информационные 

ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность 

информационных технологий, телекоммуникационных технологий, 

соответствующих технологических средств и обеспечивающей освоение 

слушателями программы в полном объеме независимо от места их 

нахождения  

 

4.2. Организация образовательного процесса 
 

При реализации дополнительной профессиональной программы 

преподавание модулей в очной форме может осуществляться в форме 

авторских лекционных курсов и разнообразных видов коллективных и 

индивидуальных практических занятий, заданий и семинаров, 

обеспечивающих квалифицированное освещение тематики и минимума 

содержания, определенных настоящим документом 
 

4.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

 

Требования к квалификации педагогических кадров: реализация 

дополнительной профессиональной программы повышения квалификации 

должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими опыт 

профессиональной деятельности в оболочке Moodle с использованием ДОТ. 

Преподаватели, как правило, должны иметь ученую степень или ученое 

звание. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

5. ФОРМЫ АТТЕСТАЦИИ И ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

Таблица 5 - Формы и методы контроля и оценки результатов освоения 

модулей 

 

 
 

Наименование 

модулей 
Основные показатели оценки 

Формы и 

методы 

контроля и 

оценки 

Модуль 1. 

Делопроизводство в 

цифровую эпоху. 

Концепция, понятия, 

нормативное 

регулирование 

Знает:  

- особенности трансформации стадий 

документооборота в цифровую эпоху;  

- нормативно-правовые акты, 

регулирующие сферу электронного 

документооборота на современном этапе;  

- тренды в развитии нормативно-

правовой базы и концептуальных основ 

ЭД. 

 

Умеет: проводить анализ проблем и 

преимуществ ЭД 

Групповое 

Собеседование 

Модуль 2.  

Современные 

системы 

электронного 

документооборота 

(ЭДО) 

Знает:  

- функциональные особенности системы 

электронного документооборота 

организации и критерии для выбора СЭД; 

- рынок программных продуктов по 

автоматизации документационного 

обеспечения управления; 

 

Умеет:  

- проводить анализ и оценку 

возможностей систем электронного 

документооборота, разработанных для 

организации; 

- работать в системах электронного 

документооборота, программах и 

приложениях автоматизации офисной 

работы в организации  

Групповое 

Собеседование 



 

 

 

 

 

 

Модуль 3.  

Информационная 

безопасность, 

цифровая 

грамотность: 

современный взгляд 

на 

профессиональную 

деятельность 

сотрудников ДОУ 

Знает:  

- основы информационной безопасности, 

характеристики цифровой грамотности на 

рабочем месте; 

- принципы деловой этики в современных 

условиях цифровизации. 

Умеет:  

- осуществлять проверку подлинности 

электронных документов, поступивших в 

организацию;  

- выстраивать безопасную и грамотную 

коммуникацию с использованием 

цифровых устройств и технологий. 

Групповое 

Собеседование 

 

Практические 

задания 

Модуль 4.  

Информационные 

технологии в 

архивном деле 

Знает:  

Исторические аспекты информатизации 

архивного хранения; 

Современную нормативно-правовую базу 

в сфере хранение ЭД; 

Тенденции развития технологий в 

электронных хранилищах. 

 

Умеет: анализировать и видеть 

преимущества и проблемы архивного 

хранения ЭД для организации. 

Групповое 

Собеседование 

Модуль 5.  Средства 

автоматизации 

офисной работы. 

Пакет Мs.Office, 

техника и 

технологии, 

приложения и 

специализированные 

программы 

Знает:  

- виды средств автоматизации офисной 

работы (табличный и текстовый 

процессоры, сервисы электронной почты, 

сервисы конференц-связи; 

- основные компоненты Microsoft Office – 

функциональные назначения и виды 

документов. 

 

Умеет: 

использовать офисный пакет (текстовый 

редактор, таблицы, другие приложения и 

средства автоматизации офисной работы) 

в ежедневной профессиональной 

деятельности на продвинутом уровне 

Групповое 

Собеседование 

Итоговая аттестация Сформированность заявленных 

компетенций 

 

Зачет в форме 

тестирования 



 

 

 

6. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

Контрольно-измерительные материалы для проведения 

промежуточной аттестации в форме решения практических кейсов и 

группового обсуждения 

1. Зам начальника Василий П. подходить к вам и просит вас 

подписать документ организации (по важности на 7 из 10) за начальника, так 

как тот находится в командировке. Документ срочный и подпись нужна 

срочно.  При этом Василий П. показывает вам переписку в ватсап, где 

начальник пишет, что не против, если вы подпишите «за  него».  

