
Учебная дисциплина «Деловая документация в сфере информационных технологий» 

Место дисциплины  

в структурной схеме 

образовательной программы 

Образовательная программа бакалавриата 

 (I ступень высшего образования) 

Специальность: 6-05-0311-05  

Экономическая информатика 

Компонент учреждения высшего образования 

Модуль «Финансовое, документационное 

обеспечение бизнеса и информационная 

безопасность» 

Краткое содержание 

 

 

Понятие «электронный документооборот». 

Требования, предъявляемые законодательством 

Республики Беларусь к электронному 

документообороту. Преимущества и недостатки 

электронного документооборота. Понятие 

электронного офиса. Процедуры обработки 

документов в электронном офисе.  

Программное обеспечение, используемое для 

создания документов. Программное обеспечение, 

используемое для обмена документами. 

Программное обеспечение, используемое для 

регистрации документов. Программное 

обеспечение, используемое для хранения и 

систематизации документации. Классы 

прикладных программ, используемых для 

делопроизводства. Прикладные программы, 

используемые для автоматизации управления 

делопроизводством в Республике Беларусь.  

Формируемые компетенции, 

результаты обучения 

Базовые профессиональные компетенции: знать: 

классификацию и назначение основных 

современных компьютерных технологий, 

используемых в делопроизводстве; уметь: 

использовать средства информационных 

технологий в профессиональной деятельности; 

создавать, форматировать, редактировать 

документы общего и экономического 

содержания; автоматизировать часто 

встречающиеся операции при подготовке 

документов; владеть: навыками применения 

современных информационных технологий в 

профессиональной деятельности; навыками 

использования правовых баз данных.  

Пререквизиты Информационные технологии 

Трудоемкость 3 зачетных единицы, 108 академических часов, 

из них 60 аудиторных: 26 ч. лекций и 34 ч. 

лабораторных занятий. 

Семестр(ы), требования и формы 

текущей и промежуточной 

аттестации 

2-й семестр, зачет. 

 


