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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю) 

1.1. Перечень планируемых результатов освоения образовательной программы 

 Выпускник, освоивший программу высшего образования, в рамках изучаемой 
дисциплины, должен обладать компетенциями, соответствующими видам 
профессиональной деятельности, на которые ориентирована программа: 
Способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности на основе 
информационной и библиографической культуры с применением информационно-
коммуникационных технологий и с учетом основных требований информационной 
безопасности (ОПК-10) 
Умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение 
кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, 
знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой 
отчетности, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой 
документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить 
защиту персональных данных сотрудников (ПК-13) 
 

1.2. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с планируемыми результатами освоения образовательной программы 

Формируемая компетенция (с 

указанием кода) 

Этапы 

формирования 

компетенции 

Планируемые результаты 

обучения по дисциплине 

(модулю) 

Способностью решать стандартные 
задачи профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической культуры с 
применением информационно-
коммуникационных технологий и с 
учетом основных требований 
информационной безопасности 
(ОПК-10) 

1 этап: Знания Обучающийся должен знать: 
- основные информационно - 
коммуникационные 
технологии и основные 
требования информационной 
безопасности; 
- основные источники 
информации для 
решения задач 
профессиональной сферы 
деятельности; 
- принципы решений 
стандартных задач 
профессиональной 
деятельности; 
- основные закономерности 
функционирования 
информационных процессов в 
различных системах. 

2 этап: Умения Обучающийся должен уметь: 
- решать стандартные задачи 
профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической культуры; 
- использовать базовые знания 
об информационных 
системах для решения 
исследовательских 
профессиональных задач; 
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- проводить поиск научной и 
технической 
информации с использованием 
общих и 
специализированных баз 
данных. 
 

3 этап: Владения 
(навыки / опыт 
деятельности) 

Обучающийся должен владеть: 
- культурой применения 
информационно-
коммуникационных 
технологий с учетом основных 
требований информационной 
безопасности; 
- методами решения 
стандартных задач 
профессиональной 
деятельности на основе 
информационной и 
библиографической 
культуры с применением 
информационно - 
коммуникационных 
технологий и с учетом 
основных 
требований информационной 
безопасности; 
- навыками разработки 
специализированных 
программ для решения задач 
профессиональной 
сферы деятельности; 
- навыками управления 
информацией для 
решения исследовательских 
профессиональных 
задач. 

Умением вести кадровое 
делопроизводство и организовывать 
архивное хранение кадровых 
документов в соответствии с 
действующими нормативно-
правовыми актами, знанием основ 
кадровой статистики, владением 
навыками составления кадровой 
отчетности, а также навыками 
ознакомления сотрудников 
организации с кадровой 
документацией и действующими 
локальными нормативными актами, 
умение обеспечить защиту 
персональных данных сотрудников 

1 этап: Знания Обучающийся должен знать: 
- основы кадровой статистики; 
- общие принципы и правила 
хранения документов в 
организации. 

2 этап: Умения Обучающийся должен уметь: 
- вести кадровое 
делопроизводство и 
организовывать архивное 
хранение кадровых 
документов в соответствии с 
действующими нормативно-
правовыми актами; 
- обеспечить  защиту 
персональных данных 
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(ПК-13) сотрудников. 
3 этап: Владения 
(навыки / опыт 
деятельности) 

Обучающийся должен владеть: 
- навыками составления 
кадровой отчетности, а так же  
навыками ознакомления 
сотрудников организации с 
кадровой документацией и 
действующими локальными 
нормативными актами. 

