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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель дисциплины «Организационно - информационное обеспечение деятельности 

руководителя» являются получение теоретических и практических знаний об особенностях 

деятельности руководителей в публичном управлении. 

Задачи дисциплины: 
 приобретение знаний в области структурных подразделений различных 

организаций, обеспечивающих управленческую деятельность, их функций, основных 

направлений работы; 

 основных направлений деятельности руководителя, приобретение умений в 

организации его эффективной работы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП 

Дисциплина «Организационно - информационное обеспечение деятельности 

руководителя» относится к вариативной части профессионального цикла учебного плана 

подготовки бакалавров по направлению 38.03.05 Бизнес -информатика. 

Данный курс опирается на знания, полученные студентами при изучении дисциплин 

«Психология», «Информатика и информационные технологии», «Деловая этика», «Деловое 

общение». 

Таблица 1 

3. ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ И ТРУДОЕМКОСТЬ ИХ ИЗУЧЕНИЯ 

Виды учебной работы 
Трудоемкость 

Очно Заочно 
Общая трудоемкость (час) 108 108 

Трудоемкость (з.е.) 3 3 

Контактная работа (всего) 44 14 

Из них: 

лекции 18 6 

практические занятия 26 8 

Промежуточный контроль (экзамен)  9 

Самостоятельная работа 64 85 

Итого 108 108  

4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

Формируемые компетенции 
Код и наименование  

индикатора достижения УК 
ОПК-1 Способен проводить моделирование, анализ и 

совершенствование бизнес-процессов и информационно-

технологической инфраструктуры предприятия в 

интересах достижения его стратегических целей с 

использованием современных методов и программного 

инструментария; 
 

ОПК-2 Способен проводить исследование и анализ рынка 

информационных систем и информационно-

коммуникационных технологий, выбирать рациональные 

решения для управления бизнесом. 

ОПК-1.3 Способен разрабатывать, 

адаптировать модели бизнес-

процессов заказчика к возможностям 

ИС, идентифицировать и 

осуществлять аудит конфигурации 

ИС 
 

ОПК-2.2 Может описывать целевые 

сегменты ИКТ-рынка с целью 

принятия решений по управлению 

бизнесом 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Таблица 2 

5.1. Содержание разделов программы 
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№ Раздел программы Содержание 

Модуль 1. Роль секретаря в организационном и информационном обеспечении 
деятельности руководителя 

1.1. 

История развития 

секретарской 

деятельности. 

Значение организационного и Делопроизводственного 

обеспечения офисным персоналом Деятельности 

руководителя в современных условиях. Категории офисного 

персонала. 

1.2. 
Оптимальные 

структуры офисов 

Роль секретаря в структуре Документационного 

обеспечения управления организацией 

1.3. 

Оптимальные 

структуры 

приемных 

руководителей 

Влияние масштабов и направлений Деятельности фирмы на 

организационное и информационное обеспечение 

Деятельности руководителя 

Модуль 2. Правовые основы деятельности секретаря организационного и 
документационного обеспечения деятельности руководителя 

1.4. 

Структура 

законодательной и 

нормативно-

методической базы 

Трудовой кодекс в работе секретаря руководителя. 

Федеральные законы, регулирующие отдельные аспекты 

Документирования и работы с Документами. Нормативно-

методические акты по Делопроизводству и архивному делу. 

1.5. 

Нормирование и 

охрана труда 

секретаря. 

Внутриучрежденческая регламентация Деятельности в 

должностной и обучающей инструкции секретаря. 

Модуль 3. Организационное и техническое обеспечение деятельности приемной 

1.6. 

Оборудование 

приемной офиса 

техническими 

средствами 

Компьютерные программы в работе секретаря 

1.7. 

Организация и 

автоматизация 

рабочего места 

секретаря 

Средства связи. Оптимальные помещения. Обеспечение 

офиса канцелярскими и хозяйственными 

принадлежностями. 

1.8. 

Эргономические 

требования к 

условиям труда 

секретаря. 

Основные документы, регламентирующие организацию 

рабочих мест, санитарные требования и нормы. 
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Таблица 3 

5.2. Тематический план изучения дисциплины 

№  

п/п 
Раздел программы 

Виды занятий и трудоемкость их изучения 
Формируем

ые 

компетенци

и 

Лекции 

Практические 

(лабораторные) 

занятия 

Рубежный 

контроль 

Самостоятельная 

работа 

очно заочно очно заочно очно заочно очно заочно 

1. Модуль 1. Роль секретаря в организационном и информационном обеспечении деятельности руководителя 

1.1. История развития секретарской деятельности. 2 0,5 4 1   8 8 ОПК-1ОПК-2 

1.2. Оптимальные структуры офисов 2 0,5 4 1   8 10 ОПК-1ОПК-2 

1.3. 
Оптимальные структуры приемных 

руководителей 
2 1 4 2   8 10 ОПК-1ОПК-2 

 Рубежный контроль          

2 
Модуль 2. Правовые основы деятельности секретаря организационного и документационного обеспечения деятельности 

руководителя 

2.1. 
Структура законодательной и нормативно-

методической базы 
2 0,5 4 1   6 8 ОПК-1ОПК-2 

2.2. Нормирование и охрана труда секретаря. 2 0,5 4 0,5   8 12 ОПК-1ОПК-2 

 Рубежный контроль          

3. Модуль 3. Организационное и техническое обеспечение деятельности приемной 

3.1. 
Оборудование приемной офиса техническими 

средствами 
2 1 2 0,5   8 12 ОПК-1ОПК-2 

3.2. 
Организация и автоматизация рабочего места 

секретаря 
2 1 2 1   8 12 ОПК-1ОПК-2 

3.3. 
Эргономические требования к условиям труда 

секретаря. 
4 1 2 1   8 13 ОПК-1ОПК-2 

 Рубежный контроль          

 Итоговая аттестация          

 ИТОГО 18 6 26 8  9 64 85  



Таблица 4 

5.3. Тематика практических (лабораторных) занятий 

№ 

п/п 
Раздел программы 

Тема практического 
(лабораторного) занятия 

Задания или вопросы для обсуждения 

Учебно-
методические 

материалы 

1. Модуль 1. Роль секретаря в организационном и информационном обеспечении деятельности руководителя 

1.1. 
История развития 

секретарской деятельности. 

История развития секретарской 

деятельности. 

Значение организационного и Делопроизводственного 

обеспечения офисным персоналом Деятельности руководителя 

в современных условиях. Категории офисного персонала. 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

1.2. 
Оптимальные структуры 

офисов 

Оптимальные структуры 

офисов 

Роль секретаря в структуре документационного обеспечения 

управления организацией 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

1.3. 
Оптимальные структуры 

приемных руководителей 

Оптимальные структуры 

приемных руководителей 

Влияние масштабов и направлений деятельности фирмы на 

организационное и информационное обеспечение деятельности 

руководителя 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

2 Модуль 2. Правовые основы деятельности секретаря организационного и документационного обеспечения деятельности руководителя 

2.1. 

Структура законодательной и 

нормативно-методической 

базы 

Структура законодательной и 

нормативно-методической 

базы 

Трудовой кодекс в работе секретаря руководителя. 

Федеральные законы, регулирующие отдельные аспекты 

документирования и работы с документами. Нормативно 

методические акты по делопроизводству и архивному делу. 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

2.2. 
Нормирование и охрана труда 

секретаря. 

Нормирование и охрана труда 

секретаря. 

Внутриучрежденческая регламентация деятельности в 

Должностной и обучающей инструкции секретаря. 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

3 Модуль 3. Организационное и техническое обеспечение деятельности приемной 

2.1. 

Оборудование приемной 

офиса техническими 

средствами 

Оборудование приемной офиса 

техническими средствами 
Компьютерные программы в работе секретаря 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

2.2. 
Организация и автоматизация 

рабочего места секретаря 

Организация и автоматизация 

рабочего места секретаря 

Средства связи. Оптимальные помещения. Обеспечение офиса 

канцелярскими и хозяйственными принадлежностями. 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 

2.3. 
Эргономические требования к 

условиям труда секретаря. 

Эргономические требования к 

условиям труда секретаря. 

Основные Документы, регламентирующие организацию 

рабочих мест, санитарные требования и нормы. 

[1,2,3,4,5,6,7,8,9,1

0,11, 

12,13,14,15,16] 



5.4. Самостоятельная работа 

Самостоятельная работа проводится с целью углубления знаний по дисциплине. 

Планирование времени на самостоятельную работу, необходимого на изучение 

дисциплины, студентам лучше всего осуществлять на весь период изучения, 

предусматривая при этом регулярное повторение пройденного материала. Материал, 

законспектированный на лекциях, необходимо регулярно дополнять сведениями из 

литературных источников, представленных в рабочей программе. При работе с указанными 

источниками рекомендуется составлять краткий конспект материала, с обязательным 

фиксированием библиографических данных источника. 

