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1.Цели освоения  дисциплины.
1.Цели освоения  дисциплины.
Цели освоения дисциплины: формирование совокупности знаний, умений и навыков необходимых для формирования компетенций, обеспечивающих приобретение практического опыта  применения  современных информационных технологий для поддержки управленческой деятельности кадровой службы. Для достижения целей освоения дисциплины сформированы основные задачи изучения дисциплины:

-освоение основных закономерностей функционирования управленческой информации,

-знание основных принципов обоснования выбора предметно -ориентированных корпоративных информационных систем и технологий,

-приобретение умений по использованию полученных теоретических знаний в управленческой деятельности кадровой службы,

-приобретение умений по использованию методов и средств информационных технологий в формирования кадровой политики, стратегического и оперативного управления персоналом,

-приобретение навыков целенаправленного выбора необходимых информационных технологий в различных ситуациях.

2.Место дисциплины в структуре основной образовательной программы высшего образования.

Дисциплина «Информационные технологии в управлении персоналом» в соответствии с учебным планом направления подготовки 080400 «Управление персоналом» и профилем подготовки «Управление персоналом организации» относится к дисциплинам базового естественно-математического цикла (Б2) в системе подготовки бакалавров в области управления персоналом. 

Дисциплина базируется на знаниях, ранее приобретенных студентами при изучении предшествующих дисциплин различных циклов.
Дисциплина «Профессионально – ориентированный английский язык» (Б1.ДВ2) даст возможность знакомиться с непереводной технической литературой и англоязычным программным обеспечением, «Информатика» (Б2.В1)  формирует основу информационно-технологических знаний и умений. 

Дисциплина « Информационные технологии в управлении персоналом» является теоретическим обоснованием для последующих дисциплин.
В дисциплине «Автоматизированная обработка информации в системе управления авиационным персоналом» она позволит эффективнее сделать необходимые расчёты с применением информационных технологий решения учетно-аналитических кадровых задач, сформировать первичную учетную информацию по труду и документы, отражающие информацию о движении персонала и анализ служебных перемещений и увольнений, базу данных персонального учета и информационную технологию ведения личного дела сотрудника, оперативный управленческий документооборот по персоналу и учету труда.

 В «Инновационный менеджмент в управлении персоналом (Б.3.Б22)» - даст возможность ориентироваться в характеристике и классификации современных программных средств, системах управления персоналом (HRM-системы) на российском рынке автоматизированных систем управления персоналом. Знать зарубежные системы управления персоналом и рынок автоматизированных систем управления персоналом, а так же тенденции и перспективы развития.

3. Требования к результатам освоения дисциплины

В процессе изучения дисциплины «Информационные технологии в управлении персоналом» студенты, опираясь на использование знаний теории информации, производственного менеджмента, принципов системного подхода, получают возможность последовательно рассмотреть средства и методы использования информационных технологий в системе управления персоналом.
Результаты освоения дисциплины определяются приобретаемыми студентами общекультурными и профессиональными компетенциями, т.е. их способностью применять знания, умения и личные качества в соответствии с задачами профессиональной деятельности, а именно:

общекультурные компетенции (ОК):
· владением методами количественного анализа и моделирования, теоретического и экспериментального исследования (ОК-16);

· наличием представления о роли и значении информации и информационных технологий в развитии современного общества и экономики знаний (ОК-17);

· владением основными методами, способами и средствами получения, хранения и переработки информации, наличием навыков работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-18);

· способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях и корпоративных информационных системах (ОК-19)
 профессиональные компетенции (ПК):
в области информационно- аналитической деятельности:
· владением навыками сбора информации для анализа внутренних и внешних факторов, влияющих на эффективность деятельности персонала (ПК-41);

· владением навыками сбора информации для анализа рынка образовательных, консалтинговых и иных видов услуг в области работы с персоналом (ПК-48);

· владением навыками и методами сбора информации для выявления потребности и формирования заказа организации в обучении и развитии персонала (ПК-49);

· владением методами и программными средствами обработки деловой информации, навыками работы со специализированными кадровыми компьютерными программами и способностью взаимодействовать со службами информационных технологий и эффективно использовать корпоративные информационные системы при решении задач управления персоналом (ПК-61);

· знанием корпоративных коммуникационных каналов и средств передачи информации, владением навыками информационного обеспечения процессов внутренних коммуникаций (ПК-62);

В результате освоения дисциплины «Информационные технологии в управлении персоналом» студент должен:

Знать:
· современное состояние и направления развития вычислительной техники, основные подходы к применению информационных технологий при решении профессиональных задач по управлению персоналом;

· основные методы и модели прикладной информатики, применяемые в профессиональной деятельности; 

Уметь:

· использовать современные информационные технологии для создания баз данных, проведения компьютеризованных опросов;
· применять методы математического анализа и моделирования социальных процессов;
· создавать презентации целей и результатов проектной деятельности.
Владеть:

· программным обеспечением для работы с деловой информацией своей предметной области и основами применения Интернет-технологий.

