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1. Место дисциплины в структуре ОПОП 

Дисциплина Б1.О.21 Информационные технологии в документационном обеспечении управления 

относится к обязательной части образовательной программы. 

 

 

2. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы (компетенциями и индикаторами 

достижения компетенций)  
 

 

Формируемые 

компетенции 

(код, содержание 

компетенции) 

Планируемые результаты обучения по дисциплине 

(модулю), в соответствии с индикатором 

достижения компетенции 

Наименование оценочного средства 

Индикатор достижения  

компетенции 
(код, содержание 

индикатора) 

Результаты обучения 
по дисциплине 

Для текущего 

контроля 

успеваемости 

Для 

промежуточной 

аттестации 

ОПК-4: Способен 

понимать принципы 

работы 

современных 

информационных 

технологий и 

использовать их для 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

ОПК-4.1: Владеет базовыми 

знаниями в области 

информационно- 

коммуникационных 

технологий в сфере 

документационного 

обеспечения управления и в 

архивном деле 

ОПК-4.1:  

Знает основные ИКТ в сфере 

документационного 

обеспечения управления и в 

архивном деле (ДОУ и АД) 

Умеет работать с основными 

ИКТ в сфере ДОУ и АД 

Владеть основными ИКТ в 

сфере ДОУ и АД 

 

Практическое 

задание 
 

 

Зачёт: 

Контрольные 

вопросы 

 

 

ПК-2: Способен 

организовывать и 

осуществлять 

документационное 

обеспечение 

управления 

организаций  

различных 

организационно-

правовых форм и 

форм 

собственности, 

государственных 

органов и органов  

местного 

самоуправления 

ПК-2.1: Работает с 

различными системами 

документации и 

осуществляет разработку 

унифицированных форм 

документов, используемых в 

документационном 

обеспечении управления 

организации 

ПК-2.1:  

Знает, как работать с 

различными системами 

документации и 

осуществлять разработку 

унифицированных форм 

документов, используемых в 

ДОУ организации 

Умеет работать с 

различными системами 

документации и 

осуществлять разработку 

унифицированных форм 

документов, используемых в 

ДОУ организации 

Владеет навыками работы с 

различными системами 

документации и 

осуществлять разработку 

унифицированных форм 

документов, используемых в 

ДОУ организации 

 

Практическое 

задание 
 

 

Зачёт: 

Контрольные 

вопросы 

 

 

 

  



 

 

3. Структура и содержание дисциплины  

3.1  Трудоемкость дисциплины 

 очная 

 

Общая трудоемкость, з.е. 3 

Часов по учебному плану 108 

в том числе  

аудиторные занятия (контактная работа):  

- занятия лекционного типа 16 

- занятия семинарского типа (практические занятия / лабораторные работы) 32 

- КСР 1 

самостоятельная работа 59 

Промежуточная аттестация 0 

зачёт 

 

3.2.  Содержание дисциплины 

(структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества 

академических часов и виды учебных занятий) 

.  

Наименование и краткое содержание разделов и тем дисциплины Всего 
(часы) 

в том числе 

Контактная работа (работа во 
взаимодействии с преподавателем), 

часы из них 

Самостоятельная 
работа 

обучающегося, 
часы 

Занятия 
лекционного 

типа 

Занятия 
семинарского 

типа 
(практические 
занятия/лабора

торные 
работы), часы 

Всего 

о 
ф 
о 

о 
ф 
о 

о 
ф 
о 

о 
ф 
о 

о 
ф 
о 

Тема 1. Понятие и структура информационных технологий 17 3 5 8 9 

Тема 2. Базовые информационные технологии обеспечения 
управленческой деятельности 19 3 6 9 10 

Тема 3. Технические средства информационных технологий 19 3 6 9 10 

Тема 4. Организационно-методическое обеспечение информационных 
технологий 

18 3 5 8 10 

Тема 5. Информационные технологии в документационном обеспечении 
управления 

17 2 5 7 10 

Тема 6. Информационные технологии в архивном деле 17 2 5 7 10 

Аттестация 0 
 

КСР 1 
 

1 
 

Итого 108 16 32 49 59 

 

 

4.  Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся  

Для обеспечения самостоятельной работы обучающихся используются: 

- электронный курс "не имеется". 