Основные направления самостоятельной работы: 

 ознакомление и проработка рекомендованной литературы, работу с 

электронно-библиотечными системами, включая переводы публикаций из научных 

журналов, цитируемых в базах Scopus, Web of Science, Chemical Abstracts, РИНЦ;  

 посещение выставок и семинаров;  

 подготовка к лекционным и семинарским занятиям; 

 подготовка к выполнению контрольных работ по материалу лекционного 

курса; 

 изучение литературы, информационных источников в интернете и архивных 

документов. 

 подготовка рефератов и их защита; 

Основные направления самостоятельной работы 

Виды деятельности Содержание 

Репродуктивная 

Повторение учебного материала, самостоятельный просмотр, 

прочтение, конспектирование учебной литературы; работа с 

Интернет-ресурсами и др. 

Позновательно-

поисковая 

Написание рефератов и разработка презентаций к ним, анализ 

научной литературы по интересующим проблемам и др. 

Задания для самостоятельного выполнения представлены в Приложении 1 (Фонд 

оценочных средств). 
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6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

Оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных 

достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины. Перечень видов 

оценочных средств соответствует рабочей программе дисциплины. Оценочные средства 

представлены в Приложении 1 в виде Фонда оценочных средств (ФОС) для проведения 

текущей и промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине и включает в себя: 

 описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания; 

 типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе изучения данной дисциплины; 

 методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенций. 

Формирование оценки текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации по итогам освоения дисциплины осуществляется с использованием балльно-

рейтинговой системы оценки знаний обучающихся, требования к которым изложены в 

Положении о модульно-рейтинговой системе оценки знаний студентов ДГИ. 

В организации модульно-рейтинговой системы важное место играет принцип 

распределения баллов по различным видам деятельности студента. Для расчета баллов, 

полученных студентом за модуль, и итогового рейтинга с учетом трудоемкости 

дисциплины, включенной в учебный план, из всех показателей выводится средний балл 

(кроме самостоятельной работы), показатели которой суммируются. Итоговый балл 

студента по дисциплине, изучение которой рассчитано на несколько семестров 

определяется как среднее арифметическое итоговых баллов. 

Итоговый рейтинг по отдельному модулю учебной дисциплины включает в себя 

сумму баллов за посещение занятий, активность, рубежный контроль и самостоятельную 

работу. 

Рейтинговые баллы, в общем, по всем модулям за вышеуказанные виды 

деятельности распределяются следующим образом: 

 посещение – максимум 30 баллов, пропорционально посещенным занятиям 

(начисление баллов за посещение занятия, (вне зависимости от вида: лекция, практическое 

занятие, и т.д.) осуществляется следующим образом: 

 неявка на занятие – 0 баллов; 

 посещение занятия – 1 балл; 

 активность – 1-20 баллов (за активность на занятии (практическом, 

семинарском), выраженная в решении определенных стандартных и нестандартных задач, 

ответах на поставленные преподавателем вопросы и выполненные задания); 

 рубежный контроль – 1-20 баллов; 

 самостоятельная работа – максимум 30 баллов (реферат – 20 баллов, словарь 

или кроссворд – 5 баллов, презентация или наглядный материал – 5 баллов).  

Для сдачи зачета необходимо набрать минимум 51 балл. 

Для допуска к экзамену – необходимо набрать минимум 51 б. Засчитываются на 

экзамене баллы от 0 до 30 баллов. Окончательная оценка по дисциплине выводится в 

ведомость с учетом баллов экзамена:  

«удовлетворительно» – 51-69,  

«хорошо» – 70-84,  

«отлично» – 85 и выше. 

В течение семестра работа на занятиях семинарского типа (текущий контроль), сдача 
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контрольных точек (рубежный контроль) оценивается преподавателем, ведущим занятия, и 

баллы заносятся в электронную ведомость. 

7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Курс предусматривает чтение лекций и проведение практических занятий. В 

лекциях излагается основное содержание тем учебной дисциплины. 

В процессе изучения дисциплины используются активные методы обучения (АМО), 

включающие чтение проблемных лекций, изучение конкретных производственных и 

хозяйственных ситуаций. Среди АМО и интерактивных методов обучения (ИМО) стоит 

выделить следующие: 

1. Тематические дискуссии – способ обсуждения темы (спорного или 

проблемного характера в учебной группе). Как правило, дискуссии организуются в формах 

группового обсуждения или дебатов. 

2. Групповой тренинг – метод предполагает имитацию особой учебно-

экспериментальной обстановки, позволяющей студентам освоить нестандартные подходы 

к решению проблем, используя новые техники и тактики, излагаемые преподавателем и 

демонстрируемые в ходе занятия. 

3. Проблемная лекция – важнейшим показателем «проблемности» характера 

обучения является наличие познавательной проблемы. «Проблема» может быть 

сформулирована на основе материалов истории науки, социальной практики, в контексте 

предстоящей профессиональной деятельности. Лекция характеризуется проблемным 

изложением материала: преподаватель ставит вопрос или формулирует проблемную задачу 

и показывает варианты ответов или способов решения, а студенты наблюдают за поиском 

и определяют свое отношение к полученному материалу. 

В состав методического обеспечения проблемной лекции входят: перечень 

«проблемных» вопросов для рассмотрения и последующего обсуждения (и их временной 

регламент); наглядные пособия (слайды, раздаточные материалы), отражающие не только 

теоретические положения дисциплины, но и фактографические данные, иллюстрирующие 

реальную практику в рассматриваемой области; подборка актуальных статей, материалов 

для рефлексивного чтения. 

8. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ ПРОЦЕССЕ 

В процессе изучения дисциплины, подготовки к лекциям и выполнению 

практических работ используются персональные компьютеры с установленными 

стандартными программами MS Office (Microsoft Office Word — текстовый процессор, 

Microsoft Office Excel - табличный процессор, Microsoft Office PowerPoint — приложение 

для подготовки презентаций) и доступом к Internet-ресурсам посредством Интернет-

браузеров (Opera, Google Chrome, Yandex и др.), что должно позволить студенту: 

 осуществлять поиск информационных источников в сети Internet; 

 реализовывать педагогическое взаимодействие; 

 участвовать в виртуальных интеллектуальных конкурсах студентов; 

 проходить компьютерное тестирование; 

 использовать в учебном процессе информационно-коммуникационные 

средства (смартфоны, планшеты, телевизоры, удаленный доступ к учебно-методическим 

материалам) и т.п. 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИН 

Для проведения занятий по дисциплине необходимо иметь: 

 учебную аудиторию для проведения занятий лекционного типа и занятий 

семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и 
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промежуточной аттестации, оснащенную специализированной мебелью, 

видеопроекционным оборудованием, экраном, средствами звуковоспроизведения, выход в 

сеть Интернет и локальную сеть вуза, а также наборами демонстрационного оборудования 

и учебных наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации; 

 учебную аудиторию для самостоятельной работы обучающихся, 

14 автоматизированных рабочих мест с выходом в сеть Интернет и доступом в 

электронную информационно-образовательную среду. 

Таблица 5 

Технические средства обучения 

№ 
Наименование мебели 

и оргтехники 

Учебное помещение 

для чтения 
лекций 

для 
проведения 

практ. 
занятий 

для 
проведения 

лабор. 
работ 

1. Мультимедиапроектор,1 ед. 1 1 1 

2. Проекционный экран, 1ед. 1 1 1 

3. Ноутбук, 1ед. 1 1 1 

4. Персональные компьютеры, 20 ед.  1 1 

5. Интерактивная доска, 1 шт 1 1 1 

6. Лазерная указка, 1 шт. 1 1 1 

10. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебно-методическое обеспечение дисциплины составляет: 

 рабочая программа дисциплины; 

 оценочные средства; 

 презентации; 

 программные средства (Microsoft Windows, Microsoft Office); 

 рукописи учебных материалов; 

 методические рекомендации по выполнению учебных заданий и по их 

контролю; 

 образцы рефератов, курсовых работ, алгоритмов решения задач; 

 наглядные пособия, таблицы, схемы и т.п. 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЕМЫМ 

Методические указания студентам должны раскрывать рекомендуемый режим и 

характер учебной работы по изучению теоретического курса (или его раздела/части), 

практических и/или семинарских занятий, и практическому применению изученного 

материала, по выполнению заданий для самостоятельной работы, по использованию 

информационных технологий и т.д. Методические указания должны мотивировать 

студента к самостоятельной работе и не подменять учебную литературу. 

