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Таким образом, искусственный интеллект играет ключевую роль 
в современном образовании, так как способен значительно облегчить 
рутинную работу преподавателей и методистов, повышая качество 
обучения и создавая инновационные образовательные технологии.
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В рамках развитие информационных технологий тайм-менед-
жмент создает большие возможности для рационального плани-
рования времени внутри организации. В частности, использование 
электронных документов и системы электронного документооборота 
повышают результативность тайм-менеджмента сотрудников орга-
низации, что может значительно повысить эффективность их работы.

Тайм-менеджмент (с англ. «управление временем») — это орга-
низация, учёт и распределение ресурсов времени [Тайм-менед-
жмент…]. Тайм-менеджмент включает технологии планирования 
работы сотрудника организации, которые применяются ими само-
стоятельно для повышения эффективности использования рабоче-
го времени и повышения подконтрольности возрастающего объема 
задач [Лебедева]. Основная идея тайм-менеджмента — это выпол-
нение работы с меньшими затратами, в лучших условиях и с более 
качественными результатами. При этом без спешки и стрессовых 
ситуаций, с большей удовлетворенностью от работы. В результате 
такой деятельности можно повысить мотивацию труда сотрудника, 
приобрести опыт, уменьшить загруженность работой, снизить коли-
чество ошибок при выполнении профессиональных действий, скорее 
достичь запланированных целей [Лебедева]. Одной из разновидно-
стей тайм-менеджмент является социальный, который помогает 
оптимизировать процессы взаимодействия людей — коммуникаци-
онные, организационные, бизнес-процессы [Лебедева].

В рамках организационных и коммуникационных процессов 
значительную роль играет документооборот, влияющий на скорость 
прохождения информации по коммуникационным каналам. От орга-
низации документооборота между всеми звеньями организации и сто-
ронними организациями, клиентами зависит эффективность работы. 
Улучшение документооборота становится важным фактором сни-
жения временных затрат и влияет на повышение производительно-
сти. В этом аспекте электронный документооборот является важным 
инструментом оптимизации документооборота.

Под электронным документооборотом (ЭДО) понимается единый 
механизм по работе с документами, представленными в электронном виде, 
с реализацией концепции «безбумажного делопроизводства» [Хургин].

Система электронного документооборота (СЭД) — это ком-
пьютерная программа (программное обеспечение, система), кото-
рая позволяет организовать работу с электронными документами 
(создание, изменение, поиск), а также взаимодействие между 
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сотрудниками (передачу документов, выдачу заданий, отправку 
уведомлений и т. п.).

Основным назначением СЭД является не только экономия рас-
ходных материалов, но и времени за счет организации качественной 
структуры управления, контроля и анализа документов в организации. 
Экономия времени за счет использования СЭД позволяет повысить 
эффективность тайм-менеджмента отдельных сотрудников организа-
ции, которые напрямую связаны с документооборотом в организации.

Можно выделить следующие преимущества системы элек-
тронного документооборота, которые позволяют напрямую снизить 
затраты времени на работу с документами:

Оперативный доступ к определенной категории документов.
Сотрудники имеют возможность просто и оперативно осуще-

ствить поиск документов, к которым им предоставлен доступ в системе 
электронного документооборота, что позволяет затрачивать на данные 
действия меньше времени по сравнению с работой с бумажными доку-
ментами. Также есть возможность поиска документов в базе данных по 
заданным критериям. В рамках тайм-менеджмента это позволяет опе-
ративно находить нужные документы не тратя время на поиски бумаж-
ных вариантов, что позволяет быстрее выполнять рабочие задачи и тем 
самым повысить личную эффективность сотрудника.

Разграничение доступа к базе данных и совместная обработ-
ка документов. Автоматизация документооборота предоставляет 
возможность организовать работу с одним документом нескольким 
сотрудникам одновременно. Это ощутимо сказывается на време-
ни затрат на обработку информации и создание документа в пользу 
его сокращения, что не может не быть не хорошим фактом [Ларин, 
Рысков]. Сотрудники, распределяя свое рабочее время, не зависят 
от других участников рабочего процесса, что повышает эффектив-
ность тайм-менеджмнта.