 

 

2. Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы 

 Основная цель преподавания дисциплины «Информационные технологии в управлении 
персоналом» - формирование у студентов знаний и умений, необходимых для управления 
информационными системами организации, достижения ее стратегических целей, 
грамотного применения автоматизированных и неавтоматизированных информационных 
технологий, формирования системы информационного обеспечения управления должного 
качества. 
Место дисциплины «Информационные технологии в управлении персоналом» 
определяется актуальностью данной дисциплины. Информационные технологии в 
менеджменте используются для решения следующих задач:  повышение степени 
обоснованности  в принятии управленческого решения  за счет быстрого сбора и  
обработки информации;  рост эффективности управления  в организации;  
согласованность решений на разных  уровнях менеджмента; рост выпуска 
высокотехнологичной продукции и конкурентоспособности предприятия. 
В условиях глобализации и модернизации экономики информационные технологии в 
менеджменте становятся важнейшим инструментом, обеспечивающим получение, 
обработку и передачу разрозненных исходных данных в надежную и оперативную 
информацию механизма принятия решений с помощью аппаратных и программных 
средств. Информационные  технологии – это системно-организованная для решения задач 
управления совокупность методов и средств реализации операций сбора, регистрации, 
передачи, накопления, поиска, обработки и защиты информации на базе применения 
развитого программного обеспечения.  Применение информационных технологий в 
значительной мере расширяет возможности эффективного управления современными 
предприятиями, поскольку предоставляют новейшие технологии получения, обработки и 
анализа экономической информации, необходимой для принятия решений. 
 

Дисциплина изучается на 4 курсe в 7, 8 семестрах 

 

3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества 

академических или астрономических часов, выделенных на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную 

работу обучающихся 

 Общая трудоемкость (объем) дисциплины составляет 180 акад. ч. 

Объем дисциплины 

Всего часов 

Заочная форма 

обучения 

Общая трудоемкость дисциплины 180 

Учебных часов на контактную работу с преподавателем:  
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 лекций 8 

 практических (семинарских) 12 

 другие формы контактной работы (ФКР) 1,2 

Учебных часов на контроль (включая часы подготовки): 7,8 

 экзамен  

Учебных часов на самостоятельную работу обучающихся 
(СР) 

151 

 

Формы контроля Семестры 

экзамен 8 

 

4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с 

указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных 

занятий 

4.1. Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий (в 

академических часах) 

№ 

п/п 

Наименование раздела / темы 

дисциплины 

Виды учебных занятий, включая 

самостоятельную работу обучающихся и 

трудоемкость (в часах) 

Контактная работа с 

преподавателем СР 

Лек Пр/Сем Лаб 

1.3 Информационные технологии 
хранения  информации и 
организации доступа к ней.  

1 2 0 22 

2 Информационные технологии в 

управлении и  менеджменте  
3 5 0 69 

2.1 Электронная таблица Microsoft 
Excel. 

1 2 0 23 

2.2 Система управления базами данных 
Microsoft Access.  

1 2 0 23 

2.3 Интернет технологии 1 1 0 23 

1.1 Информатизация общества. Рынок  
информационных ресурсов, 
продуктов и услуг. 

2 3 0 30 

1.2 Понятия информационной 
технологии,  информационной 
системы.  

2 2 0 30 

1 Основные понятия дисциплины 5 7 0 82 

 Итого 8 12 0 151 

 

4.2. Содержание дисциплины, структурированное по разделам (темам) 

Курс лекционных занятий 

№ Наименование раздела / 

темы дисциплины 

Содержание 

1.3 Информационные 
технологии хранения  
информации и организации 
доступа к ней.  

Представление корпоративной информации. 
Информационные технологии хранения информации 
и организации доступа к ней.  

2 Информационные технологии в управлении и  менеджменте  
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2.1 Электронная таблица 
Microsoft Excel. 

Технология, информационная технология, система, 
информационная система. Автоматизированные 
информационные системы, Электронная таблица 
Microsoft Excel, основные функциональные 
возможности.  

2.2 Система управления базами 
данных Microsoft Access.  

Понятие базы данных, банка данных, хранилища 
данных. Понятие системы управление базой данных, 
примеры СУБД. Microsoft Access. Функциональные 
возможности. Основные элементы и объекты. 

2.3 Интернет технологии История развития интернет. Основные определения и 
протоколы. Понятие электронного бизнеса, 
электронной коммерции. Два направления 
использования Интернет в бизнесе. Сектора 
электронной коммерции. 
Современные информационные технологии 
электронного бизнеса. 
Электронные платежи, электронная цифровая 
подпись, электронный 
документооборот. 