Указывается перечень учебно-методических изданий, рекомендуемых студентам 

для подготовки к занятиям и выполнения самостоятельной работы, а также методические 

материалы на бумажных и/или электронных носителях, выпущенные кафедрой своими 

силами и предоставляемые студентам во время занятий: 

 рабочие тетради студентов; 

 наглядные пособия; 

 глоссарий (словарь терминов по тематике дисциплины); 

 тезисы лекций, 

 раздаточный материал и др. 
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Самостоятельная работа студентов, предусмотренная учебным планом в объеме не 

менее 50-70% от общего количества часов, должна соответствовать более глубокому 

усвоению изучаемого курса, формировать навыки исследовательской работы и 

ориентировать студентов на умение применять теоретические знания на практике. 

Задания для самостоятельной работы составляются по разделам и темам, по которым 

не предусмотрены аудиторные занятия, либо требуется дополнительно проработать и 

проанализировать рассматриваемый преподавателем материал в объеме запланированных 

часов. 

Задания по самостоятельной работе могут быть оформлены в виде таблицы с 

указанием конкретного вида самостоятельной работы: 

 конспектирование первоисточников и другой учебной литературы; 

 проработка учебного материала (по конспектам лекций учебной и научной 

литературе) и подготовка докладов на семинарах и практических занятиях, к участию в 

тематических дискуссиях и деловых играх; 

 работа с нормативными документами и законодательной базой; 

 поиск и обзор научных публикаций и электронных источников информации, 

подготовка заключения по обзору; 

 выполнение контрольных работ, творческих (проектных) заданий, курсовых 

работ (проектов); 

 решение задач, упражнений; 

 написание рефератов (эссе); 

 работа с тестами и вопросами для самопроверки; 

 выполнение переводов на иностранные языки/с иностранных языков; 

 моделирование и/или анализ конкретных проблемных ситуаций ситуации; 

 обработка статистических данных, нормативных материалов; 

 анализ статистических и фактических материалов, составление выводов на 

основе проведенного анализа и т.д. 

Самостоятельная работа должна носить систематический характер, быть интересной 

и привлекательной для студента. 

Результаты самостоятельной работы контролируются преподавателем и 

учитываются при аттестации студента (зачет, экзамен). При этом проводятся: тестирование, 

экспресс-опрос на семинарских и практических занятиях, заслушивание докладов, 

проверка письменных работ и т.д. 
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12. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

12.1. Обязательная литература 

1. Олейник, П. П. Корпоративные информационные системы : учебник для 

вузов / П. П. Олейник. - Санкт-Петербург : Питер, 2012. - 176 с. - Стандарт третьего 

поколения. - ISBN 978-5-459-01094-7. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1770484 (дата обращения: 05.03.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

2. Жердев, А. А. Корпоративные информационные системы : практикум / А. А. 

Жердев. - Москва : Изд. Дом НИТУ «МИСиС», 2018. - 64 с. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1232226 (дата обращения: 05.03.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

3. Ильин, В. В. Управление бизнесом: системная модель: Практическое пособие 

/ Ильин В.В., - 3-е изд., (эл.) - Москва :Интермедиатор, 2018. - 361 с.: ISBN 978-5-91349-

055-1. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/981930 (дата 

обращения: 05.03.2022). – Режим доступа: по подписке. 

4. Эффективное управление организационными и производственными 

структурами : монография / О. В. Логиновский, А. В. Голлай, О. И. Дранко [и др.] ; под ред. 

О. В. Логиновского. — Москва : ИНФРА-М, 2020. — 450 с. — (Научная мысль). - ISBN 

978-5-16-016217-1. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1087996 (дата обращения: 05.03.2022) 

 

12.1. дополнительная литература 

1. Никитаева, А. Ю. Корпоративные информационные системы: Учебное пособие / 

Никитаева А.Ю. - Таганрог:Южный федеральный университет, 2017. - 149 с.: ISBN 978-5-

9275-2236-1. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/996036 

(дата обращения: 05.03.2022). – Режим доступа: по подписке. 

2. Романов, Д. А. Правда об электронном документообороте / Романов Д.А., 

Ильина Т.Н., Логинова А.Ю., - 2-е изд., (эл.) - Москва :ДМК Пресс, 2018. - 222 с.: ISBN 

978-5-93700-062-0. - Текст : электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/983192 (дата обращения: 05.03.2022). – Режим доступа: 

по подписке. 

3. Юсупова, С. Я. Контроллинг : учебник / С. Я. Юсупова, М. В. Бойкова. — 

Москва : Издательско-торговая корпорация «Дашков и К°», 2019. — 368 с. - ISBN 978-5-

394-03742-9. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1081691 

(дата обращения: 05.03.2022). – Режим доступа: по подписке. 

 

4.4.2. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

1. http://www.yandex.ru (Поисковая система Яндекс) 

2. http://www.rambler.ru  (Поисковая система Рамблер) 

3. http://www.lexis-nexis.com (LEXIS-NEXIS -мировое агентство, специализирующееся 

на коммерческой информации) 

4. http://www.dialog.com  (DIALOG - мировое агентство, специализирующееся, а 

коммерческой информации) 

5. http://www.consultant.ru  (Общероссийская Сеть КонсультантПлюс) 
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6. http://www.garant.ru  (справочная система Гарант) 

7. http://www.referent.ru  (Референт)18 

8. http://www.intralex.ru (Агентство INTRALEX (Юридическая справочно-

информационная система «ЮСИС»)) 
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ЛИСТ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ (АКТУАЛИЗАЦИИ) РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

Б1.В.ДВ.05.01 Организационно-информационное обеспечение 
деятельности руководителя 

Учебный 
год 

Внесенные изменения 
Преподаватель 

(ФИО) 

Протокол заседания 
кафедры (дата, 

номер), ФИО зав. 
кафедрой, подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

Примечание: 

В таблице указывается только характер изменений (например, изменение темы, 

списка источников по теме или темам, средств промежуточного контроля) с указанием 

пунктов рабочей программы. Само содержание изменений оформляется приложением по 

сквозной нумерации. 
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Приложение 1 

Образовательная автономная некоммерческая организация 
высшего образования 

 
«Дагестанский гуманитарный институт» 

 
Адрес: 367000, Республика Дагестан, г. Махачкала, ул. Дахадаева, 136; ОГРН 1180571012203; ИНН 0572020227 / 

КПП 057201001, тел. +7 (8722) 94-00-60, e-mail: mail@daggum.ru, контактное лицо: Магомедова З. Р. 

 

 

 

 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 
АТТЕСТАЦИИ  

 
 
 
 

Б1.В.ДВ.05.01 Организационно-информационное обеспечение 
деятельности руководителя 

(указывается шифр и наименование дисциплины по учебному плану) 

Направление подготовки 38.03.05 Бизнес-информатика 

Профиль подготовки бакалавра  Электронный бизнес  

Квалификация (степень) выпускника Бакалавр 

Формы обучения: Очная, заочная 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Махачкала, 2022 
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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ, ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХ 
СРЕДСТВ 

Фонд оценочных средств (ФОС) является неотъемлемой частью рабочей программы 

дисциплины «Б1.В.ДВ.05.01 Организационно-информационное обеспечение 
деятельности руководителя» и предназначен для контроля и оценки образовательных 

достижений, обучающихся (в т.ч. по самостоятельной работе студентов, далее - СРС), 

освоивших программу данной дисциплины. 

Целью фонда оценочных средств является установление соответствия уровня 

подготовки обучающихся требованиям ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.05 

Бизнес-информатика. 

Рабочей программой дисциплины «Б1.В.ДВ.05.01 Организационно-информационное 
обеспечение деятельности руководителя» предусмотрено формирование следующей 

компетенции: 

 ОПК-1 Способен проводить моделирование, анализ и совершенствование 

бизнес-процессов и информационно-технологической инфраструктуры предприятия в 

интересах достижения его стратегических целей с использованием современных методов и 

программного инструментария; 

 ОПК-2 Способен проводить исследование и анализ рынка информационных 

систем и информационно-коммуникационных технологий, выбирать рациональные 

решения для управления бизнесом. 

2. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ 
КОМПЕТЕНЦИЙ, ФОРМИРУЕМЫХ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 

Описание показателей и критериев оценивания компетенций, формируемых в 

процессе освоения дисциплины (модуля), и используемые оценочные средства приведены 

в нижеприведённых таблицах.  

Таблица 1. 