· навыками применения основ автоматизации решения задач вычислительного характера в области управления персоналом;

· навыками применения прикладного статистического анализа социологической информации;
· навыками работы с информацией в глобальных компьютерных сетях;

· навыками работы с компонентами программного комплекса Microsoft Office 2013
4. Объем дисциплины и виды учебной работы.
	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестры

	
	
	4
	
	-
	-

	Аудиторные занятия (всего)
	82
	82
	
	
	

	В том числе:
	
	
	
	-
	-

	Лекции
	40
	40
	
	-
	-

	Практические занятия (ПЗ)
	42
	42
	
	-
	-

	Семинары (С)
	-
	-
	
	-
	-

	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-
	
	-
	-

	Самостоятельная работа (всего)
	62
	62
	
	
	

	В том числе:
	
	-
	
	-
	-

	Курсовой проект (работа)
	-
	-
	
	-
	-

	Расчетно-графические работы
	-
	-
	
	-
	-

	Реферат
	-
	-
	
	-
	-

	Другие виды самостоятельной работы
	62
	62
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Вид промежуточной аттестации (зачет, экзамен)
	зачет
	зачет
	
	
	

	Общая трудоемкость                           час

                                                               зач. ед.

до сотых долей
	144
4
	144
4
	
	
	


5. Содержание дисциплины.
5.1 Соотнесения тем – разделов дисциплины и формируемых в них компетенций.
	Темы, Разделы,

дисциплины
	Количество часов
	Компетенции

	
	
	ОК-16
	ОК-17
	ОК-18
	ОК-19
	ПК-41
	ПК-48
	ПК-49
	ПК-61
	ПК-62
	∑
	Образовательные технологии
	Оценочные средства

	Раздел 1
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 1
	8
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	
	2
	Л
	КТ

	Тема 2
	6
	
	
	+
	+
	
	
	
	
	
	2
	ПР
	РКС

	Тема 3
	8
	+
	
	
	+
	+
	+
	
	
	+
	5
	РКС
	КТ

	Тема 4
	8
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	2
	СРС
	КР

	Раздел 2
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 1
	8
	+
	+
	
	
	+
	
	+
	+
	
	5
	Л
	РКС

	Тема 2
	8
	+
	
	
	+
	
	+
	
	
	+
	4
	ПР
	КР

	Тема 3
	8
	
	
	+
	
	+
	
	
	+
	
	3
	
	

	Тема 4
	8
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	+
	3
	СРС
	КР

	Раздел 3
	32
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 1
	12
	+
	+
	+
	
	+
	
	+
	+
	+
	7
	Л
	КР

	Тема 2
	10
	
	
	
	+
	
	
	+
	+
	
	3
	ПР
	РКС

	Тема 3
	10
	+
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	4
	РКС
	КТ

	Раздел 4
	30
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 1
	6
	
	
	+
	
	+
	+
	
	+
	+
	5
	ПР
	КР

	Тема 2
	8
	
	+
	
	+
	
	
	
	
	
	2
	СРС
	КР

	Тема 3
	8
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	1
	СРС
	БО

	Тема 4
	8
	+
	+
	
	+
	+
	
	+
	+
	+
	7
	Л
	КТ

	Раздел 5
	20
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Тема 1
	8
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	+
	3
	ПР
	РКС

	Тема 2
	6
	
	+
	+
	
	
	+
	
	+
	
	4
	Л
	КТ

	Тема 3
	6
	+
	
	
	+
	+
	
	+
	
	
	4
	Л
	КТ

	∑
	144
	8
	6
	7
	9
	7
	7
	6
	9
	7
	58
	
	


5.2 Содержание разделов дисциплины.
Раздел 1. Развитие информационных технологий управления персоналом 

Тема 1. Сущность и ключевые понятия информационных технологий управления персоналом. Предпосылки развития информационных технологий. Классификация информационных технологий.

Тема 2. Информационное и техническое обеспечение информационных технологий управления персоналом. Роль информации в управлении персоналом. Информационные потоки и их взаимосвязь. Классификация информационного обеспечения. Персональные данные и их конфиденциальность.
Тема 3. Средства компьютерной техники и аппаратное обеспечение персональных компьютеров. Средства коммуникационной техники. Средства организационной техники. 
Тема 4. Автоматизированное рабочее место специалиста кадровой службы как комплекс современных информационных технологий.
Раздел 2. Программные продукты управления персоналом. 

Тема 1. Математическое и программное обеспечение информационных технологий управления персоналом. Понятие о логической и математической формализации. Модели представления знаний и экономико-математическое описание задач управления персоналом. Классификация и принципы построения математических моделей.
Тема 2. Виды алгоритмов и способы их описания, общая характеристика и классификация используемых в службах управления персоналом программных средств.