 



 

5.  Фонд оценочных средств для текущего контроля успеваемости и промежуточной 

аттестации по дисциплине (модулю) 
 

5.1 Типовые задания, необходимые для оценки результатов обучения при проведении 

текущего контроля успеваемости с указанием критериев их оценивания: 

5.1.1 Типовые задания (оценочное средство - Практическое задание) для оценки 

сформированности компетенции ОПК-4 

Задание 1.Раскрыть понятие «Информационная система». 

Задание 2. Перечислить типологические признаки ИС. 

Задание 3. Что необходимо для реализации информационной технологии. 

Задание 4. Раскройте основные направления совершенствования документационного обеспечения 

управленческой деятельности. 

5.1.2 Типовые задания (оценочное средство - Практическое задание) для оценки 

сформированности компетенции ПК-2 

Задание 1. Функции делопроизводства, реализуемые с помощью универсальных табличных 

процессоров. 

Задание 2. Организация хранения электронных документов с помощью универсальных 

информационных технологий. 

Задание 3. Автоматизированный планировщик задач: назначение, основные элементы. 

Критерии оценивания (оценочное средство - Практическое задание) 

Оценка Критерии оценивания 

зачтено 

Минимально допустимый уровень знаний. Допущено много негрубых ошибки. 
Продемонстрированы все основные умения. Решены все основные задачи с 
негрубыми ошибками. Выполнены все задания, в полном объеме, но некоторые с 
недочетами. продемонстрированы базовые навыки при решении стандартных задач с 
некоторыми недочетами. 

не 
зачтено 

Уровень знаний ниже минимальных требований. При решении стандартных задач не 
продемонстрированы основные умения. При решении стандартных задач не 
продемонстрированы базовые навыки. Имелись грубые ошибки в знаниях, навыках, 
умениях. 

 

5.2. Описание шкал оценивания результатов обучения по дисциплине при промежуточной 

аттестации 
 

Шкала оценивания сформированности компетенций 

Уровен

ь 

сформи

рованн

ости 

компет

енций 

(индик

атора 

достиж

ения 

плохо 
неудовлетвор

ительно 

удовлетво

рительно 
хорошо 

очень 

хорошо 
отлично превосходно 

не зачтено зачтено 



 

компет

енций) 

Знания 

Отсутствие 

знаний 

теоретического 

материала. 

Невозможность 

оценить полноту 

знаний 

вследствие 

отказа 

обучающегося от 

ответа 

Уровень 

знаний ниже 

минимальных 

требований. 

Имели место 

грубые ошибки 

Минимальн

о 

допустимы

й уровень 

знаний. 

Допущено 

много 

негрубых 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, 

соответству

ющем 

программе 

подготовки

. Допущено 

несколько 

негрубых 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, 

соответству

ющем 

программе 

подготовки

. Допущено 

несколько 

несуществе

нных 

ошибок 

Уровень 

знаний в 

объеме, 

соответств

ующем 

программе 

подготовк

и. Ошибок 

нет. 

Уровень 

знаний в 

объеме, 

превышающе

м программу 

подготовки.  

Умения 

Отсутствие 

минимальных 

умений. 

Невозможность 

оценить наличие 

умений 

вследствие 

отказа 

обучающегося от 

ответа 

При решении 

стандартных 

задач не 

продемонстрир

ованы 

основные 

умения. Имели 

место грубые 

ошибки 

Продемонс

трированы 

основные 

умения. 

Решены 

типовые 

задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены 

все 

задания, но 

не в 

полном 

объеме 

Продемонс

трированы 

все 

основные 

умения. 

Решены все 

основные 

задачи с 

негрубыми 

ошибками. 

Выполнены 

все задания 

в полном 

объеме, но 

некоторые 

с 

недочетами 

Продемонс

трированы 

все 

основные 

умения. 

Решены все 

основные 

задачи. 

Выполнены 

все задания 

в полном 

объеме, но 

некоторые 

с 

недочетами

. 

Продемонс

трированы 

все 

основные 

умения. 

Решены 

все 

основные 

задачи с 

отдельным

и 

несуществ

енными 

недочетам

и, 

выполнен

ы все 

задания в 

полном 

объеме 

Продемонстр

ированы все 

основные 

умения. 

Решены все 

основные 

задачи. 

Выполнены 

все задания, в 

полном 

объеме без 

недочетов 

Навыки 

Отсутствие 

базовых 

навыков. 