Перечень оценочных средств 

Деловая (ролевая) игра Доклад 

Кейс-задание Творческое задание 

Контрольная работа Устный опрос 

Круглый стол (дискуссия) Тест для проведения зачета 

Решение задач (заданий) Задания/вопросы для проведения зачета 

Тест (для текущего контроля)  

3. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ 

Компете
нции/кон
тролируе

мые 
этапы 

Код и наименование 
индикатора 
достижения 

универсальной 
компетенции 

Показатели 

Наимен
ование 

оценочн
ого 

средств
а 

ОПК-1 

Способен 

проводит

ь 

моделиро

вание, 

ОПК-1.3 Способен 

разрабатывать, 

адаптировать модели 

бизнес-процессов 

заказчика к 

возможностям ИС, 

знает: 
- терминологию и нормативно-

методические основы секретарской 

деятельности; 

- основные принципы установления 

деловых взаимоотношений с 

Тест, 

практич

еское 

задание, 

реферат 
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анализ и 

совершен

ствование 

бизнес-

процессов 

и 

информац

ионно-

технологи

ческой 

инфрастр

уктуры 

предприя

тия в 

интересах 

достижен

ия его 

стратегич

еских 

целей с 

использов

анием 

современ

ных 

методов и 

программ

ного 

инструме

нтария; 

 

ОПК-2 

Способен 

проводит

ь 

исследова

ние и 

анализ 

рынка 

информац

ионных 

систем и 

информац

ионно-

коммуник

ационных 

технологи

й, 

выбирать 

рационал

ьные 

решения 

для 

идентифицировать и 

осуществлять аудит 

конфигурации ИС 

 

ОПК-2.2 Может 

описывать целевые 

сегменты ИКТ-рынка с 

целью принятия 

решений по 

управлению бизнесом 

различными категориями персонала; 

- правила ведения деловых бесед и 

телефонных переговоров; 

- основные принципы организации 

собственного рабочего времени и 

рабочего времени руководителя; 

- основные принципы планирования 

повторяющейся и неповторяющейся 

работы секретаря; 

- принципы организации приема 

посетителей, совещаний, деловых 

поездок и других мероприятий; 

- основные принципы организации 

эффективной системы контроля 

исполнения документов и 

поручений; 

- основы профессиональной этики 

секретаря; 

- основные принципы использования 

современных технических средств и 

программного обеспечения для 

оптимизации секретарской 

деятельности. 

умеет: 
- рационально организовывать 

собственную работу и работу 

руководителя; 

- планировать повторяющуюся и 

неповторяющуюся работу секретаря; 

- организовать прием различных 

категорий посетителей; 

- организовывать совещания, 

служебные поездки и другие 

мероприятия; - организовать 

эффективную систему контроля 

исполнения документов, поручений 

руководителя, решений совещаний; 

- осуществлять аналитико-

синтетическую переработку 

информации; 

- разрабатывать организационно-

правовые и нормативно-

методические документы в сфере 

секретарской деятельности; 

- анализировать состояние и выявлять 

недостатки организационно-

информационного обеспечения 

деятельности руководителя 

конкретной организации, 

формулировать предложения по их 

устранению. 

владеет: 
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управлен

ия 

бизнесом. 

- терминологией, правовой и 

нормативно-методической базой 

предметной области и смежных 

областей; 

- методиками ведения деловых бесед 

и телефонных переговоров; 

- методиками планирования рабочего 

времени секретаря и руководителя; 

- методиками организации приема 

различных категорий посетителей; 

- методиками организации 

совещаний, служебных поездок и 

других мероприятий; 

- профессиональными знаниями 

основных проблем секретарского 

обеспечения деятельности 

руководителей различных 

организаций; 

- методами совершенствования 

секретарского обслуживания 

различных организаций. 

4. ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ 

4-балльная 
шкала 

(уровень 

освоения) 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

Неудовлетвор
ительно 

(уровень не 

сформирован) 

100-балльная 

шкала 
85-100 70-84 51-69 0-50 

Бинарная шкала Зачтено Незачтено 

5. ОЦЕНИВАНИЕ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ 

4-балльная 
шкала 

(уровень 
освоения) 

Показатели Критерии 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

Полнота 

выполнения 

практического 

задания. 

Своевременност

ь выполнения 

задания. 

Последовательн

ость и 

рациональность 

выполнения 

задания. 

Самостоятельно

сть решения. 

Студентом задание решено самостоятельно. При 

этом составлен правильный алгоритм решения 

задания, в логических рассуждениях, в выборе 

формул и решении нет ошибок, получен верный 

ответ, задание решено рациональным способом. 

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Студентом задание решено с подсказкой 

преподавателя. При этом составлен правильный 

алгоритм решения задания, в логическом 

рассуждении и решении нет существенных 

ошибок; правильно сделан выбор формул для 

решения; есть объяснение решения, но задание 

решено нерациональным способом или допущено 

не более двух несущественных ошибок, получен 

верный ответ. 
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Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

и т.д. Студентом задание решено с подсказками 

преподавателя. При этом задание понято 

правильно, в логическом рассуждении нет 

существенных ошибок, но допущены 

существенные ошибки в выборе формул или в 

математических расчетах; задание решено не 

полностью или в общем виде. 

Неудовлетвори
тельно 

(уровень не 

сформирован) 

Студентом задание не решено.  

6. ОЦЕНИВАНИЕ ВЫПОЛНЕНИЯ ТЕСТОВ 

4-балльная 
шкала 

(уровень 
освоения) 

Показатели Критерии 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

Полнота 

выполнения 

тестовых 

заданий. 

Своевременност

ь выполнения. 

Правильность 

ответов на 

вопросы. 

Самостоятельно

сть 

тестирования. 

Выполнено 85-100% заданий предложенного 

теста, в заданиях открытого типа дан полный, 

развернутый ответ на поставленный вопрос;  

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Выполнено 70-84% заданий предложенного теста, 

в заданиях открытого типа дан полный, 

развернутый ответ на поставленный вопрос; 

однако были допущены неточности в определении 

понятий, терминов и др. 

Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

Выполнено 51-69% заданий предложенного теста, 

в заданиях открытого типа дан неполный ответ на 

поставленный вопрос, в ответе не присутствуют 

доказательные примеры, текст со 

стилистическими и орфографическими ошибками. 

Неудовлетвори
тельно 

(уровень не 

сформирован) 

Выполнено 0-50% заданий предложенного теста, 

на поставленные вопросы ответ отсутствует или 

неполный, допущены существенные ошибки в 

теоретическом материале (терминах, понятиях). 

7. ТРЕБОВАНИЯ К РЕФЕРАТУ 

Тема – любой из приложенных вопросов. 

Объем – 15-20 стр. 

Кегль – 14 

Интервал – 1,5 пт. 

Выравнивание текста – по ширине. 

Список литературы – не менее 10 позиций. 

Наличие введения, основной части, разделенной на параграфы и главы, заключения. 

Оригинальность (полностью механически скопированные или сохраненные с 

Интернета тексты не принимаются и не засчитываются). 

Титульный лист оформляется в соответствии с общими требованиями к рефератам. 

8. ОЦЕНИВАНИЕ ОТВЕТА НА ЗАЧЕТЕ 

2-балльная 
шкала 

Показатели Критерии 
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(уровень 
освоения) 

Зачтено 
(удовлетворит

ельный 

уровень 

знания) 

Полнота 

изложения 

теоретического 

материала. 

Полнота и 

правильность 

решения 

практического 

задания. 

Правильность 

и/или 

аргументированнос

ть изложения 

(последовательнос

ть действий). 

Самостоятельность 

ответа. 

Культура речи. 

Студентом дан полный, в логической 

последовательности развернутый ответ на 

поставленный вопрос, где он продемонстрировал 

знания предмета в полном объеме учебной 

программы, достаточно глубоко осмысливает 

дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе 

отвечает на дополнительные вопросы, приводит 

собственные примеры по проблематике 

поставленного вопроса, решил предложенные 

практические задания без ошибок.  

 

Студентом дан развернутый ответ на 

поставленный вопрос, где студент демонстрирует 

знания, приобретенные на лекционных и 

семинарских занятиях, а также полученные 

посредством изучения обязательных учебных 

материалов по курсу, дает аргументированные 

ответы, приводит примеры, в ответе присутствует 

свободное владение монологической речью, 

логичность и последовательность ответа. Однако 

допускается неточность в ответе. Решил 

предложенные практические задания с 

небольшими неточностями. 

 

Студентом дан ответ, свидетельствующий в 

основном о знании процессов изучаемой 

дисциплины, отличающийся недостаточной 

глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием 

основных вопросов теории, слабо 

сформированными навыками анализа явлений, 

процессов, недостаточным умением давать 

аргументированные ответы и приводить примеры, 

недостаточно свободным владением 

монологической речью, логичностью и 

последовательностью ответа. Допускается 

несколько ошибок в содержании ответа и решении 

практических заданий. 

Незачтено 
(неудовлетвор

ительный 

уровень 

знания) 

Студентом дан ответ, который содержит ряд 

серьезных неточностей, обнаруживающий 

незнание процессов изучаемой предметной 

области, отличающийся неглубоким раскрытием 

темы, незнанием основных вопросов теории, 

несформированными навыками анализа явлений, 

процессов, неумением давать аргументированные 

ответы, слабым владением монологической речью, 

отсутствием логичности и последовательности. 