Тема 3. Прикладные программные продукты по управлению персоналом и тенденции их развития. Классификация задач по управлению персоналом, возможность, целесообразность и необходимость их автоматизации; 
Тема 4. Этапы развития  информационных систем по управлению кадрами и их взаимосвязь с развитием вычислительной техники и средств коммуникаций. Новые информационные технологии. Принципы выбора программного обеспечения.

Раздел 3. Информационные технологии формирования кадровой политики
Тема 1. Информационные технологии формирования кадровой политики, стратегического и оперативного управления персоналом: схема информационных потоков при формировании кадровой политики; исходные документы для формирования кадровой политики; проектирование базы данных кадровой службы; информационные технологии и этапы формирования стратегии управления персоналом; определение потребности в персонале; формирование штатного расписания и ведение личного досье. 

Тема 2. Информационные технологии найма, оценки и отбора претендентов на вакантные места: формирование требований к должности; требования к автоматизированной системе оценки; справочная информация о службах занятости и рекрутинговых организациях; проектирование базы данных, входных и выходных форм; подготовка рекламных материалов; регистрация поступивших документов.

Тема 3. Информационные технологии обучения персонала, управления карьерой и служебно-профессиональным продвижением: состав базы данных для определения потребности в обучении; создание и использование банков учебно-методических материалов; формирование и использование оценочных тестов; автоматизация анализа результатов тестирования при обучении.

Раздел 4. Информационные технологии оценки труда
Тема 1. Информационные технологии оценки труда и результатов деятельности персонала организации. Установление базовых характеристик работы, рабочего места и тестирование рабочего места. Штатное расписание, табель использования рабочего времени, фонд потребления и фонд оплаты труда как показатели, характеризующие качество труда и трудовой жизни. 
Тема 2. Технология обработки показателей результативности труда и  диагностика функционирования подразделений управления персоналом. Анализ расходов на персонал.

Тема 3. Информационные технологии расчета заработной платы. Основные задачи модуля «Расчет заработной платы». Расчет с сотрудниками организации, удержание налогов. Ведение архива постоянных сведений, формирование документов для других подразделений, формирование документов для налоговых и других государственных органов.

Тема 4. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач. Формы первичной учетной информации по труду. Документы, отражающие информацию о движении персонала и анализ служебных перемещений и увольнений. База данных персонального учета и информационная технология ведения личного дела сотрудника. Оперативный управленческий документооборот по персоналу и учету труда.

Раздел 5. Основы информационной безопасности

Тема 1. Понятие конфиденциальной информации, угрозы конфиденциальной информации, система защиты конфиденциальной информации. 
Тема 2. Работа с персоналом, владеющим конфиденциальной информацией, персонал как основная опасность утраты конфиденциальной информации; система доступа к информации; текущая работа с персоналом, владеющим конфиденциальной информацией; 
Тема 3. Комплексная защита средств вычислительной техники.
5.3 Разделы дисциплины и виды занятий.

	№

п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Л
	ПЗ
	СДС
	Всего часов

	1
	Развитие информационных технологий управления персоналом
	10
	8
	12
	30

	2
	Программные продукты управления персоналом
	6
	6
	20
	32

	3
	Информационные технологии формирования кадровой политики
	8
	8
	16
	32

	4
	Информационные технологии оценки труда
	10
	12
	8
	30

	5
	Основы информационной безопасности
	6
	8
	6
	20

	
	Итого
	40
	42
	62
	144


5.4 Лабораторный практикум 
Не планируется по учебному плану

5.5 Практические занятия и семинары.
	№

п/п
	№ раздела

дисциплины
	Тематика практических занятий (семинаров)
	Трудоемкость

(часы)

	1
	Раздел 1
	Информационные технологии управления персоналом
	2

	2
	Раздел 1
	Классификация информационного обеспечения кадровой службы.
	2

	3
	Раздел 1
	Аппаратное обеспечение персональных компьютеров.
	2

	4
	Раздел 1
	Автоматизированное рабочее место специалиста кадровой службы. 
	2

	5
	Раздел 2
	Экономико-математическое описание задач управления персоналом.
	2

	6
	Раздел 2
	Автоматизация задач по управлению персоналом.
	2

	7
	Раздел 2
	Принципы выбора программного обеспечения.
	2

	8
	Раздел 3
	Схемы информационных потоков при формировании кадровой политики.
	2

	9
	Раздел 3
	Проектирование базы данных кадровой службы.
	2

	10
	Раздел 3
	Формирование штатного расписания и ведение личного досье.
	2

	11
	Раздел 3
	Создание и использование банков учебных материалов, формирование оценочных тестов.
	2

	12
	Раздел 4
	Табель использования рабочего времени.
	2

	13
	Раздел 4
	Технология обработки показателей результативности труда.
	2

	14
	Раздел 4
	Анализ расходов на персонал.
	2

	15
	Раздел 4
	Информационные технологии расчета заработной платы.
	2

	16
	Раздел 4
	Ведение архива постоянных сведений, формирование документов для других подразделений.
	2