Невозможность 

оценить наличие 

навыков 

вследствие 

отказа 

обучающегося от 

ответа 

При решении 

стандартных 

задач не 

продемонстрир

ованы базовые 

навыки. Имели 

место грубые 

ошибки 

Имеется 

минимальн

ый набор 

навыков 

для 

решения 

стандартны

х задач с 

некоторым

и 

недочетами 

Продемонс

трированы 

базовые 

навыки при 

решении 

стандартны

х задач с 

некоторым

и 

недочетами 

Продемонс

трированы 

базовые 

навыки при 

решении 

стандартны

х задач без 

ошибок и 

недочетов 

Продемонс

трированы 

навыки 

при 

решении 

нестандарт

ных задач 

без 

ошибок и 

недочетов 

Продемонстр

ирован 

творческий 

подход к 

решению 

нестандартны

х задач  

 

 

 

 

Шкала оценивания при промежуточной аттестации 

 Оценка Уровень подготовки 

зачтено 

превосходно Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 

дисциплина, сформированы на уровне не ниже «превосходно», продемонстрированы  

знания, умения, владения по соответствующим компетенциям на уровне выше 

предусмотренного программой 

отлично Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 

дисциплина, сформированы на уровне не ниже «отлично». 

очень хорошо  Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 

дисциплина, сформированы на уровне не ниже «очень хорошо» 

хорошо Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 

дисциплина, сформированы на уровне не ниже «хорошо». 



 

удовлетворитель

но 

Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 

дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при этом хотя бы 

одна компетенция сформирована на уровне «удовлетворительно» 

не зачтено 

неудовлетворите

льно 

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «неудовлетворительно». 

плохо Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо» 

 

 

5.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки 

результатов обучения на промежуточной аттестации 

5.3.1 Типовые задания, выносимые на промежуточную аттестацию: 

Оценочное средство - Контрольные вопросы 

Зачёт 

Критерии оценивания (Контрольные вопросы - Зачёт) 

Оценка Критерии оценивания 

зачтено 
Все компетенции (части компетенций), на формирование которых направлена 
дисциплина, сформированы на уровне не ниже «удовлетворительно», при этом хотя 
бы одна компетенция сформирована на уровне «удовлетворительно» 

не 
зачтено 

Хотя бы одна компетенция сформирована на уровне «плохо» 

 

Типовые задания (Контрольные вопросы - Зачёт) для оценки сформированности 

компетенции ОПК-4 (Способен понимать принципы работы современных информационных 

технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности) 

Понятие и классификация ИТ. 

Структура ИТ. 

Состав и классификация офисных технологий. 

Направления автоматизации ДОУ 

Типовые задания (Контрольные вопросы - Зачёт) для оценки сформированности 

компетенции ПК-2 (Способен организовывать и осуществлять документационное обеспечение 

управления организаций различных организационно-правовых форм и форм собственности, 

государственных органов и органов местного самоуправления) 

Программный комплекс «Архивный фонд». 

Программный комплекс «Фондовый каталог». 

Программный комплекс «Центральный фондовый каталог». 

6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля)  



 

Основная литература: 

 

1. Информатика для гуманитариев : учебник и практикум / Г. Е. Кедрова [и др.] ; под редакцией Г. 

Е. Кедровой. - 3-е изд. ; пер. и доп. - Москва : Юрайт, 2023. - 662 с. - (Высшее образование). - ISBN 

978-5-534-16197-7. - Текст :  электронный // ЭБС "Юрайт"., https://e-

lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=870918&idb=0. 

 

Дополнительная литература: 

 

1. Онокой Людмила Сергеевна. Компьютерные технологии в науке и образовании : Учебное 

пособие / Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации. - Москва : 

Издательский Дом "ФОРУМ", 2019. - 224 с. - ВО - Бакалавриат. - ISBN 978-5-8199-0469-5. - ISBN 

978-5-16-004836-9., https://e-lib.unn.ru/MegaPro/UserEntry?Action=FindDocs&ids=631160&idb=0. 

 

 Программное обеспечение и Интернет-ресурсы (в соответствии с содержанием дисциплины): 

 

Программы MS Office - Word, Excel, Power Point. 

 

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля)  

Учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных образовательной 

программой, оснащены мультимедийным оборудованием (проектор, экран), техническими 

средствами обучения, компьютерами. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечены доступом в электронную 

информационно-образовательную среду. 

 

Программа составлена в соответствии с требованиями ОС ННГУ по направлению 46.03.02 - 

Документоведение и архивоведение. 

 

Автор(ы): Акашева Анна Анатольевна, кандидат исторических наук. 

Заведующий кафедрой: Миронос Алексей Андреевич, доктор исторических наук. 

Программа одобрена на заседании методической комиссии от 10.05.2023, протокол № 11. 

 