Выводы поверхностны. Решение практических 

заданий не выполнено. Т.е. студент не способен 
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ответить на вопросы даже при дополнительных 

наводящих вопросах преподавателя. 

9. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, 
НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ 
ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

9.1. Типовые контрольные задания 

Демонстрационный вариант контрольной работы №1 
«Нормативно-методологическая база деятельности секретаря-референта» 

1. Какие важнейшие документы, регламентируют нормы секретарский деятельности? 

2. Какой документ является основным нормативным актом трудового законодательства? 

3. Как трудовой кодекс РФ определил понятии «Трудовые отношения»? 

4. Какие существуют основные правила коммуникативного общения? 

5. Какова процедура заключения коллективного договора? 

6. Кем утверждаются Правила внутреннего трудового распорядка? 

7. Каков перечень реквизитов Правил внутреннего трудового распорядка? 

8. Какие должности относятся в кадровой службе к категории руководителей? 

Темы лабораторных работ 
Лабораторная работа №1 «Организационные схемы». 

Лабораторная работа №2 «Работа секретаря по приему новых сотрудников, 

фирмы». 

Лабораторная работа №3 «Планирование работ секретаря». 

Лабораторная работа №4 «Организация и проведение совещаний». 

Лабораторная работа №5 «Организация поездок руководителя». 

Лабораторная работа №6 «Охрана труда в секретарской практике». 

9.2. Тематика рефератов 

1. Место секретаря-референта в управленческой структуре. 

2. Роль и полномочия корпоративного секретаря. 

3. Трудовой кодекс в работе секретаря. 

4. Собеседование в трудоустройстве секретаря. 

5. Роль секретаря в адаптации персонала. 

6. Трудоустройство секретаря в зарубежную фирму. 

7. Технологическое обеспечение рабочего места секретаря. 

8. Психологическая характеристика деятельности секретаря. 

9. Выбор кандидата на должность секретаря руководителем организации. 

10. Психологические аспекты выбора секретаря-референта для современной фирмы. 

11. Поиск работы секретаря через Интернет. 

12. Тестирование при трудоустройстве на должность секретаря. 

13. Научная организация труда современного секретаря. 

14. Рационализация работы секретаря на телефоне. 

15. Телефонный разговор секретаря на английском языке. 

16. Взаимодействие секретаря и руководителя. 

17. Роль секретаря-референта в организации и обслуживании выставок. 

18. Составление плана подготовки деловой поездки руководителя. 

19. Протокольные мероприятия в офисе. 

20. Деятельность секретаря общественной приемной. 
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21. Организация работы секретаря с конфиденциальными документами. 

22. Составление отчетных документов секретарем. 

23. Что нужно знать секретарю при оформлении деловой переписки? 

24. Прием и передача документов секретарем в автоматизированных системах.  

25. Ведение контроля за сроками исполнения документов секретарем. 

26. Составление графика документооборота фирмы секретарем-референтом.  

27. Секретарская деятельность офис-менеджера. 

28. Участие секретаря в приеме посетителей. 

29. Устная речь в деловом общении секретаря. 

30. Автоматизированные системы управления и документационного обеспечения в 

работе секретаря. 
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9.3. Вопросы для самостоятельного изучения 

1. Понятие «Организация информационного обеспечения деятельности руководителя»: 

выведение его объема содержания. Объект и предмет учебного курса «Организация 

информационного обеспечения деятельности руководителя». 

2. Актуальность включения курса «Организация информационного обеспечения 

деятельности руководителя» в программу подготовки специалиста по специальности 

«Делопроизводство и архивоведение». 

3. Цель и задачи курса «Организация информационного обеспечения деятельности 

руководителя», логика его построения. 

4. Основные источники информации по курсу «Организация информационного 

обеспечения деятельности руководителя». 

5. Производство материальных и духовных ценностей - 1 из основ существования 

человечества. 

6. Производство материальных и духовных ценностей - 1 из основ существования 

человечества. 

7. Особенность информационного производства. 

8. Основные этапы развития информационного производства. 

9. Необходимость правовых отношений в сфере информации. 

10. Структура информационного права. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ 

"Об информации, информационных технологиях и о защите информации". 

11. Природа информации и ее движения в обществе. Причины, условия и предпосылки 

становления путей информационного обеспечения руководителя. 

12. Субъекты, ведущие учет и обработку информации в постсоветский период. 

13. Содержание каналов внешнего информационного контура руководителя. 

14. Содержание каналов внутреннего информационного контура руководителя. 

15. Стратегия и тактика поиска информации. 

16. Потенциальное содержание информации нормативных делопроизводственных 

документов. 

17. Потенциальное содержание информации протокольных делопроизводственных 

документов. 

18. Потенциальное содержание информации отчетных делопроизводственных 

документов. 

19. Потенциальное содержание информации справочных делопроизводственных 

документов. 

20. Потенциальное содержание информации, содержащейся в деловой переписке. 

21. Информационное пространство и руководитель. Пассивное и активное варианты 

включение. Проблемы активного включения в информационное пространство. 

22. Потенциальные пути включения в информационное пространство современного 

руководителя. 

23. Информационно-аналитическая работа руководителя как форма активного отражения 

объекта управления. 

24. Инструменты теоретико-аналитического отражения объекта познания. 

25. Многообразие методов обработки информации. 

Таблица 5 
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9.4. Задания для самостоятельного выполнения 

№ 
п/п 

Раздел программы 

Кол- 
во 

часов 

Задания для 
самостоятельного 

выполнения 

Литерату
ра 

Формы 
отчетности и 
аттестации 

1. 
Модуль 1. Роль секретаря в организационном и информационном 

обеспечении деятельности руководителя 

1.1. 

История развития 

секретарской 

деятельности. 

6 Реферат 1, 2, 3, 4   

1.2. 
Оптимальные 

структуры офисов 
8 Реферат 3,4, 5, 6   

1.3. 

Оптимальные 

структуры приемных 

руководителей 

8 Реферат 7, 8, 9, 10   

2 
Модуль 2. Правовые основы деятельности секретаря организационного и 

документационного обеспечения деятельности руководителя 

2.1. 

Структура 

законодательной и 

нормативно-

методической базы 

6 Реферат 10, 11, 12   

2.2. 

Нормирование и 

охрана труда 

секретаря. 

8 Реферат 12, 13, 14, 15   

3 Модуль 3. Организационное и техническое обеспечение деятельности приемной 

3.1. 

Оборудование 

приемной офиса 

техническими 

средствами 

8 
Реферат 16, 17, 18, 19, 

20 
  

3.2. 

Организация и 

автоматизация 

рабочего места 

6 
Реферат 21, 22, 23, 24, 

25 
  

3.3. 

Эргономические 

требования к 

условиям труда 

секретаря. 

8 
Реферат 26, 27, 28, 29, 

30 
  

 

9.5. Перечень учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

Одним из основных видов деятельности студента является самостоятельная работа, 

которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, 

первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, 

выполнение заданий преподавателя. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и 

в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей студентов. 

Время и место самостоятельной работы выбираются студентами по своему усмотрению с 

учетом рекомендаций преподавателя. 

Самостоятельную работу над дисциплиной следует начинать с изучения программы, 

которая содержит основные требования к знаниям, умениям и навыкам обучаемых. 

Обязательно следует вспомнить рекомендации преподавателя, данные в ходе установочных 

занятий. Затем - приступать к изучению отдельных разделов и тем в порядке, 

предусмотренном программой. 

Получив представление об основном содержании раздела, темы, необходимо 
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изучить материал с помощью учебника. Целесообразно составить краткий конспект или 

схему, отображающую смысл и связи основных понятий данного раздела и включенных в 

него тем. Затем, как показывает опыт, полезно изучить выдержки из первоисточников. При 

желании можно составить их краткий конспект. Обязательно следует записывать 

возникшие вопросы, на которые не удалось ответить самостоятельно. 

Подготовительный этап. По зачислении на очередной курс следует провести 

подготовку к началу обучения. Эта подготовка в самом общем включает несколько 

необходимых пунктов: 

1) Следует убедиться в наличии необходимых методических указаний и программ 

по каждому предмету и ясного понимания требований, предъявляемых программами 

учебных дисциплин. При необходимости надлежит получить на кафедре необходимые 

указания и консультации, контрольные вопросы для изучения дисциплины. 

2) Необходимо создать (рационально и эмоционально) максимально высокий 

уровень мотивации к последовательному и планомерному изучению дисциплины. 

