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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«ЭЛЕКТРОННЫЙ ДОКУМЕНТООБОРОТ» 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:   
 Учебная дисциплина «Электронный документооборот» является вариативной частью 

дисциплин общепрофессионального учебного цикла основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС по специальности 38.02.07 Банковское дело. Квалификация: специалист 

банковского дела. 

 Учебная дисциплина «Электронный документооборот» обеспечивает формирование общих 

компетенций по специальности Банковское дело. Особое значение дисциплина имеет при 

формировании и развитии: 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами,  

ОК 09.Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности,   

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

 

Код  

ОК 

Умения Знания 

ОК 04 - организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в 

ходе профессиональной 

деятельности; 

- психологические основы деятельности  

коллектива, психологические особенности 

личности; основы проектной деятельности 

ОК 09 − применять средства 

информационных технологий 

для решения 

профессиональных задач; 

использовать современное 

программное обеспечение 

− современные средства и устройства 

информатизации; порядок их применения и 

программное обеспечение в профессиональной 

деятельности 

ОК 10 - понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы 

- кратко обосновывать и 

объяснить свои действия 

(текущие и планируемые) 

- правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные темы; 

- лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 
Очно 

 
54 

Заочно 
 

54 
в том числе: 

теоретическое обучение 38 2 

практические занятия 12 6 

Самостоятельная работа  4 46 

Промежуточная аттестация Дифференцированный зачет 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 
Реализация программы предполагает наличие кабинета экономико-финансовых дисциплин 

и бухгалтерского учета. 

Оснащается оборудованием: рабочее место преподавателя, посадочные места по 

количеству обучающихся, магнитно-маркерная учебная доска, наглядные пособия, бланковая 

документация, нормативно-законодательные документы, учебно-методическая документация; 

техническими средствами обучения: компьютер с установленным программным обеспечением 

Microsoft Office, мультимедийное оборудование. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

3.2.1. Основная литература 
 
1. Солоневич, А. В. Электронный офис: учебное пособие / А. В. Солоневич. — Минск : 

Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2014. — 428 c. — ISBN 978-

985-503-376-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. 

— URL: http://www.iprbookshop.ru/67798.html 

 

3.2.2. Дополнительная литература 
 
1. Бардаев, Эдуард Аркадьевич. Документоведение [Текст]: учеб. для вузов по 

специальностям «Организация и технология защиты информации» и «Комплексная защита 

объектов информации»… / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко. – 2-е изд., стер. – М. : Академия, 2010. 

– 300, [1] c. 

2. Бурняшов Б. А. Информационные технологии в менеджменте [Электронный ресурс] : 

практикум / Б. А. Бурняшов. – Электрон.текстовые данные. – Саратов: Вузовское образование, 

2015. – 88с. – 2227-8397. – Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/33674.html 

3. Додонова, И. В. Автоматизированная обработка банковской информации [Текст] : 

учебное пособие / И. В. Додонова. - М :Кнорус, 2014. - 170 с. - (Бакалавриат). - ISBN 978-5-406-

03533-7 : 223.08 р. ГРИФ УМО  

4. Пахомова Н.А. Информационные технологии в менеджменте [Электронный ресурс]: 

Учебно-методическое пособие/ Пахомова Н.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи 

Эр Медиа, 2018.— 93 c.— Режим доступа: http://www.bibliocomplectator.ru/book/?id=70765 

 

3.2.3. Периодическая литература 

По данной дисциплине не используется 

 

3.2.4. Информационные ресурсы 
 

1. ЭБС «IPR books»  

2. ЭБС «Арбуз» 

3. СПС «Консультант плюс». 

4. СПС ГАРАНТ. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины 

-приемы структурирования 

информации;  

- формат оформления результатов 

поиска информации 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации в банковской 

деятельности; 

- нормативные правовые 

документы, регулирующие 

организацию безналичных 

расчетов; 

 

Характеристики 

демонстрируемых знаний, 

которые могут быть 

проверены: 

− Фрагментарные знания 

− Неполные знания 

− Сформированные, но 

содержащие отдельные 

пробелы, знания 

− Сформированные и 

систематические знания 

 

Текущий контроль:  

Оценка результатов 

выполнения практических 

занятий 

Перечень умений, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

-определять необходимые 

источники информации;  

-структурировать получаемую 

информацию;  

-оценивать практическую 

значимость результатов поиска 

заданных понятий;  

− оформлять результаты поиска 

− определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в банковской 

деятельности; 

− использовать 

специализированное программное 

обеспечение и программно-

аппаратный комплекс для работы с 

расчетной (платежной) 

документацией и соответствующей 

информацией 

Характеристики 

демонстрируемых умений: 

− Фрагментарное умение 

− В целом успешное, но не 

систематическое умение 

− В целом успешное, но 

содержащее отдельные 

пробелы умение 

− Успешное и 

систематическое умение 

Оценка выполнения работ 

на практических занятиях, 

оценка выполнения 

внеаудиторной 

самостоятельной работы  

Итоговый контроль в форме 

дифференцированного 

зачета 

 

 

 

 