1.1 Информатизация общества. 
Рынок  информационных 
ресурсов, продуктов и услуг. 

Понятия информатизации, компьютеризации, 
информационного ресурса, информационного 
продукта, информационной услуги, 
информационного 
рынка.  

1.2 Понятия информационной 
технологии,  
информационной системы.  

Технология, информационная технология, система, 
информационная система. Автоматизированные 
информационные системы, экономические 
информационные системы. Классификация 
информационных систем.  

1 Основные понятия дисциплины 

 

Курс практических/семинарских занятий 

№ Наименование раздела / 

темы дисциплины 

Содержание 

1.3 Информационные технологии 
хранения  информации и 
организации доступа к ней.  

Программные продукты для обработки и хранения 
корпоративной информации. Информационные 
технологии управления персоналом. 
Методы защиты информации.  

2 Информационные технологии в управлении и  менеджменте  
2.1 Электронная таблица 

Microsoft Excel. 
Microsoft Excel. Форматирование содержимого ячеек, 
создание формул, мастер функций. Автозавершение, 
автозаполнение, абсолютная, относительная 
адресация. Логические функции. Построение 
графиков и 
диаграмм.  

2.2 Система управления базами 
данных Microsoft Access.  

СУБД Microsoft Access. Создание таблиц. Создание 
связей между таблицами. Создание форм. Создание 
запросов. Создание отчетов. 

2.3 Интернет технологии Электронный бизнес. Электронная коммерция. 
Сектора электронной коммерции. Обзор сайтов 
различных секторов электронной коммерции. 

1.1 Информатизация общества. Требования, предъявляемые к информации. Понятие 
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Рынок  информационных 
ресурсов, продуктов и услуг. 

информационного ресурса, информационного 
продукта и информационной услуги.  

1.2 Понятия информационной 
технологии,  
информационной системы.  

Понятия информатизации, компьютеризации, 
информационного ресурса, информационного 
продукта, информационной услуги, 
информационного 
рынка.  

1 Основные понятия дисциплины 

 

 

5. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по 

дисциплине (модулю) 

Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины. При изучении 
дисциплины необходимо обратить внимание на то, что составление плана работы 
производить кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, 
выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, 
термины. Проверка терминов, понятий осуществляется с помощью энциклопедий, 
словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, 
термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в 
рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, 
необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на 
практическом занятии. Уделить внимание следующим понятиям: информация, 
информационные технологии, эволюция ИТ, классификация ИТ, средства и методы ИТ, 
поколения ЭВМ, архитектура ЭВМ, внешние и внутренние устройства ПК, компьютерная 
сеть, программное обеспечение, операционная система, прикладное программное 
обеспечение, информатизация общества, информационная деятельность, информационная 
культура, понятие информационных и коммуникационных технологий, средств 
информационных и коммуникационных технологий, мультимедиа, технология 
телекоммуникации, электронные средства учебного назначения, электронные учебники, 
базы данных и базы знаний, экспертные обучающие системы, интеллектуальные 
обучающие системы, образовательные порталы и сайты, электронный портфолио, 
дистанционное обучение и др. При выполнении и защите лабораторных работ следует 
руководствоваться учебно-методическими указаниями преподавателя и 
рекомендованными практикумами, которые отражают технологическую составляющую 
дисциплины. Они помогут получить навыки работы на персональном компьютере в 
программных продуктах, изучение которых предусмотрено программой. Практикумы 
можно использовать как самоучители, с помощью которых можно самостоятельно 
освоить базовые компьютерные технологии. Изучение практикумов принесет 
максимальную пользу, если учащиеся будут читать его, одновременно выполняя 
предлагаемые в книгах задания. Благодаря такой методике начинают действовать средства 
самоконтроля: инструментарий программной среды осваивается не просто в процессе 
чтения, а в ходе решения практических задач. Рекомендуется сначала выполнить простые 
задания для освоения базовой (типовой) технологии. По мере освоения программной 
среды ставятся все более сложные задачи, при решении которых будут активизироваться 
знания дополнительных возможностей данной среды. Итак, переходя от простых заданий 
к более сложным, будет освоена большая часть технологических операций в конкретной 
программной среде и достигнут достаточно высокий профессиональный уровень. Сдача и 
защита лабораторной работы включает проверку электронных файлов и ответы на 
контрольные вопросы, которые должны продемонстрировать теоретические и 
практические знания, умения и навыки по соответствующей теме. 
Задания самыостаятельной работы студентов 
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Темы заданий: 
1. Информационный бизнес. 
2. Теория информационных процессов и систем 
3. Кафедра военной подготовки КнАГУ. 
4. Системы поддержки принятия решений. 
5. Искусственный интеллект. 
6. Инженерия знаний. 
7. Экономика информационных систем. 
8. Развитие информационного общества 
9. Информационные системы маркетинга. 
10. Информационные технологии в менеджменте. 
11. Информационные системы и технологии в экономике. 
12. Информатика в жизни общества; 
13. Подходы к оценке количества информации; 
14. История развития электронно-вычислительных машин (ЭВМ); 
15. Современное состояние электронно-вычислительной техники; 
16. Вредное воздействие компьютера. Способы защиты; 
17. Сканеры и программное обеспечение распознавания символов; 
18. Компьютерная грамотность и информационная культура; 
19. Устройства ввода информации; 
20. Системы счисления; 
21. Архитектура вычислительной системы. Классификация компьютеров; 
22. Устройства вывода информации; 
23. Сжатие данных; 
24. Проблемы безопасности работы с информацией. Виды несанкционированных атак 
и угроз; 
25. Основные понятия информатики; 
26. Файловая система. Основные понятия; 
27. Базы данных (БД) и системы управления базами данных (СУБД). Основные 
понятия; 
28. Редактор электронных таблиц MS Excel. Функциональные возможности и 
особенно- сти работы; 
29. Текстовый редактор MSWord. Функциональные возможности и особенности ра- 
боты; 
30. Классификация компьютерных сетей; 
31. Понятие алгоритма. Алгоритмы линейной, циклической и разветвляющейся струк- 
туры; 
32. Информатика как наука. 
 

 

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

6.1. Перечень учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины 

Основная учебная литература: 

1. Хныкина, А. Г. Информационные технологии : учебное пособие : [16+] / А. Г. 
Хныкина, Т. В. Минкина ; Северо-Кавказский федеральный университет. – 
Ставрополь : Северо-Кавказский Федеральный университет (СКФУ), 2017. – 126 с. 
: схем., ил. – Режим доступа: по подписке. – URL: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=494703 (дата обращения: 10.11.2021). – 
Библиогр. в кн. – Текст : электронный. 
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2. Акперов, И. Г. Информационные технологии в менеджменте : учебник / И. Г. 
Акперов, А. В. Сметанин, И. А. Коноплева. — Москва : ИНФРА-М, 2019. — 400 с. 
+ Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Высшее образование: Бакалавриат). - 
ISBN 978-5-16-005001-0. - Текст : электронный. - URL: 
https://znanium.com/catalog/product/1010110 (дата обращения: 10.11.2021). – Режим 
доступа: по подписке. 

 

Дополнительная учебная литература: 

1. Коноплева, И. А. Информационные технологии : учебное пособие / И. А. 
Коноплева, О. А. Хохлова, А. В. Денисов ; под ред. И. А. Коноплевой. – 2-е изд., 
перераб. и доп. – Москва : Проспект, 2014. – 328 с. – Режим доступа: по подписке. 
– URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=251652 (дата обращения: 
10.11.2021). – Библиогр. в кн. – ISBN 978-5-392-12385-8. – Текст : электронный. 

2. Кузнецов, С. М. Информационные технологии : учебное пособие : [16+] / С. М. 
Кузнецов. – Новосибирск : Новосибирский государственный технический 
университет, 2011. – 144 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=228789 (дата обращения: 10.11.2021). – 
ISBN 978-5-7782-1685-3. – Текст : электронный. 

 

6.2. Перечень электронных библиотечных систем, современных профессиональных 

баз данных и информационных справочных систем 

№ п/п Наименование документа с указанием реквизитов 

 