3) Необходимо изучить список рекомендованной основной и дополнительной 

литературы и убедиться в её наличии у себя дома или в библиотеке в бумажном или 

электронном виде. При необходимости посетить все доступные магазины (в том числе 

букинистические, например, сети «Академкнига», или электронные, такие как, например, 

www.ozon.ru; www.book.ru). 

4) Необходимо иметь «под рукой» специальные и универсальные словари и 

энциклопедии, для того чтобы постоянно уточнять значения используемых терминов и 

понятий. Пользование словарями и справочниками необходимо сделать привычкой. Опыт 

показывает, что неудовлетворительное усвоение предмета зачастую коренится в неточном, 

смутном или неправильном понимании и употреблении понятийного аппарата учебной 

дисциплины. 

5) Желательно в самом начале периода обучения возможно тщательнее 

спланировать время, отводимое на самостоятельную работу с источниками и литературой 

по дисциплине, представить этот план в наглядной форме (график работы с датами) и в 

дальнейшем его придерживаться, не допуская срывов графика индивидуальной работы и 

аврала в предсессионный период. Пренебрежение этим пунктом приводит к 

переутомлению и резкому снижению качества усвоения учебного материала. 

Некоторые общие рекомендации по изучению литературы: 

1) Всю учебную литературу желательно изучать «под конспект». Чтение 

литературы, не сопровождаемое конспектированием, даже пусть самым кратким - 

бесполезная работа. Цель написания конспекта по дисциплине - сформировать навыки по 

поиску, отбору, анализу и формулированию учебного материала. Эти навыки обязательны 

для любого специалиста с высшим образованием независимо от выбранной специальности, 

а тем более это важно для юриста, который работает с текстами (правовыми документами). 

2) Написание конспекта должно быть творческим - нужно не переписывать текст из 

источников, но пытаться кратко излагать своими словами содержание ответа, при этом 

максимально его структурируя и используя символы и условные обозначения. Копирование 

и заучивание неосмысленного текста трудоемко и по большому счету не имеет большой 

познавательной и практической ценности. 

3) При написании конспекта используется тетрадь, поля в которой обязательны. 

Страницы нумеруются, каждый новый вопрос начинается с нового листа, для каждого 

экзаменационного вопроса отводится 1-2 страницы конспекта. На полях размещается вся 

вспомогательная информация - ссылки, вопросы, условные обозначения и т.д. 

4) В идеале должен получиться полный конспект по программе дисциплины, с 

выделенными определениями, узловыми пунктами, примерами, неясными моментами, 

проставленными на полях вопросами. 

5) При работе над конспектом обязательно выявляются и отмечаются трудные для 

самостоятельного изучения вопросы, с которыми уместно обратиться к преподавателю при 
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посещении установочных лекций и консультаций, либо в индивидуальном порядке. 

6) При чтении учебной и научной литературы всегда следить за точным и полным 

пониманием значения терминов и содержания понятий, используемых в тексте. Всегда 

следует уточнять значения по словарям или энциклопедиям, при необходимости 

записывать. 

7) При написании учебного конспекта обязательно указывать все прорабатываемые 

источники, автор, название, дата и место издания, с указанием использованных страниц. 

9.6. Требования к рефератам (докладам) 

Реферат (доклад) должен быть набран на компьютере и распечатан на листах формата А4. 

Основные требования к оформлению текста реферата: 

 поля - по 2 см с каждой стороны; 

 шрифт «Times New Roman», 14 кегль; 

 межстрочный интервал - 1,5; 

 абзацный отступ - 1,25 см. 

На титульном листе обязательно должны быть указаны дата выполнения, срок 

представления работы в университет, стоять личная подпись студента. 

Страницы работы должны быть пронумерованы (первой страницей считается 

титульный лист, на котором номер страницы не ставится). 

Таблицы, формулы, графические материалы, сноски к примененным в работе цитатам, 

текстам законов, других научно-литературных источников. 

В конце работы необходимо представить список используемой литературы. 

9.7. Требования к оцениванию рефератов и докладов 

Критерии оценки: 

 Актуальность темы 

 Соответствие содержания теме 

 Глубина проработки материала 

 Правильность и полнота использования источников 

 Соответствие оформления реферата стандартом. 

На «отлично»: 

 присутствие всех вышеперечисленных требований; 

 знание учащимся изложенного в реферате материала, умение грамотно и 

аргументировано изложить суть проблемы; 

 присутствие личной заинтересованности в раскрываемой теме, собственную 

точку зрения, аргументы и комментарии, выводы; 

 умение свободно беседовать по любому пункту плана, отвечать на вопросы, 

поставленные членами комиссии, по теме реферата; 

 умение анализировать фактический материал и статистические данные, 

использованные при написании реферата; 

 наличие качественно выполненного презентационного материала или (и) 

раздаточного, не дублирующего основной текст защитного слова, а являющегося его 

иллюстративным фоном. 

Т.е. при защите реферата показать не только «знание - воспроизведешь», но и 

«знание -понимание», «знание - умение». 

На «хорошо»: 

 мелкие замечания по оформлению реферата; 

 незначительные трудности по одному из перечисленных выше требований. 

На «удовлетворительно»: 

 тема реферата раскрыта недостаточно полно; 
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 неполный список литературы и источников; 

 затруднения в изложении, аргументировании. 

9.8. Требования к оцениванию самостоятельной работы 

Время выполнения самостоятельной работы варьируется в зависимости от 

сложности темы изучения. Необходимо пользоваться рекомендуемой литературой и 

справочными материалами входе выполнения самостоятельной работы. Отчет по работе 

выполняется студентом на отдельных листах формата А4. На кафедру студент представляет 

электронные версии отчета и его презентацию. 

Алгоритм проверки теоретического вопроса: оценивается глубина освоения 

материала, степень самостоятельности выводов, общая культура. 

Для оценки выполнения самостоятельной работы применяется двухбалльная система: 

 «зачет»; 

 «незачет». 

Зачтенной считается самостоятельная работа, соответствующая следующим 

критериям: работа должна быть выполнена студентом самостоятельно, в ней необходимо 

полностью раскрыть ответы на теоретические вопросы, а также сформулировать выводы по 

теме. 

Работы, не соответствующие вышеперечисленным критериям, а также имеющие 

явные признаки плагиата, получают оценку «незачет». Студенты, получившие оценку 

«незачет», выполняют новый вариант самостоятельной работы. 
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9.9. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА 

Модуль 1 
Тест 1 

1. Укажи, какой из нижеперечисленных специалистов занимается маркетингом, 
определяет стратегию и тактику развития офиса? 

а. секретарь 

б. менеджер 

в. делопроизводитель 

2. Кто действует строго по указанию руководителя, не принимая самостоятельных 
решений? 

а. секретарь-референт 

б. секретарь 

в. секретарь-машинистка 

3. Для какого уровня квалификации необходимо высшее образование? 
а. первый 

б. третий 

в. пятый 

4. Что не относится к бездокументному обслуживанию? 
а. ведение архива 

б. вызов сотрудника к руководителю 

в. ведение телефонных переговоров 

г. прием посетителей 

5. Как правильно ответить на телефонный звонок? 
а. подняв трубку произнести приветствие, назвать отдел, должность подняв 

трубку произнести приветствие, назвать фирму, отдел, должность, 

б. фамилию 

в. подняв трубку произнести приветствие, назвать фирму, отдел, должность 

г. подняв трубку назвать отдел, должность 

6. Какой вид деятельности не входит в работу с посетителями? 
а. работа секретаря в приемной 

б. прием корреспонденции 

в. организация кофе-брейк 

г. прием сотрудников 

7. Запишите самый приемлемый ответ на вопрос при телефонном разговоре? 
а. не знаю, звоните позже 

б. подождите секунду, я скоро вернусь 

в. разрешите, я уточню это для вас 

г. мы не сможем это сделать 

8. Какие документы не подлежат регистрации? 
а. отчеты 

б. заявки 

в. приглашения 

г. письма 

д.  ходатайства 

9. Какие данные, при регистрации письма в журнал, не являются обязательными? 
а. дата приема документа 

б. отправитель 

в. дата ответа на документ 
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г. количество страниц 

д. тема 

10. Сколько нужно хранить данные о зарегистрированных документах? 
а. 1 год 

б. 2 года 

в. 3 года 

г. 4 года 

д. 5 лет 

11. В течение какого времени принято отвечать на письменный запрос? 
а. 48 часов 

б. З0 дней 

в. 10 дней 

г. 15 дней 

д. 20 дней 

12. Укажите дату регистрации документа, который поступил в организацию в 
пятницу в 17.45? 

