«Электронный документооборот и управление взаимодействием с помощью программного продукта DIRECTUM»
Цель обучения: Базовые знания по автоматизации документооборота, навыки обработки документов и корпоративного взаимодействия в информационной системе электронного документооборота DIRECTUM
Категория слушателей:  специалисты с высшим или средним профессиональным образованием.

Срок обучения: 72 часа
Форма обучения: без отрыва от работы, с частичным отрывом от работы
В программе обучения (согласно учебного плана):

	№
	Наименование разделов, дисциплин и тем        
	Всего

часов

	
	
	

	1
	Базовые модули системы электронного документооборота Directum

	1.1.
	Основы работы в системе Directum
	6

	1.2.
	Операции с документами
	10

	1.3.
	Работа с компонентами и справочниками
	2

	1.4.
	Настройка системы Directum
	2

	2
	Управление деловыми процессами

	2.1.
	Понятие автоматизации потока работ
	2

	2.2.
	Работа с задачами и заданиями
	10

	3
	Работа с модулем «Канцелярия»
	14

	4
	Управление взаимодействием

	4.1
	Управление совещаниями
	8

	4.2
	Управление взаимодействием с клиентами
	8

	4.3
	Управление договорами
	8

	5
	Итоговый контроль
	2

	
	Итого
	72


Итоговый контроль: Аттестация
В результате подготовки по программе «Электронный документооборот и управление взаимодействием с помощью программного продукта DIRECTUM» слушатель должен
Знать:

· основные положения автоматизации документооборота предприятия с помощью специализированных информационных систем;
· основные положения автоматизации потоков работ в рамках корпоративных информационных систем;
· базовые сведения по работе с системой электронного документооборота DIRECTUM;
Уметь:

· настраивать рабочее окружение пользователя системы DIRECTUM;

· работать с электронными документами в рамках системы DIRECTUM;
· настраивать жизненный цикл документа в системе DIRECTUM;
· проектировать схемы потоков работ в системе DIRECTUM;
· работать с задачами и заданиями в рамках системы DIRECTUM;
· выполнять обработку входящей и исходящей документации с помощью модуля «Канцелярия» системы DIRECTUM;
· взаимодействовать с клиентами и коллегами в рамках системы DIRECTUM;
· выполнять обработку договорной документации в рамках системы DIRECTUM.