Ваши действия ? 

. Вам звонят на рабочий телефон. Девушка представляется женой 

вашего сотрудника Николая С. Просит вас скинуть ей в ватсапе/вайбере фото 

его справки о доходах . диктует номер своего мобильного. 

Ваши действия? (проанализируйте с нормативной точки зрения) 

3. Сотрудник отдела кадров просит сотрудника В. подписать 

заявление о работе в выходные дни. При этом просьба поступила по телефону 

на мобильный номер сотрудника в пятницу в 20.30.  При этом сотрудник В. не 

владеет эл. почтой и не может выслать подписанный скан. Организация уже 

закрыта. 

Сотрудник кадров предложил поставить подпись за сотрудника В., и 

спросил не возвращает ли он. 

Как поступить сотруднику В.? Какие риски есть у него? Какие могут 

быть последствия для сотрудника кадров? Даже если «факт» состоялся, какие 

дальнейшие действия должен предпринять сотрудник кадров и сотрудник В. 

4. Вы секретарь (сотрудник ДОУ), печать организации у вас 

храниться в сейфе. К вам подходить начальник подразделения и просит дать 

ему печать с собой (для подписания документа на стороне партнера). 

Ваши действия? вопросы /комментарии  

5. Вы сотрудник отдела кадров. Вам звонят на рабочий телефон, 

представляются сотрудником отдела безопасности компании «Солнышко». 

Спрашивают про вашего бывшего сотрудника Валерия М., так как он сейчас 

устраиваться в «Солнышко», и сотрудники ОБ проводят проверку его 

личности, в том числе на предыдущих местах работы. 

Ваши действия (опишите в соответствии с нормативными 

документами)? 

6. Вы сотрудник отдела кадров. Вам звонят на рабочий телефон на из 

банка, чтобы удостовериться в том, что гражданин Васильев Н. ваш сотрудник 

и получается з/п. 

Ваши действия (опишите в соответствии с нормативными 

документами)? 

7. Вам на эл почту пришло письмо от Иванько Светланы следующего 

содержания: «Добрый день, мой бывший муж (Сидоров П.) работает у вас, 

после развода ему назначена выплата алиментов. Скажите, пожалуйста, 

производится ли выплата алиментов из его з/п. скан решения суда об 

алиментах прилагаю». 



 

 

Ваши действия? каким будет ваш ответ? 

8. Вы сотрудник общего отдела в МУ. На общую почту организации 

пришло письмо от благотворительно фонда об участии в конференции на имя 

руководителя. через две недели 17 ноября вам звонят из фонда и просят 

рассказать о принятом решении, и указать ФИО, кто примет участие в 

конференции. Конференции состоится через день – 18 ноября.  

Опишите ваши действия с момента получения письма. 

Опишите ваши действия при условии, что вы не видели данное 

электронное письмо (ушло в спам). 

9. Вам звонят на рабочий телефон представители СМИ. В 

преддверии праздника … Просят скинуть по эл. почте краткое описание вашей 

организации, ФИО руководителя, краткую биографию, так как рассматривают 

возможность взять у него интервью / поздравление и опубликовать позже на 

своем ресурсе. 

Ваши действия?  

 

Контрольно-измерительные материалы для проведения итоговой 

аттестации в форме итогового зачета 

Вопросы для итогового теста 

1. Основными преимуществами, плюсами использования систем 

электронного документооборота (СЭД) являются: 

Сокращение финансовых расходов компании  

Повышение эффективности управленческих процессов 

Высокая степень защиты информации 

Возможность поддержки российских производителей программного 

обеспечения   

Всё вышеперечисленное  

2. При видимых преимуществах СЭД, некоторые компании не 

торопятся и опасаются внедрять систему в свою деятельность. Причинами 

являются некоторые мифы: (отметьте существующие МИФЫ) 

Документы, подписанные ЭЦП не гарантируют защиту в суде 

Дороговизна и сложность СЭД /ЭДО 

Степень информационной безопасности СЭД намного меньше, чем 

бумажного документооборота.  