Сокращение количества случайных ошибок позволяет исклю-
чить случаи пропажи документов, а также их размещения по 
какой‑либо причине в неподходящих местах. При всем этом стоит 
отметить, что экономится довольно большой объем количества вре-
мени при поиске нужного документа.

Автоматизация делопроизводства и документооборота позволя-
ет быстро и качественно составлять отчеты, отследить скорость дви-
жения документов между подразделениями организации, что является 
еще одним бесспорным преимуществом СЭД. Каждое из подразделе-
ний получает возможность формировать отчеты по любым критери-
ям: количество задействованных документов в обработке, количество 
документов в очереди к каждому сотруднику и т. д. [Ларин, Рысков] 
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Как следствие, в процессе документооборота в условиях СЭД сум-
марные трудозатраты на работу с документом в масштабе органи-
зации значительно сокращаются, что позволяет более рационально 
использовать рабочее время в рамках тайм-менеджмента.

Интеграция с офисными программами достигается за счет 
модульного принципа, что означает добавление необходимых функ-
ций (такими модулями могут быть, например, сканирование, элек-
тронная почта, электронные факсы и т. д.). Офисные программы также 
легко интегрируются в СЭД [Ланская, Арефьева, с. 50–51]. Это позволя-
ет экономить время при работе в офисных программах в СЭД и позво-
ляет управлять документами (принимать, передавать). Исполнять 
их в короткие сроки, что в свою очередь, повышает эффективность 
работы за счет высвобождения дополнительного времени в рамках 
использования тайм-менеджмента.

Передача документов между сотрудниками и отделами орга-
низации в системе электронного документооборота осуществляется 
практически мгновенно. Это позволяет сократить время ожидания 
и ускорить различные процессы взаимодействия между отделами, 
что позволяет увеличивать результативность тайм-менеджмента 
в рамках организации, так как сотрудникам не нужно тратить боль-
шое количество времени для передачи документов во время совмест-
ной работы с ними.

Также важно отметить такой положительный момент введения 
электронного документооборота в организацию, как снижение коли-
чества служб, занятых работой с документами (курьеров, канцеляр-
ских работников и т. п.). Кроме того, за счет внедрения СЭД исчезает 
потребность вручную размножать документы, отслеживать передви-
жение бумажных документов внутри организации, осуществлять кон-
троль процедуры доведения документной информации до нужных 
сотрудников. Сквозной автоматизированный контроль исполнения 
на всех этапах работы с документами существенно увеличивает каче-
ство процесса работы исполнителей, делает сроки подготовки доку-
ментов наиболее прогнозируемыми и контролируемыми.

Таким образом, СЭД позволяет более правильно распределять 
время, т. е. повышается результативность тайм-менеджмента за счет 
многих факторов. Электронный документооборот несет в себе массу 
преимуществ, которые, безусловно, смогут улучшить не только каче-
ство документооборота, но и управления документами в целом, и, как 
следствие, это дает возможность увеличить эффективности работы 
всей организации. Одним из ключевых преимуществ СЭД является 
сокращение времени, затрачиваемого на технологии работы с доку-
ментами. Она позволяет сократить количество бумажной документа-
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ции и упростить процесс получения и обработки информации. Вместо 
того, чтобы нанимать специальных сотрудников для работы с бумаж-
ными документами и их архивацией, организации могут использовать 
электронные форматы документов и автоматизированные системы 
для их обработки и хранения. Это позволяет сократить ошибки, свя-
занные с человеческим фактором, и повысить продуктивность рабо-
ты. Также сотрудники при распределении своего времени меньше 
тратят его на подготовительные работы с документами, происходит 
более быстрая обработка информации, и поэтому они больше вре-
мени могут уделять другим видам деятельности.
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Аннотация. Сегодня обеспечение надежной защиты информа-
ции является одним из ключевых вопросов национальной безопас-