	17
	Раздел 4
	Оперативный управленческий документооборот по персоналу и учету труда.
	2

	18
	Раздел 5
	Угрозы конфиденциальной информации и система её защиты.
	2

	19
	Раздел 5
	Система доступа к информации и  текущая работа с персоналом, владеющим конфиденциальной информацией.
	2

	20
	Раздел 5
	Составляющие понятия «информационная безопасность».
	2


	21
	Раздел 5
	Комплексная защита средств вычислительной техники.
	2

	ИТОГО
	42


5.6 Самостоятельная работа
	№

п/п
	№ раздела

дисциплины
	Виды самостоятельной работы
	Трудоемкость

(часы)

	1
	Раздел 1
	Проработка учебного материала, подготовка к практическим занятиям.
	12

	2
	Раздел 2
	Проработка учебного материала, работа с вопросами для самопроверки, подготовка к компьютерному тестированию.
	20

	3
	Раздел 3
	Проработка учебного материала, решение ЗПР, подготовка к практическому занятию, подготовка к тестированию
	16

	4
	Раздел 4
	Проработка учебного материала, решение ЗПР, подготовка к практическому занятию
	8

	5
	Раздел 5
	Проработка учебного материала, решение ЗПР, подготовка к практическому занятию
	6

	
	62


6. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
1) основная литература:

1. Благодатских В.А. Экономико-правовые основы рынка программного обеспечения: учебное пособие. – М.: Финансы и статистика, 2007. – 240 с.

2. Бугорский В.Н. Сетевая экономика: учеб. пособие /В.Н. Бугорский. – М.: Финансы и статистика, 2008. – 256 с.

3. Гагарина Л.Г. Компьютерный практикум для менеджеров: информационные технологии и системы: учебное пособие. – М.: Финансы и статистика, 2006. – 352 с.

4. Карминский А.М. Информационно-аналитическая составляющая бизнеса: методология и практика. – М.: Финансы и статистика, 2007. – 272 с.

5. Костров А.В. Основы информационного менеджмента: учебное пособие /А.В. Костров.- 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Финансы и статистика, 2009. – 528 с.

6. Костров А.В., Александров Д.В. Уроки информационного менеджмента. Практикум: Учеб. Пособие. – М.: Финансы и статистика, 2005. – 304 с.

7. Методы и модели информационного менеджмента: учеб. пособие /Под ред. А.В. Кострова – М.: Финансы и статистика, 2007. – 336 с.

8. Набиев Р.А. Менеджмент: учебное пособие. – М.: Финансы и статистика, 2009. – 368 с.

9. Практикум по теории управления: учебное пособие. – М.: Финансы и статистика, 2007. – 304 с.

10. Хорошилов А.В. Управление информационными ресурсами: учебник. – М.: Финансы и статистика, 2006. – 272 с.

дополнительная литература:

11. Анфилатов В.С. Системный анализ в управлении: учебное пособие. – М.: Финансы и статистика, 2006. – 368 с.
12. Прикладная информатика: справочник: учебное пособие /Под ред. В.Н. Волковой и В.Н.Юрьева. – М.: Финансы и статистика, 2008. – 768 с.

13. Теория систем и системный анализ в управлении организациями: Справочник: учебное пособие /Под редакцией В.Н. Волковой и А.А. Емельянова. – М.: Финансы и статистика, 2006, 2009. – 848 с.

Интернет-источники

Основные

1. Горяев Ю.А. Информационные технологии управления. 

http://miemp-mi-gor.narod.ru/utcheba/itu/index-u-t.htm
2. Горяев Ю.А. Математические методы моделирования социально-экономических процессов.

http://miemp-mi-gor.narod.ru/utcheba/model/index-u-s.htm
3. Граничин О.Н., Кияев В.И. Информационные технологии в управлении 

http://www.intuit.ru/department/itmngt/itmangt/
Дополнительные 

1. Данчул А.Н. Информационно-аналитические технологии и ситуационные центры. (Статья в журнале «Государственная служба», №4, 2004.

http://www.philippovich.ru/Library/Books/SC/articles/infirmacionno_analit_tehnologii_i_sc/informacionno_analit_tehnologii_i_sc.html
2. Информационные технологии на портале iTeam

http://www.iteam.ru/publications/it
3. Райков А.Н. Информационно-аналитические технологии для федеральных органов исполнительной власти.

http://www-old.extech.ru/library/article/st22.htm
4. Чубукова И.А. Data Mining

http://www.intuit.ru/department/database/datamining/
базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:

1. Деловой магнат [Экономические стратегии и разработка преимущественно экономических решений], Сб. игр ФАРГУС на русском языке.

2. Новое дело [Разработка решений по целому комплексу направлений в бизнесе], Сб. игр ФАРГУС.

7. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Для обеспечения учебного процесса материально-техническими ресурсами используется 2 компьютерных класса кафедры № 20 «Менеджмент» факультета авиационного менеджмента СПбГУГА, оборудованный для проведения практических работ средствами оргтехники, персональными компьютерами, объединенными в сеть с выходом в Интернет.

Компьютерный класс, оргтехника (всё – в стандартной комплектации для самостоятельной работы); доступ к сети Интернет (во время самостоятельной работы).

Мультимедийные средства используются при проведении лекционных и практических занятий.

8. Образовательные технологии

В целях реализации компетентностного подхода аудиторные занятия планируются в контексте личностно-ориентированных методов.Это позволяет учитывать как исходный уровень знаний студентов, так и существующие методические, организационные и технические возможности обучения. Практические занятия проводятся в активной и интерактивной форме.

Работа над учебным материалом складывается из лекционных занятий, семинарских, выполнения специальных заданий (тестов, контрольных работ), решения тематических задач, анализа проблемных ситуаций, дистанционных занятий. Использование консультационных часов позволяет индивидуализировать занятия со студентами, проконтролировать освоение учебного материала. Успешное освоение материала курса предполагает большую самостоятельную работу и систематический контроль хода этой работой.  

Учебные мультимедийные презентационные материалы с использованием MSOffice 2007 (PowerPoint), содержащие гиперссылки, необходимые для перехода к произвольным показам, указанным слайдам в презентации, к различным текстам, фигурам, таблицам, графикам и рисункам в презентации, документам MicrosoftOfficeWord, листам MicrosoftOfficeExcel, локальным или Интернет-ресурсам, а также к сообщениям электронной почты. Данные материалы позволяют сформировать у студентов систему знаний, умений и навыков по методике и технологии использования Интернет-ресурсов в процессе обучения; активизировать на практических занятиях деятельность студентов путем работы в творческих подгруппах по выполнению заданий с использованием MS Office 2007; обеспечить продуктивный и творческий уровень деятельности при выполнении заданий. 

Кейс-метод. Метод был разработан педагогом Робертом Мери. Процесс обучения с использованием кейс-метода представляет собой имитацию реального события, сочетающую в себе в целом адекватное отражение реальной действительности, небольшие материальные и временные затраты и вариативность обучения. Сущность данного метода состоит в том, что учебный материал подается студентам виде проблем (кейсов), а знания приобретаются в результате активной и творческой работы: самостоятельного осуществления целеполагания, сбора необходимой информации, ее анализа с разных точек зрения, выдвижения гипотезы, выводов, заключения, самоконтроля процесса получения знаний и его результатов. 

Портфолио. Метод пользуется большой популярностью на Западе, а с 1990-х гг. активно внедряется и в России. Это новый подход к обучению, новый способ работы, выражающий современное понимание процесса преподавания и учения, новую культуру учения. Портфолио предполагает выстраивание вокруг портфолио учебного процесса, в котором существенно меняется суть взаимодействия преподавателя и студента, появляются новые цели и новые способы достижения старых целей обучения.  

Для отбора документов в портфолио студентам предлагается, например:

• выбрать три лучшие работы из написанных при изучении конкретного курса;

• выбрать работу из начала, середины и конца курса;

• выбрать работы, лучше всего демонстрирующие определенные навыки;

• из перечисленных типов работ выбрать по одной (например: анализ текста; эссе; научная статья; рецензия на работу однокурсника и т.п.).

Метод развивающейся кооперации. Для него характерна постановка задач, которые трудно выполнить в индивидуальном порядке, и для которых нужна кооперация, объединение учащихся с распределением внутренних ролей в группе. 

Проектный метод – это совокупность учебно-познавательных приемов, которые позволяют решить ту или иную проблему в результате самостоятельных действий учащихся с обязательной презентацией этих результатов. 

Деловая игра. Это метод, предполагающий создание нескольких команд, которые соревнуются друг с другом в решении той или иной задачи. Деловая игра требует не только знаний и навыков, но и умения работать в команде, находить выход из неординарных ситуаций и т.д.

Тесты действия (performancetests). Данный метод представляют собой реальную проверку знаний, умений и компетенций учащегося. 

Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий

	Методы и формы активизации деятельности
	Виды учебных занятий

	
	Лекции
	Практические/семинарские занятия
	Тренинг

Мастер-класс
	СРС

	IT-методы
	+
	+
	+
	+

	Кейс-метод
	
	+
	
	

	Портфолио
	
	+
	
	+

	Метод развивающейся

кооперации
	
	+
	+
	

	Проектный метод
	+
	
	
	

	Решение ситуационных задач
	+
	
	
	

	Деловая игра
	
	
	+
	

	Тесты действия
	
	+
	
	+


9. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины и учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов, это: практические занятия (пр), контрольные работы (кр), блиц-опросы (б-о), деловые игры (ди), разбор конкретных ситуаций (ркс), компьютерные   тесты (кт), зачет (3), прием защиты курсовых работ (з кур) и экзамен (э).
Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов
Автоматизированная информационная система организации

Этот термин используется для названия всех информационных систем, в которых для сбора, хранения, обработки и поиска информации применяются средства вычислительной техники.

