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АННОТАЦИЯ

ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ

дисциплины «Информационно-документационное  обеспечение                                 управления проектами»
Цель дисциплины  -  изучение теоретических проблем  и прикладных аспектов информационно-документационного  обеспечения управления проектами как части менеджмента, активно применяемой в современной практике как в государственном управлении, в процессе выполнения федеральных целевых программ, так и в частном бизнесе, при организации и выполнении инвестиционных проектов.
Задачи дисциплины:

- изучение основных понятий, используемых в процессе  информационно-документационного  обеспечения управления проектами;

- изучение истории информационно-документационного  обеспечения управления в нашей стране и за рубежом;

- изучение нормативно-правовых основ информационно-документационного  обеспечения управления проектами;

- изучение технического и прикладного программного обеспечения информационно-документационного  обеспечения управления проектами 
- изучение состава документации этапов управления проектами;

- изучение вопросов организации обработки и хранения документов в процессе управления проектами;

- изучение и анализ способов организации электронного офиса управления проектами.

Место дисциплины в структуре ООП ВПО

Дисциплина «Информационно-документационное  управление проектами» относится к вариативной части подготовки бакалавра по направлению «документоведение и архивоведение» профиля «Организация управления электронными документами» и изучается на  7 семестре.


Курс базируется на предварительном усвоении студентами дисциплин:
- «Информатика» (Базовая часть Математического и естественнонаучного цикла Б.2, 1 семестр); 

- «Информационные технологии» (Базовая часть Математического и естественнонаучного цикла Б.2, 2 семестр); 
- «Документоведение» (Базовая общепрофессиональная часть Профессионального цикла Б.2, 2 и 3 семестры);
- «Организация и технология документационного обеспечения управления» (Базовая общепрофессиональная часть Профессионального цикла Б.2, 4 и 5 семестры);

- «Управление информационными ресурсами за рубежом» (Вариативная часть профиля № 3 организация управления электронными документами»,  4,5,6   семестры);

- Проектирование рациональных систем ДОУ (Вариативная часть профиля № 3 организация управления электронными документами»,   5   семестр);
Требования к уровню освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

ОК-1, ОК-4, ОК-6, ОК-7, ОК-9, ОК-13, ОК-15, ПК-2, ПК-3, ПК – 4, ПК-5, ПК-8, ПК-9, ПК-10, ПК-11, ПК-12, ПК-13, ПК-14, ПК-15, ПК-19, ПК-21, ПК-23, ПК-26, ПК-36, ПК-37, ПК-38, ПК-41, ПК-43, ПК-44, ПК-47, 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

Знать:

- основные понятия, используемые в процессе информационно-документационного  обеспечения управления проектами;

- историю информационно-документационного  обеспечения управления проектами  в нашей стране и за рубежом;

- нормативно-правовую и методическую базу, регламентирующую информационно-документационное  обеспечение управления проектами;

- виды информационно-коммуникационных технологий, применяемых в информационно-документационном  обеспечении управления проектами 

- прикладное программное обеспечение, применяемое в информационно-документационном  обеспечении управления проектами, критерии его выбора, основы сопровождения программного обеспечения;

- Windows-приложения, используемые для реализации комплексных задач информационно-документационного  обеспечения управления проектами; 

- способы компьютерного документирования; 

- возможности решения типовых задач делопроизводства в информационно-документационном  обеспечении управления проектами;

- основные технологии организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами и информационного поиска в информационных системах и документальных базах данных;

- возможности, основные направления и специфику использования информационных ресурсов Интернет в информационно-документационном  обеспечении управления проектами ;

- технологии оперативного и долговременного хранения электронных документов.
Уметь:

- выбирать технологию, программное обеспечение организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами 
- планировать внедрение информационно-коммуникационных технологий организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами и информационного поиска ;

- участвовать в процессе оргпроектирования и внедрения конкретной информационной системы для организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами и  выборе оптимального программного обеспечения;

- разрабатывать нормативные документы, регламентирующие процессы организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами;

- организовывать работу пользователей внедренной информационной системы;

- организовывать  и проводить работу по оперативному и долговременному хранению электронных документов  информационно-документационного  обеспечения управления проектами ;

- формулировать предложения по совершенствованию программного обеспечения и информационной системы для информационно-документационного  обеспечения управления проектами ;

- прогнозировать и определять перспективы развития процессов применения информационных технологий в организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами ;

- работать в качестве пользователя с соответствующим программным обеспечением, используемым при создании организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами и информационного поиска  и решать с их помощью типовые задачи ДОУ ; 

- использовать ресурсы Интернет и баз данных для решения задач информационно-документационного  обеспечения управления проектами.

- составлять и оформлять документы с помощью современных компьютерных информационных технологий;
- использовать технологии обработки документной информации в приложении к задачам организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами;
- работать в программе Windows  и ее приложениях, используемых для реализации комплексных задач организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами и информационного поиска;
- ориентироваться в современных  автоматизированных системах организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами;
- использовать в своей профессиональной деятельности базы данных.
Владеть:

- современными информационными технологиями создания, обработки и хранения документов;

- навыками создания  на практике системы информационно-документационного  обеспечения управления проектами и информационного поиска;

- офисными приложениями и иными программными продуктами, используемыми в сфере организации информационно-документационного  обеспечения управления проектами;

- компьютером и навыками работы в сети Интернет.
Содержание программы учебной дисциплины

Введение

Раздел 1. Управление проектами как вид административной деятельности

Раздел 2. Федеральные целевые программы как разновидность проектов
Раздел 3. Информационно-документационное обеспечение управления проектами на этапе планирования проекта.
Раздел 4. Информационно-документационное обеспечение управления проектами на этапе выполнения проекта

Раздел 5. Унификация и оптимизация состава документации  управления проектами.

Раздел 6. Информационные технологии в информационно-документационном обеспечении управления проектами

Раздел 7. Автоматизированные системы информационно-документационного обеспечения управления проектами
Раздел 8. Электронный офис управлении проектами.
Раздел 9. Электронные публикации. Электронные публикации:  на CD-ROM и DVD-ROM на  web-сайтах, в виртуальных архивах, библиотеках, на выставках документов. Публикация в  составе полнотекстовых базах данных.

