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l. Itель решtазацuu проzрамлJь, повыIценuя квш.афuкацаu <<OcHoBbl рабоmьl
с моdафащuрованной сuсmемой элекmронноzо dоtуменmообороmа>: изучение
основных возможностей работы с модифицированной системой электронного
документооборота для использования в своей профессиона-пьной деятельности, а
именно:

1.1. Общие компетенции:
ОК 1. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного

выполнения профессион€tльных задач.
ОК 2. Использоватъ информационно-коммуникационные технологии в

профессиональной деятельности
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текуЩий и итоговый

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за

результаты своей работы.

1.2. Профессиональные компетенции:
Слушатель, освоивший про|рамму, должен обладатъ профессиончLпьными

компетенциями (Гff(), вкJIючающими в себя способность:
ПК 1. Управлятъ р€Lзмещением цифровой информации на дисках

персонаltьного компьютера, а также дисковьIх хранилищах локz}льной и глобальной
компъютерной сети.

ПК 2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персон€tльныЙ

компьютер с различных носителеи.
ПК 3. Конвертировать файлы с цифровой информацией в р€}зличные

форматы.

2. Требованuя к рвульmаmам обученая
В результате освоения курса слушатель должен приобрести следующие

знания, умения, владения для дальнейшего использования возможностей
модифицированной системы электронного документооборота гrри исполнении
профессион€tlrьных обязанностей :

Слушатель должен иметь практический опыт:
- настройки пользовательского интерфейса программы

- поиска объектов (документов, папок)

- работы с документом (папкой): создание, переименование, перемещение,

удЕtление
- работы с процессом подготовки электронного документа

Слушатель должен знать:
- основные приемы работы с программой

Слушатель должен уметь:
- настраивать пользовательский интерфейс программы

- работать с поиском объектов

- запускать процесс подготовки документа, заполнrIтъ форму документа
- выполнять операции с объектами (создание, просмотр, редактирование,

удаление)



3. Резульmаmь, освоенuя npoepaJ}rJ}lb, повьrшенuя квалltфакацаа KOcHoBbt

р абопльl с мо d uф uцuрованно й с uсmемо й элекmронноzо dо tуменmо о бор omall

Результатом освоения программы об1^lения явJIяется сформированные у
обуlаrощихся праIстические профессионапьные умения, позвоJlяющие црименять
поJгrIенные знания, )л\dения и владения в работе с модифицированной системой
электронного документооборота.



4. Сmрукmура а соOернсанае пpozpaJlrJwb, <<OcHoBbl рабоmьl с
мо d аф ацаро ванно й сасmемо й элекmронноzо Dоtуменmообороmа>

УЧЕБНЫИ ПЛАН
программы обучения

Категория слушателей:

<<Основы работы с модифицированпой системой электронного
документооборота>>

работники администрации, работники
МУНИЦиПLпьных 1"rреждениЙ, а также желающие, у которых есть потребность
обучения по програNIме.

Срок обучения: 8 академических часов

Форма обучения: очнutя

Профессионал
ьные

компетенции
Наименование модуля

Всего,
час.

в том числе

Лекция Практика

ок 1, ок2,
пкl,пк2 описание системы 0,5 0,5

пк 2, tIK 3
Работа с докуп{ентчlI1,1и в блоках

0,5 0,5

ок 3, пк 2,
пкз

ФункционztJIьные блоrсt
1,25 I,25

окl,окз Персональные блоки пользоватеJuI с
прчlвчlN,lи по Yмолч€lнию

1,25 I,25

ок 1,пк2 Поиск электронньD( документов 0,5 0,5

ок3, пк2 Подготовка проекта внутреннего
документа

4 4

Итого: 8 8



УЧЕБНО_ТЕМАТИlIЕСКИЙ ПЛАН
программы

<<Основы работы с модифицированной системой электронного
нтообод() е

ль
п/п [Iаименоваппе модуля

Всего,
час.

В том чис.пе

Лекция Практи
ка

1
(rписание системы 0,5 0о5

1.1
UcHoBHoe нЕLзначение мUэл. начало раооты в мUэл и вход
в систему. Смена пароля дJuI входа в систему. 0,2 0,2

|.2.
Интерфейс системы (Главная страIrица. Верхняя пtшель
представления. Типовые функционttльные блоки внуцри
блоков и фильтоов).

0,3 .0,3

2.
Работа с документами в блоках

015 0,5

2.1

Ввод ФИО пользователей при заполнении полей РКД
фегистрационнаlI карточка документа). Работа с докуl!{ентчlпdи
в блоках. Типовые функционч}льные кнопки внуtри блоков и
фильтров. Работа с пиктограNdмами. Отправка документа по
эJIектронной почте из РКД.

0,5 0,5

3.
Функциональные блоки

1,25 |,25

з.1
Блок кРегистрации докр{еIIтов).
Блок кВсе служебные поручениrI)).

Блок <Все внугренЕие)).
Блок <Все согласованияD.

I,25 1,25

4.
Персональные блоки пользователя с правами по
yмолчанию 1,25 1,25

4,1

Блок кНастройки системы).
справочников и структур дtшньIю).
событий, отчетов, статистики))
функции>. Написать сообщение.

Раздел кРедактирование
Раздел кПросмотр истории

Раздел <Настройки и
0,5 0,5

4.2. Описание стартовой страницы кМои документы). Бланки
докр{ентов. Блок <<Меню пользоватеJuI))

0,5 0,5

4.з.
Блок кСтатусы докр{ентов у гIользоватеJIя) 0,25 0,25

э.
Поиск электронных документов 0,5 0n5

5.1
Простой поиск. Расширенньй поиск. 0,5 0,5

6.
Подготовка проекта вЕутреЕнего допryмента 4 4

6.1.
Подготовка проекта внутреннего докумеIIта за своей
подIIисью

1 1

6,2.
Подготовка проекта внутреннего документа за подписью
руководитеJUI

J з

Итого: 8 8



кАлЕндАрный учЕБный грдоrшс

Наименование модуля Объем, ч.
Учебные дни

1 день

описание системы 0,5
х

Работа с докр{ентtlми в блоках
0,5

х

Функцион:uIьные блоки
1,25

х

Персона-пьные блоки пользоватеJIя с пр€lвчtlv{и

по чмолчанию
1,25

х

Поиск электронЕьD( докуI!{ентов 0r5
х

ГIодготовка проекта внутреннего докуN(ента 4
х

5. Ycll о в uя р е ш. uз а цаа пр о zp (иOJw ь, (ор z ан лlз а цuо нн о - п е 0 az о ? ач е с к uе)
Материальцо-технические ус.повия реализации программы
Технические средства обучения: эцран, медиапроектор, презентации; ПЭВМ и

проtраммные средства.
Учебно-методическое обеспечение программы
СлушатеJuIм курса выдаются методические матери€rлы в электронном виде и

отдельные матери€rлы на бумажном носителе, которые являются неотъемлемой

частью процесса обуrения. После занятий пособия явJIяются докумеЕтами для
выполнения самостоятельной работы, что позволит укрепить полученные знания,

умения и навыки.