Автоматизированная информационная система (АИС) представляет собой совокупность информации, экономико-математических методов и моделей, аппаратно-программных, организационных, технологических средств и специалистов. АИС предназначена для эффективной эксплуатации экономических информационных систем (ЭИС), включая принятие оптимальных управленческих решений.

Создание, развитие и эксплуатация таких систем способствуют значительному повышению качества управления за счёт эффективного использования информационных ресурсов предприятия. АИС могут обслуживать как предприятие в целом, так и отдельные функции или задачи управления. Современная индустрия информатизации предлагает множество различных информационно-технологических решений, которые могут использоваться для построения АИС самых разнообразных организационно-экономических объектов на разных уровнях управления экономикой.

Начиная с 1960-х годов в истории развития информационных систем в нашей стране относительно независимо сформировались два направления:

1. Разработка автоматизированных информационных систем как первой очереди автоматизированных систем управления.

2. Разработка автоматизированных систем научно-технической информации.

Принципы построения и эффективность АСУ существенно зависят от уровня развития информационных технологий. С появлением в середине 1980-х годов персональных ЭВМ происходит корректировка идеи АСУ: от вычислительных центров и централизации управления – к распределённому вычислительному ресурсу и децентрализации управления. Такой подход нашёл своё применение в системах поддержки принятия решений (СППР), которые характеризуют новый этап компьютерной информационной технологии организационного управления. При этом уменьшается нагрузка на централизованные вычислительные ресурсы и верхние уровни управления, что позволяет сосредоточить в них решение крупных стратегических задач.

В то же время для обеспечения эффективного управления крупными предприятиями остаётся актуальной идея создания интегрированных АСУ, а для обеспечения информацией по группам основных функций организационного управления предприятиями – корпоративных информационных систем.

В классификации АСУ выделяют АСУ разных уровней: автоматизированные системы управления для уровня предприятий и организаций, отраслевые АСУ, республиканские и региональные АСУ, и общегосударственная автоматизированная система.

На уровне предприятий выделяют АСУ технологическими процессами, АСУ технической подготовки производства и АСУ организационного управления предприятием.

Системы управления базами данных (СУБД)

Это комплекс программ, предназначенных для создания и ведения (обслуживания) базы данных, а также для доступа к данным и их обработки.

Основными средствами СУБД, предназначенными для пользователей, являются:

· средства описания структуры базы данных (средства описания структур таблиц, например, в MS Access);

· средства конструирования экранных форм, предназначенных для ввода и просмотра данных;

· средства создания запросов для выборки данных;

· средства формирования отчётов для вывода на печать результатов обработки данных;

· языковые средства и средства разработки приложений.

В системе с базой данных и СУБД обеспечивается независимость программ от данных, непротиворечивость и целостность данных; возможность многоаспектного доступа к данным. Средствами СУБД осуществляется защита и восстановление данных при аварийных ситуациях, аппаратных и программных сбоях, ошибках пользователя, а также защита данных от несанкционированного доступа средствами разграничения доступа для различных пользователей. Наличие в СУБД языка запросов высокого уровня, ориентированного на конечного пользователя, обеспечивает вывод информации из БД по любому запросу и предоставление её в виде соответствующих отчётных форм, удобных для пользователя.

Логической единицей работы с БД является транзакция. Транзакция – это последовательность операций над БД, рассматриваемых СУБД как единое целое. Либо транзакция успешно выполняется и СУБД фиксирует изменения БД, произведённые этой транзакцией, во внешней памяти, либо ни одно из этих изменений никак не отражается на состоянии БД. Механизмы синхронизации транзакций основаны на технике блокирования ресурсов. Они позволяют проводить обновление данных при параллельной работе пользователей, однако в результате конфликтов между двумя транзакциями или более по доступу к объектам БД возможны тупиковые ситуации, и в таких случаях необходимо выполнять откат (ликвидировать все изменения, проведённые в БД) одной транзакцией или более.

Механизмы управления доступом обеспечивают конкретным пользователям операции над БД в рамках тех полномочий, которые им предоставлены, - либо просто считывать, либо ещё и изменять, либо и удалять, и создавать объекты баз данных. 