а. пятница, 17.50 

б. суббота, 9.00 

в. воскресение, 9.00 

г. понедельник, 9.00 

д. понедельник, 11.00 

Модуль 2 
Тест 1 

1. Определенный порядок осуществления трудового процесса называется: 
организацией производства 

технологией деятельности 

+ организацией труда 

условиями труда 

штатным расписанием 

2. Элементами организации труда являются: 
+ разделение и кооперация труда 

использование наиболее рациональных материалов 

управление производством 

+ организация рабочих мест 

+ организация обслуживания рабочих мест 

3. Работоспособность человека при внутрисменном режиме труда и отдыха 
проходит 

следующие фазы: 

низкой работоспособности 

+ врабатываемости (адаптации) 

+ устойчивой высокой работоспособности 

средней работоспособности 

+ утомления 

4. Система производственной взаимосвязи и взаимодействия образует: 
+ кооперацию труда 

дисциплину труда 

организацию труда 

5. Основателем науки об организации труда является: 
В.И. Ленин 
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К. Гастев 

+ Ф. У. Тейлор 

6. Центральный институт труда (ЦИТ) был создан в 1920 году по инициативе: 
+ А.К. Гастева 

И. Ленина 

В.В. Куйбышева 

7. Научная организация труда призвана решать задачи: 
+ экономические 

управленческие 

хозяйственные 

+ социальные 

+ психофизиологические 

8. Организация труда является частью (подсистемой) организации: 
планирования 

управления 

+ производства 

хозяйствования 

9. Виды разделения труда: 
+ общее 

+ частное 

механизированный и ручной труд 

автоматизированный труд 

10. Формы единичного разделения труда: 
+ разделение труда в организации 

+ разделение труда в подразделениях 

разделение труда на заготовке сена 

разделение труда на выпасе скота 

11. Функциональное разделение труда предполагает деление рабочих на: 
сдельщиков и повременщиков 

обслуживающих и ремонтных 

+ основных и вспомогательных 

прямых и косвенных 

12. Технологическое разделение труда предполагает деление трудовых ресурсов: 
+ по отраслям 

по уровню механизации 

по уровню профессиональной подготовки 

13. Квалификационное разделение труда предполагает деление рабочих по: 
+ разрядам 

+ классности, мастерству 

возрасту 

стажу работы 

14. Усиление специализации труда приводит к тому, что его производительность: 
падает 

растет 

сначала падает, потом растет 

+ сначала растет, потом падает 

15. Организация рабочего места предполагает: 
установление должностных обязанностей работника 
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установление рациональных приемов труда 

+ его оснащение 

+ его планировку 

16. Наиболее рациональное рабочее положение работника во время выполнения им 
своих производственных обязанностей: 

стоя прямо 

стоя с наклоном 

сидя 

+ переменное 

17. При оснащении рабочих мест к вспомогательному оборудованию относятся: 
+ тележки 

комбайны 

шкафы 

+погрузчики 

18. Аттестация рабочего места не включает оценку: 
его технического уровня 

его организационного уровня 

+его квалификационного уровня 

условий труда и техники безопасности на рабочем месте 

19. Формы трудовых коллективов в сельскохозяйственных предприятиях: 
+ производственная бригада 

+ рабочие группы 

операторы машинного доения 

комплектование агрегата 

20. В структуру затрат рабочего времени не включается: 
время регламентированных перерывов 

оперативное время 

подготовительно-заключительное время 

время обслуживания рабочего места 

+ время активного отдыха 

21. Рабочее время — это время, в течение которого работник должен: 
находиться на территории предприятия 

находится на обеденном перерыве 

+ исполнять трудовые обязанности 

быть на своем рабочем месте 

22. Совокупность факторов внешней среды, оказывающих влияние на 
работоспособность и здоровье работника называют: 

особенностями производства 

+ условиями труда 

метеорологическими условиями 

природными факторами 

23. Внутрипроизводственные факторы, определяющие условия труда, включают в 
свой состав: 

+ санитарно-гигиенические факторы 

+ эстетические факторы 

климатические факторы 

демографические факторы 

24. Наибольшая работоспособность в течение рабочей недели наблюдается: 
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в понедельник 

в пятницу 

+ в среду 

во вторник 

в четверг 

25. Цветовое оформление интерьера определяет следующие факторы условий труда: 
+ эстетические 

психофизиологические 

социально-психологические 

организационно-технические 

26. Основные функции заработной платы: 
+воспроизводительная 

+стимулирующая 

простота, логичность, доступность 

периодичность выплаты 

учет минимального размера оплаты труда, установленного государством 

27. Порядок чередования работы и перерывов на отдых образует режим: 
работы предприятия 

+ труда и отдыха 

занятости 

рабочего дня 

рабочего времени 

28. К основным принципам формирования оплаты труда не относятся: 
повышение уровня оплаты труда по мере роста эффективности труда 

равная оплата за равный труд 

+ ресурсно-распределительный 

+ формирование платежеспособного спроса населения 

обеспечение опережающих темпов роста производительности труда над 

темпами роста оплаты труда 

29. Процесс установления обоснованных затрат рабочего времени на выполнение 
различных работ называется: 

организацией труда 

планированием производства разделением труда 

+нормированием труда 

30. Количество труда, которое необходимо затратить на качественное выполнение 
работы называется: 

нормой затрат капитала 

рентабельностью труда 

+ нормой труда 

ресурсами труда 
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Модуль 3 
Тест 1 

1. Под рабочим местом служащего понимается: 
а. пространство, в пределах которого работник, не перемещаясь, выполняет 

возложенную на него работу; 

б. зона трудовой деятельности работника, оснащенная необходимыми 

средствами труда; 

в. описание особенностей определенной профессии, раскрывающее содержание 

профессионального труда; 

г. часть помещения, в котором совершается трудовая деятельность. 

2. Под организацией рабочего места понимается: 
а. система мероприятий по планированию рабочего места; 

б. система мероприятий по оснащению рабочего места средствами и 

предметами труда и их функциональному размещению; 

в. система мероприятий по выбору и функциональному размещению мебели на 

рабочем месте. 

3. Практика показала, что рабочее место секретаря лучше располагать: 
а. в обособленном помещении; 

б. в помещении, смежном с кабинетом начальника; 

в. в обособленном помещении, смежном с кабинетом начальника. 

4. Зона, где располагаются шкафы для хранения документов, является: 
а. основной зоной; 

б. зоной обслуживания посетителей; 

в. вспомогательной зоной. 

5. В комплект мебели для организации основной рабочей зоны секретаря обычно 
входят: 

а. стол канцелярский, вспомогательный стол или тумба для технических 

средств, стул или кресло подъемно-поворотные на колесиках, стол для 

посетителей, стул (стулья) для посетителей; 

б. стол канцелярский, вспомогательный стол или тумба для технических 

средств, стул или кресло подъемно-поворотные на колесиках; 

в. стол канцелярский, вспомогательный стол или тумба для технических 

средств, стул или кресло подъемно-поворотные на колесиках, мягкие стулья 

(кресла), журнальный столик. 

6. Во вспомогательной зоне кабинета секретаря обычно располагают: 
выберите несколько вариантов ответа 

а. шкафы и полки для хранения документов и дел; 

б. металлический сейф для хранения бланков, штампов, документов; 

в. диван или кресла; 

г. оргтехнику; 

д. рабочий стол; 

е. картотеку. 

7. Высота рабочего стола рекомендуется в пределах: 
а. 800-900 мм 

б. 680-800 мм 

в. 500-600 мм 

8. В целях экономии физических усилий в процессе труда рекомендуется: 
выберите несколько вариантов ответов 

а. не держать на рабочем месте ничего лишнего. 
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б. каждая вещь должна иметь свое место и постоянную зону перемещения в 

процессе труда. 

в. все вещи убирать во внутренние ящики стола, чтобы поверхность стола 

оставалась пустой. 

г. все, что берут правой рукой, следует располагать справа, что берут левой - 

слева. 

д. все, чем пользуются чаще (ручка, бумага), располагают ближе, чем 

пользуются реже - дальше. 

е. всю оргтехнику размещать как можно ближе к рабочему месту. 

ж. документы, с которыми работает секретарь, рекомендуется положить так, 

чтобы их можно было легко брать, читать, удобно ими пользоваться. 

9. Стул для секретаря должен быть: 
а. подъемно-поворотным на колесиках; 

б. подъемно-поворотным; 

в. подъемно-поворотным на колесиках, вращающимся, с регулируемой 

спинкой. 

10. Рабочее место руководителя состоит из зон: 
а. основная зона, вспомогательная зона, зона обслуживания посетителей; 

б. рабочая зона, зона совещания, зона отдыха; 

в. рабочая зона, вспомогательная зона, зона отдыха. 

11. Определите последовательность действий при оборудовании рабочего места 
необходимыми средствами и предметами труда: а. выбрать мебель, инвентарь, 
технические средства, оргтехнику и канцелярские принадлежности; б. уточнить 
и выявить основные функции секретаря, информационные связи, распорядок 
рабочего дня, перечень материалов, которые он должен иметь. 