Внедрение СЭД /ЭДО совсем не выгодно, не нужно малым предприятиям 

Всё вышеперечисленное  

3. Основными нормативно-правовыми актами в сфере электронного 

документооборота являются: 

63-ФЗ «Об электронной подписи» 

149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите 

информации» 

Налоговый кодекс РФ 

Закон об Электронном документообороте в РФ 

Концепция развития электронного документооборота в хозяйственной 

деятельности (2020 г.) 

402-ФЗ «О бухгалтерском учете» 



 

 

Гражданский кодекс РФ 

Все вышеперечисленное 

4. Где возможно (главное-безопасно) получить электронную подпись 

для компании (сертификат ключа ЭП)  

На любом сайте, предлагающем услуги выдачи ЭП 

В интернет-магазинах известных сотовых операторов 

В аккредитованных удостоверяющих центрах из списка, размещенного на 

сайте ФНС РФ 

в Администрации Президента РФ 

5. Аутентификация – это: 

механизм разграничения доступа к данным и функциям системы 

способность подтвердить личность пользователя 

поиск и исследование математических методов преобразования 

информации 

6. Под электронной цифровой подписью понимается: 

средство защиты от подделок или потери данных в рукописных 

документах 

реквизит электронного документа, предназначенный для его защиты от 

подделки, и позволяющий идентифицировать владельца подписи  

традиционная рукописная подпись, содержащая информацию об 

отправителе сообщения, пересланная в отсканированном виде  

7. Оператор ЭДО – это: 

Сотрудник, отвечающий за работу с входящими и исходящими 

электронными документами в организации 

Сотрудник, отвечающий за работу только с внутренними электронными 

документами компании 

Коммерческая организация, которая обеспечивает юридически значимый 

документооборот в электронной форме с использованием электронной 

подписи 

Контрагент/партнер компании, который использует в своей деятельности 

только электронные документы. 

8. Обеспечивает ли Оператор ЭДО юридическую значимость 

документов на протяжении всего срока хранения с учётом изменений в 

законодательстве: 

а 

Да, но в зависимости от возможностей конкретного оператора и от 

настроек тарифа. 

Нет, оператор ЭДО на это не уполномочен  

9. Как и где выбрать проверенного оператора ЭДО 

В салоне сотовой связи, спросив у администратора 

Посмотреть список действующих операторов ЭДО на сайте ФНС РФ 

Набрав в поисковике «оператор ЭДО», выбрать первого приемлемого по 

цене/качеству оператора 

Выбрать оператора ЭДО из списка на сайте Роскосмоса  

10.  Какие операторы ЭДО вам известны, и, на сегодняшний день, 

относятся к топовым на российском рынке: 



 

 

Контур. Диадок 

СБИС 

ViPNet ЭДО Документ 

Фельдъегерь ЭДО 

МТС 

ДЕЛО 

ELMA ECM 

Скрепка-Вебка 

Астрал Онлайн 

Бумаги.NET 

Все вышеперечисленные  

11.  Вы планируете заключить договор с контрагентом в электронном 

виде (по ЭДО). Контрагент пользуется услугами оператора «А», вы услугами 

оператора «Б». Ваши действия: 

Отказаться от своего оператора и переключить организацию на ту 

систему, которой пользуется контрагент 

Не заключать договор с данным контрагентом, найти другого, который 

пользуется оператором «Б» 

Настроить роуминговое соединение операторов 

Отказаться от идеи подписания документа в электронном виде. 

Подписать договор на бумаге. 

12.  Что представляют собой понятия «СЭД» и «ECM»  

СЭД обобщенное понятие и обязательно должна включать в себя 

платформу «ECM» 

Термин ECM существенно шире, чем СЭД. Они неразрывно связаны. 

«СЭД» и «ECM» абсолютно равнозначные понятия. Суть их – в 

организации электронного документооборота. 