Восстановление данных требуется после аппаратных и программных сбоев. Для восстановления БД нужно располагать некоторой дополнительной информацией. Наиболее распространённым методом поддержания такой избыточной информации является ведение журнала изменений БД. Журнал – это особая часть БД, недоступная пользователям СУБД, в которую поступают записи обо всех изменениях основной части БД. При этом придерживаются стратегии «упреждающей» записи в журнал. При мягком сбое в внешней памяти основной части БД могут находиться объекты, модифицированные транзакциями, не закончившимися к моменту сбоя, и могут отсутствовать объекты, модифицированные транзакциями, которые к моменту сбоя успешно завершились. Для восстановления сначала проводят откат незавершённых транзакций, а потом повторно воспроизводят те операции завершённых транзакций, результаты которых не отображены во внешней памяти. Аналогично поступают и при программных сбоях. Для восстановления БД после жёсткого сбоя используют журнал и архивную копию БД. Восстановление БД состоит в том, что, исходя из архивной копии, по журналу воспроизводится работа всех транзакций, которые закончились к моменту сбоя.

Стандартным языком запросов наиболее распространённых в настоящее время реляционных СУБД является язык SQL. Он включает инструкции  описания данных, манипулирования данными и управления доступом к данным.

Средствами разработки приложений являются либо внутренние языки, например, язык Dbase, либо языки программирования высокого уровня, поддерживаемые данной СУБД. Так, для СУБД Access используется версия языка Visual basic for Application Access.
Методы и средства информационных технологий

Информационная технология – это совокупность методов, процессов, инструментальных и технических средств, объединённых в технологическую цепь, обеспечивающую сбор, хранение, обработку, распространение и использование информационных ресурсов. Согласно определению , принятому ЮНЕСКО, информационная технология – это комплекс взаимосвязанных научных, технологических, инженерных дисциплин. Изучающих методы эффективной организации людей, занятых обработкой и хранением информации, вычислительную технику и методы организации взаимодействия людей с ней, практические приложения её использования, а также связанные со всем этим социальные, экономические и культурные проблемы. Сами информационные технологии при использовании требуют основательной подготовки, больших первоначальных затрат и наукоёмкой техники.

Информационные технологии предоставляют возможность доступа к любой накопленной информации, а их применение в сфере маркетинга, финансов, менеджмента во всех областях управления экономикой является абсолютно необходимым моментом в формировании эффективной экономики.
Компьютерные технологии обработки документации

С точки зрения взаимодействия предприятия (организации) с окружающей средой всю документальную информацию принято делить на входящую и исходящую. В зависимости от сроков хранения различают постоянную, условно-постоянную (иногда обновляемую) и переменную (регулярно изменяющуюся). Классифицируют информацию и по уровням управления (корпоративная, внутризаводская, цеховая, внутрицеховая), по характеру деятельности (конструкторско-технологическая, бухгалтерская, учётно-отчётная, плановая и т.п.). 
Говоря об автоматизации работы с документами вводится понятие электронного офиса. Электронный офис – это программно-аппаратный комплекс, предназначенный для обработки документов и автоматизации работы пользователей в системах управления. Электронный офис организуется на предприятиях, в организациях или учреждениях в управленческих структурах.

Основными функциями электронного офиса являются:

· автоматизация рутинных работ с документами;

· организация электронного документооборота.

Для реализации данных функций в электронном офисе выполняется ряд стандартных типовых процедур обработки документов.

1. Автоматизация рутинных работ с документами: создание документов, оформление документов, редактирование документов, печать и размножение документов.

2. Организация электронного документооборота: хранение документов, передача документов, организация доступа к документам, контроль прохождения документов, контроль исполнения документов.

В состав электронного офиса входят аппаратные и программные средства реализации типовых офисных процедур обработки информации. Программные средства электронного офиса – это пакеты прикладных программ, которые позволяют автоматизировать основные процедуры обработки информации в процессе управления. Программные средства ЭО делятся на три группы.

1. Программы, предназначенные для создания и редактирования документов. Это текстовые  процессоры, настольные издательские системы, табличные процессоры, графические редакторы, системы управления базами данных, пакеты демонстрационной графики, пакеты программ мультимедиа, программы распознавания символов,  программы перевода с одного иностранного языка на другой.

2. Организаторы работ. Это программы сетевого планирования и управления ресурсами, и электронные секретари.

3. Средства организации электронного документооборота. Это системы хранения и поиска информации, системы поддержки управления предприятием, системы совместной работы.

Аппаратные средства ЭО – это устройства, обеспечивающие техническую реализацию офисных процедур обработки данных. Они подразделяются на основные и дополнительные. Основные: один или несколько ПК, имеющих широкий набор периферийных устройств и объединённых в единую сеть. Дополнительные: средства получения копий с документов (средства копирования и размножения), средства оформления документов (фальцевальные машины,  листоподборочные машины, оборудование для сортировки, оборудование для скрепления, ламинаторы, оборудование для уничтожения).

Информационный ресурс – организованная совокупность документированной информации, включающая базы данных и знаний, другие массивы информации и информационные системы (библиотеки, архивы, делопроизводство и т.д.).

К ним относятся рукописные, печатные и электронные издания, содержащие нормативную, распорядительную и другую информацию по различным направлениям общественной деятельности.