а. первый шаг - а; второй шаг - б 

б. первый шаг - б, второй шаг - а 

12. Перечислите технические средства, которыми чаще всего пользуется секретарь. 

13. Наилучшее качество печати обеспечивает: 
а. лазерный принтер; 

б. струйный принтер; 

в. матричный принтер; 

14. Устройство резервного копирования, предназначенное для сохранности 
информации на жестком диске посредством записи ее на кассеты с магнитной 
лентой, называется: 

а. модем; 

б. стример; 

в. шредер. 

15. Вид связи, используемый для передачи на расстояние информации в виде 
текстов, чертежей, рисунков, называется: 

а. телефонная связь; 

б. электронная связь; 

в. факсимильная связь. 

16. Телефонная гарнитура — это: 
а. устройство, предназначенное для нанесения на бумагу пластикового 

покрытия с целью защиты от внешних воздействий; 

б. устройство для передачи электронных документов, хранящихся в памяти 

компьютера; 

в. устройство, состоящее из механически объединенных наушников и 
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микрофонов, используемое для связи. 

17. По назначению средства малой оргтехники можно разделить на подгруппы: 
выберите несколько вариантов ответа 

а. письменные принадлежности; 

б. наборы и приборы для письма; 

в. сервисные принадлежности; 

г. принадлежности для скрепления бумаг; 

д. папки; 

е. хозяйственные принадлежности; 

ж. штемпельная продукция; 

з. колющие устройства; 

и. корректирующие средства; 

к. бумажные изделия. 

18. Перечислите виды папок. 

19. Какие средства малой оргтехники входят в подгруппу "Бумага, бумажные 
изделия": 

20. Секретарю рекомендуется иметь в офисе: 
выберите несколько вариантов ответа 

а. сервировочные и хозяйственные принадлежности; 

б. лекарственные средства (аптечку); 

в. туалетный столик; 

г. набор продуктов и напитков; 

д. предметы личной гигиены; 

е. специальную литературу; 

ж. посудомоечную машину. 

21. Перечислите факторы, относящиеся к санитарно-гигиеническим и эстетическим 
составляющим рабочего места: __________________________________ 

22. В помещениях с искусственным освещением могут располагаться: 
выберите несколько вариантов ответа 

а. архив; 

б. секретариат; 

в. копировально-множительное бюро; 

г. телетайпная; 

д. приемная руководителя. 

23. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к персональным 
электронно-вычислительным машинам и организации работы» являются 

а. обязательными для всех организаций, где используются ПЭВМ, независимо 

от форм собственности; 

б. обязательными для всех государственных и муниципальных организаций, где 

используются ПЭВМ; 

в. рекомендательными. 

24. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» 
температура в служебных помещениях летом должна составлять: 

а. 22-25°С 

б. 25-27°С 

в. 18-21°С 

25. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к 



 

37 

персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» 
относительная влажность воздуха в служебных помещениях должна составлять: 

а. 70-80% 

б. 40-60% 

в. 20-30% 

26. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» 
уровень шума в служебных помещениях должен составлять: 

а. не более 65 дБ 

б. не более 40 дБ 

в. 40-65 дБ 

27. В соответствии с СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 «Гигиенические требования к 
персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» 
расстояние между экраном видеомонитора и глазами пользователя должно 
составлять: 

а. 400 мм 

б. 600-700 мм 

в. 800 мм 

28. Разработка режима труда и отдыха для сотрудников организации производится 
на основе: 

а. Трудового кодекса РФ; 

б. правил трудового распорядка; 

в. динамики работоспособности сотрудника. 

29. Творческая работа в режиме диалога с ЭВМ относится к трудовой деятельности: 
а. группы А; 

б. группы Б; 

в. группы В. 

30. Продолжительность непрерывной работы секретаря с компьютером без 
регламентированного перерыва не должна превышать: 

а. 1 часа 

б. 2 часов 

в. 3 часов 

9.10. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Изучение дисциплины следует начинать с проработки рабочей программы, особое 

внимание, уделяя целям и задачам, структуре и содержанию курса. При подготовке к 

занятиям необходимо просмотреть конспекты лекций, рекомендованную литературу по 

данной теме; подготовиться к ответу на контрольные вопросы. 

Успешное изучение курса требует посещения лекций, активной работы на 

семинарах, выполнения всех учебных заданий преподавателя, ознакомления основной и 

дополнительной литературой. Работа с конспектом лекций предполагает просмотр 

конспекта в тот же день после занятий, пометку материала конспекта, который вызывает 

затруднения для понимания. Попытайтесь найти ответы на затруднительные вопросы, 

используя рекомендуемую литературу. Если самостоятельно не удалось разобраться в 

материале, сформулируйте вопросы и обратитесь за помощью к преподавателю на 

консультации или ближайшей лекции. Регулярно отводите время для повторения 

пройденного материала, проверяя свои знания, умения и навыки по контрольным вопросам. 

Для выполнения письменных домашних заданий необходимо внимательно 

прочитать соответствующий раздел учебника и проработать аналогичные задания, 
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рассматриваемые преподавателем на лекционных занятиях. 

Основным методом обучения является самостоятельная работа с учебно-

методическими материалами, научной литературой, статистическими данными, в том числе 

из сети Интернет. 

 

Вопросы к зачету и экзамену 
1. Роль секретаря-референта в деятельности руководителя оргструктуры. 

2. Знания и умения секретаря-референта. 

3. Особенности секретарской профессии в современных условиях. 

4. Основы нормативно-правовой базы делопроизводства. 

5. Стандарты в документационном обеспечении управления. 

6. Компоновка рабочего места секретаря-референта. 

7. Интерьер рабочего помещения секретаря-референта. 

8. Понятие документооборота и его виды. 

9. Порядок, сроки и контроль исполнения документов. 

10. Организация архивного хранения документов. 

11. Порядок обработки входящих и исходящих документов. 

12. Автоматизированные системы документационного обеспечения в работе секретаря. 

13. Коммуникативная техника общения. 

14. Приемы делового спора. 

15. Работа секретаря в подготовке и организации совещаний. 

16. Работа секретаря в процессе обслуживания совещаний. 

17. Документирование совещаний. 

18. Планирование и организация поездки руководителя. 

19. Правила делового общения секретаря по средствам связи. 

20. Роль секретаря-помощника руководителя в адаптации персонала. 

21. Этика взаимодействия секретаря и руководителя. 

22. Организация работы секретаря с конфиденциальными документами. 
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Приложение 2 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины «Б1.В.ДВ.05.01 Организационно-
информационное обеспечение деятельности руководителя» 

1. Цель освоения дисциплины «Организационно - информационное 

обеспечение деятельности руководителя» являются получение теоретических и 

практических знаний об особенностях деятельности руководителей в публичном 

управлении. 

Основные задачи дисциплины: 
 приобретение знаний в области структурных подразделений различных 

организаций, обеспечивающих управленческую деятельность, их функций, основных 

направлений работы; 

 основных направлений деятельности руководителя, приобретение умений в 

организации его эффективной работы. 

2. Место дисциплины «Организационно-информационное обеспечение 
деятельности руководителя» в структуре ОПОП 

Дисциплина «Организационно - информационное обеспечение деятельности 

руководителя» относится к вариативной части профессионального цикла учебного плана 

подготовки бакалавров по направлению 38.03.05 Бизнес -информатика. 

Данный курс опирается на знания, полученные студентами при изучении дисциплин 

«Психология», «Информатика и информационные технологии», «Деловая этика», «Деловое 

общение». 

3. Планируемые результаты обучения 

Формируемые компетенции 
Код и наименование  

индикатора достижения УК 
ОПК-1 Способен проводить моделирование, анализ и 

совершенствование бизнес-процессов и информационно-

технологической инфраструктуры предприятия в 

интересах достижения его стратегических целей с 

использованием современных методов и программного 

инструментария; 
 

ОПК-2 Способен проводить исследование и анализ 

рынка информационных систем и информационно-

коммуникационных технологий, выбирать рациональные 

решения для управления бизнесом. 

ОПК-1.3 Способен разрабатывать, 

адаптировать модели бизнес-

процессов заказчика к возможностям 

ИС, идентифицировать и 

осуществлять аудит конфигурации 

ИС 
 

ОПК-2.2 Может описывать целевые 

сегменты ИКТ-рынка с целью 

принятия решений по управлению 

бизнесом 

4. Трудоемкость дисциплины 

Формы 
обучения 

Виды учебной работы и их трудоемкость 

Всего Лекции 
Практические 

занятия 
Промежуточный 

контроль 
Самостоятель

ная работа 
Форма 

аттестации 

Очная 108 18 26  64 экзамен 

Заочная 108 6 8 9 85 экзамен 
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