«ECM» - это просто латинское обозначение СЭД 

13.  Выберите все известные вам системы электронного 

документооборота (СЭД) 

Comindware 

Directum 

Romashka.2.0 

1C: Документооборот 

DocVision 

Microsoft SharePoint 

Дело 

Microsoft Project 

Е1 Евфрат 

14.  К характеристикам индикаторов цифровой грамотности 

относятся: 

Знания о специфике информации и различных ее источников 

Знания о специфике диалога в цифровой коммуникации 

Способность к математическим вычислениям 

Навыки поиска новостей и факт-чекинга 



 

 

Умение строить график функции с помощью геометрических 

преобразований графиков 

Знание современных технологических тенденций 

Навыки использования современных средств коммуникации и обмена 

информацией 

15. Вы сотрудник отдела кадров. Какой факт можно зафиксировать 

при пересылке вами сотруднику его документов (копия паспорта / справки 

НДФЛ / копии СНИЛС / ИНН, приказов по ЛС и т.п.) через мессенджеры 

WhatsApp, Viber, если просьба об отправке поступила лично от сотрудника в 

устной форме. 

Документы, полученные по мессенджеру, не будут иметь юридическую 

силу 

Сотрудник, пересылающий данные, которые находятся в его 

распоряжении, нарушает закон «О Персональных данных» 

Нарушается качество документов, видимость подписей/печатей, 

затруднена идентификация 

В хорошем качестве документы дойдут только при наличии стабильного 

интернет-соединения у всех сторон 

17. Какой из паролей является надёжным? 

1. Alex2001 

2. 19032001 

3. 12345678 

4. Vbif20hjvfyjd01 

18. Что является признаком достоверности информации в Сети? 

1. Возможность перепроверить эту информацию в других источниках и 

на официальных сайтах 

2. Правдоподобность информации 

3. Качественное оформление информации 

4. Грамотное изложение информации 

19. Главной (из обозначенных ниже) проблемой архивного хранения 

электронных документов на сегодняшний день остается: 

 

Поиск и обеспечение функционирования помещения под электронный 

архив 

Обеспечение юридической значимости документа на всем сроке его 

хранения (подтверждение подлинности ЭП) 

Скудные предложения на рынке ПО для электронного хранения 

документов 

Высокий риск НСД, утечки информации/низкий уровень 

информационной безопасности электронных архивов 

20. Основной принцип Платформы «ЦХЭД», который позволит 

решить проблему юридической значимости документов на протяжении всего 

срока хранения, является: 

Наличие доверенной среды у архива  

Использование организацией – источником комплектования 

усовершенствованной электронной подписи (УЭП) 



 

 

Подход «Доверенная среда + УЭП» 

Использование сложных технические средств защиты информации при 

формировании электронного архивного контейнера 

21. Платформа ЦХЭД направлена на решение проблем обеспечения 

сохранности электронных документов: 

Организаций некоммерческого сектора  

Федеральных органов исполнительной власти и подведомственных им 

организаций 

Коммерческих предприятий и организаций, за исключением организаций 

с долей государственного участия 

Только организаций финансово-кредитных направлений деятельности 

22. Как получить выписку из электронной трудовой книжки? 

Сделать скан бумажной трудовой книжки – это и будет электронная 

выписка 

Попросить сотрудника отдела кадров предоставить такую выписку 

Заказать выписку из электронной трудовой книжки в личном кабинете 

Госуслуг 

Получить выписку в мобильном приложении банка, на карту которого 

приходит зарплата 

23. Сколько документов можно одновременно открыть в редакторе 

Word? 

Только один 

Не более трех 

Сколько необходимо 

Зависит от задач пользователя и ресурсов компьютера  

24. Что означает, если в ячейке Excel Вы видите группу символов ######? 

Выбранная ширина ячейки, не позволяет разместить в ней результаты 

вычислений 

В ячейку введена недопустимая информация 

Произошла ошибка вычисления по формуле 

Выполненные действия привели к неправильной работе компьютера 

25. Как сделать так, чтобы введенные в ячейку Excel числа 

воспринимались как текст? 

Числа, введенные в ячейку, всегда воспринимаются Excel только как 

числа 

Выполнить команду Формат → Ячейки... и на вкладке "Формат ячеек – 

Число" выбрать "Текстовый" 

Сервис → параметры → текстовый 

Просто вводить число в ячейку. Компьютер сам определит число это или 

текст 

 

 

 

 

 