Эффективность информационных ресурсов - это оценка экономической значимости информационных ресурсов. Она отвечает на конкретные вопросы 

· о необходимом количестве ИР и предоставлении возможности измерения этого количества;

· о связи с другими экономическими категориями, эффективности их эксплуатации;

· кто владеет информацией, кто в ней заинтересован;

· насколько она доступна.

И в итоге – возможно ли и целесообразно ли её коммерческое использование.
Часть информационных ресурсов, доступных для промышленной эксплуатации и коммерческого использования, называют активными информационными ресурсами.
Отношение активных информационных ресурсов к общему числу накопленных ИР характеризует эффективность их применения и является существенным экономическим показателем.

Рынок информационных услуг определяется как совокупность экономических, правовых и информационных отношений по торговле (продаже и покупке) услуг между поставщиками (продавцами) и потребителями (покупателями). Он характеризуется определённой номенклатурой услуг; условиями и механизмами их предоставления и ценами.

Товаром на рынке информационных услуг является информация.

Информационная технология – совокупность методов, способов, приемов и средств обработки документированной информации, включая прикладные программные средства, и регламентированного порядка их применения.

Информационная технология – совокупность методов, приемов и средств, реализующих информационный процесс в соответствии с заданными требованиями.

ИТ подразделяют на два класса: базовые ИТ и прикладные ИТ.

Базовые ИТ – это технологии, которые реализуются на уровне взаимодействия элементов вычислительных систем. 

Состав базовых ИТ

1. Операционные системы. 

2. Языки программирования.

3. Технологии архитектуры «клиент – сервер».

4. Технологии многопроцессорной обработки.

5. Технологии нейровычислений.

6. Технологии автоматизированного проектирования (CASE – технологии).

7. Телекоммуникационные технологии.

8. Базовые технологии Internet.

9. Intranet – технологии.

10. Технологии обработки текстов.

11. Системы управления базами данных.

12. Технологии информационных хранилищ.

13. Экспертные системы.

14. Геоинформационные технологии.

15. Мультимедиа – технологии и технологии создания виртуальной реальности.

16. Технологии цифроаналоговых преобразований.

17. Технологии криптозащиты.

18. Технологии человеко – машинного интерфейса.

Прикладные ИТ – это технологии, реализующие типовые процедуры обработки информации в конкретных предметных областях. 

Классификация прикладных ИТ:

· по реализации информационных ресурсов;

· в системах массового обслуживания населения;

· в процессах экоинформатизации;

· в сфере организационного управления;

· в сфере интеллектуального потенциала;

· в производственных процессах;

· по поддержке управляющих решений в социальной, политической, экономической сферах и безопасности государства.

Таким образом, информационные технологии позволяют формировать программно-технические решения по созданию автоматизированных информационных систем субъектов, реализации телекоммуникационной среды, обеспечивающей взаимодействие этих систем, и, следовательно, содействуют созданию единого информационного пространства.

Информационная система – организованная совокупность информационных технологий, объектов и отношений между ними, образующие единое целое (СТБ 982 – 94).

Информационная система (Information System) – система обработки информации в совокупности с относящимися к ней ресурсами организации, такими, как люди, технические и финансовые ресурсы, которая предоставляет и распределяет информацию (ГОСТ ИСО/МЭК 2382-1-99).

Примеры тестовых заданий: 

1.Объем накапливаемых знаний в мировом информационном пространстве удваивается: 

1. каждые 10 лет

2. каждые 5 лет

3. каждые 2-3 года

2. Какая форма представления информации в базах данных является наиболее распространенной на рынке информационных ресурсов?

1. формализованная 

2. текстовая

3. мультимедиа 

3. Национальные информационные ресурсы это ресурсы, формируемые только за счет госбюджета.

а) да   б) нет

4. Сколько бесплатных экземпляров книги, брошюр, журналов на русском языке обязаны производители предоставить государству обязательных:

а)16    б)32     в) 58

 5. Доля затрат западных компаний на информационные исследования: 

1. 0—5%; 
2. 5—10%;
3. 10—15%; 

4. 15—20%. 

6. Информация о какой составляющей внешней среды наиболее труднодоступна? 

1. общее состояние экономики; 

2. состояние отраслевого рынка; 

3. состояние рынка конкретной продукции. 

7. К какому периоду относится зарождение рынка информационных ресурсов? 

1. в XIX в.

2. в XX в.

3. в XXI в.

8. Расположение групп информации по убыванию требований по оперативности представления:

1. биржевая и финансовая 

2. коммерческая 

3. научно-техническая

4. статистическая

9. Разработка какой технологии дала старт взрывному росту Интернет?

1. электронной почты в 1971г.

2. веб-документов в 1991г.

3. электронной коммерции в 1998г.

10. В чем состоит конкурентное преимущество информационных агентств, продающих информацию, по отношению к открытым источникам информации?

1. В достоверной, полной и оперативной информации

2. В развитых поисковых средствах, позволяющих работать с огромным массивом информации

3. В оказании других информационных и консультационных услуг.
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