
ИИ как copilot 
в документообороте

за 1 чел 40 000 руб Группы от 10 чел объем курса 32 часа

План курса



Лекция 1     Основы работы с документами через AI

Темы занятия:
§ Введение в AI-инструменты 

для документооборота 
§ Базовые принципы обработки документов 
§ Извлечение ключевой информации
§ Классификация документов
§ Форматирование и структурирование
§ Работа с различными форматами 

(PDF, DOC, DOCX, TXT)

Практика

§ Настройка инструментов 
§ Базовая обработка документов 

§ Создание шаблонов 

Практика



Темы занятия:
§ Автоматизация создания выписок и отчетов 

§ Структура типовых отчетов

§ Извлечение данных из первичных документов 

§ Агрегация информации 
§ Протоколирование совещаний и встреч

§ Автоматическая генерация протоколов

§ Выделение ключевых решений

§ Формирование структуры и генерация 
программ испытаний 

Лекция 2     Формирование отчетной документации 

Практика

§ Создание различных типов документов 
§ Работа с шаблонами

§ Автоматизация рутинных операций 



Темы занятия:
§ Проверка соответствия стандартам 

§ ГОСТ, ISO, отраслевые стандарты 

§ Форматирование по требованиям 

§ Форматирование по стилю
§ Проверка терминологии

§ Автоматическая корректировка 
документов 

§ Исправление типовых ошибок

§ Унификация оформления                     

Лекция 3     Нормоконтроль и стандартизация

Практика

§ Настройка проверок 

§ Автоматическая корректировка 
§ Работа с версиями 

§ Проверка ссылок и источников 
§ Версионность документов 

§ Отслеживание изменений 

§ История правок

§ Согласование версий 



Темы занятия:
§ Интеграция с системами ЭДО
§ Популярные системы 

(на примере 1C-Документооборот) 
§ API и автоматизация
§ Безопасность и права доступа
§ Статистика документооборота
§ Анализ эффективности

Лекция 4     Электронный документооборот

Практика

§ Настройка процессов 

§ Автоматизация согласования 
§ Формирование аналитики



В рамках курса вы получите

Для каждой лекции предусмотрено:
§ Теоретическая часть (40-45 минут)
§ Демонстрация работы (20-25 минут)
§ Практические задания
§ Обсуждение кейсов 

§ Домашняя работа

Дополнительные материалы:
§ Шаблоны документов
§ Примеры промптов
§ Чек-листы проверок
§ Инструкции по интеграции 

§ Справочные материалы по стандартам

Особенности курса:

§ Фокус на практическое применение                 
§ Работа с реальными документами 
§ Учет отраслевой специфики 
§ Масштабируемость решений


