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1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ИЗУЧЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель – формирование способности у обучающихся способности использовать 

современные информационные технологии и программные средства при решении 

профессиональных задач, понимать принципы работы современных информационных 

технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности. 

Задачи дисциплины:  

освоение методов и программных средств обработки деловой информации при 

решении профессиональных задач, видов современных информационных технологий и 

программных средств, порядка их применения для решения профессиональных задач; 

формирование умений определять необходимые информационные технологии и 

программные средства, осуществлять их использование для решения профессиональных 

задач;  

овладение навыками применения современных информационных технологий и 

программных средств для решения профессиональной задач. 

Воспитательной задачей является формирование гражданской позиции, активного и 

ответственного члена российского общества, осознающего свои конституционные права и 

обязанности, уважающего закон и правопорядок, обладающего чувством собственного 

достоинства, осознанно принимающего общечеловеческие гуманистические и 

демократические ценности. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

Дисциплина «Информационные технологии в управлении персоналом» относится к 

обязательной части основной профессиональной образовательной программы. 

Дисциплина «Информационные технологии в управлении персоналом» изучается на 

2 курсе заочной формы обучения, в 3 семестре очной формы обучения, в 3 семестре очно-

заочной формы обучения. 
 

3 ПЕРЕЧЕНЬ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

(МОДУЛЮ), СООТНЕСЕННЫХ С ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Код и наименование 

компетенции 

Наименование индикатора 

достижения компетенции 

Планируемые результаты обучения, 

соотнесенные с индикаторами 

достижения компетенций 

ОПК-5 Способен 

использовать современные 

информационные технологии 

и программные средства при 

решении профессиональных 

задач  

ОПК-5.1. Выбирает адекватные 

профессиональным задачам 

информационные технологии, 

программные продукты, 

электронные библиотечные системы 

при решении профессиональных 

задач  
 
 
 
 
 
 

Знает: виды современных 

информационных технологий и 

программных средств, порядок их 

применения для решения 

профессиональных задач, методы 

оценки эффективности их 

применения; 

Умеет: определять необходимые 

информационные технологии и 

программные средства, осуществлять 

их использование для решения 

профессиональных задач, 

использовать методы оценки и анализа 

их эффективности; 

Владеет: навыками применения 

современных информационных 

технологий и программных средств 

для решения профессиональных задач, 

оценки и анализа их эффективности; 

ОПК-5.2.Анализирует 

эффективность применения 

Знает: как минимум один из общих 

или специализированных пакетов 



современных информационных 

технологий и программных средств 

при решении профессиональных 

задач 

прикладных программ (таких как MS 

Excel, 1С-ЗУП и др.), 

предназначенных для выполнения 

статистических, учетных процедур 

(обработка статистической 

информации, экономических и 

социальных показателей) при решении 

профессиональных задач.  

Умеет: алгоритмизировать процессы 

управления персоналом с целью их 

автоматизации и оценивать 

возможности и целесообразность 

использования цифровых технологий  

управлении персоналом, использовать 

адекватные профессиональным 

задачам программные продукты. 

Владеет: приемами применения 

современных информационных 

технологий и программных средств 

при решении профессиональных 

задач. 

ОПК-6 Способен понимать 

принципы работы 

современных 

информационных технологий 

и использовать их для 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОПК-6.1 Использует 

соответствующие содержанию 

профессиональных задач 

современные цифровые 

информационные технологии, 

основываясь на принципах их 

работы 

Знать: характеристики 

соответствующих содержанию 

профессиональных задач современных 

цифровых информационных 

технологий в управлении персоналом;  

Уметь: использовать современные 

цифровые информационные 

технологии для решения задач 

профессиональной деятельности; 

Владеть: навыками применения 

современных цифровых 

информационные технологии для 

решения задач профессиональной 

деятельности в управлении 

персоналом. 

 

ОПК-6.2. Понимает принципы 

работы современных цифровых 

информационных технологий, 

соответствующих содержанию 

профессиональных задач 

Знает: принципы работы 

соответствующих содержанию 

профессиональных задач современных 

цифровых информационных 

технологий; 

Умеет: применять принципы работы 

соответствующих содержанию 

профессиональных задач современных 

цифровых информационных 

технологий; 

Владеет: навыками применения 

принципов работы соответствующих 

содержанию профессиональных задач 

современных цифровых 

информационных технологий; 

 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 знать: 

 - информационные процессы и методические основы информатизации 



деятельности в сфере управления персоналом; 

- возможности автоматизации систем управления персоналом для решения 

экономических задач; 

- способы решения стандартных задач на основе информационной и 

библиографической культуры; 

 уметь: 

 - работать с информацией в глобальных информационных сетях и использовать 

возможности корпоративных информационных сетей для принятия обоснованного 

управленческого решения; 

- применять программные средства обработки информации в управлении 

персоналом с учетом основных требований информационной безопасности; 

 владеть: 

 - навыками применения современных технических средств и информационных 

технологий для решения задач управления персоналом; 

- навыками проектирования информационных систем и с учетом основных 

требований информационной безопасности. 

  

4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ В ЗАЧЕТНЫХ ЕДИНИЦАХ С УКАЗАНИЕМ 

КОЛИЧЕСТВА АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ, ВЫДЕЛЕННЫХ НА КОНТАКТНУЮ 

РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ПРЕПОДАВАТЕЛЕМ (ПО ВИДАМ УЧЕБНЫХ 

ЗАНЯТИЙ) И НА САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

Очная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов 3 семестр 

1.Контактная работа обучающихся с 

преподавателем: 
68,3 68,3 

Аудиторные занятия всего, в том числе: 62 62 

Лекции 26 26 

Практические занятия 36 36 

Лабораторные занятия - - 

Контактные часы на аттестацию (экзамен) 0,3 0,3 

Консультация  4 4 

Контроль самостоятельной работы 2 2 

2. Самостоятельная работа  75,7 75,7 

Контроль 36 36 

ИТОГО: 

Общая трудоемкость 

180 180 

5 5 

 

Очно-заочная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов 3 семестр 

1.Контактная работа обучающихся с 

преподавателем: 
56,3 56,3 

Аудиторные занятия всего, в том числе: 50 50 

Лекции 16 16 

Практические занятия 34 34 

Лабораторные занятия - - 

Контактные часы на аттестацию (экзамен) 0,3 0,3 

Консультация  4 4 

Контроль самостоятельной работы 2 2 

2. Самостоятельная работа  87,7 87,7 

Контроль 36 36 

ИТОГО: 180 180 



Общая трудоемкость 5 5 

 

Заочная форма обучения 

Вид учебной работы Всего часов 2 курс 

1.Контактная работа обучающихся с 

преподавателем: 
16,3 16,3 

Аудиторные занятия всего, в том числе: 10 10 

Лекции 4 4 

Практические занятия 6 6 

Лабораторные занятия - 
 

Контактные часы на аттестацию (экзамен) 0,3 0,3 

Консультация  4 4 

Контроль самостоятельной работы 2 2 

2. Самостоятельная работа  154,7 154,7 

Контроль 9 9 

ИТОГО: 

Общая трудоемкость 

180 180 

5 5 

 

5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  
Наименование раздела 

(темы) дисциплины 

Содержание раздела (темы разделов) Индекс 

компетен

ции 

Тема 1. Средства 

информационных 

технологий обеспечения 

управленческой 

деятельности предприятий 

 

 

Особенности информационных технологий в организациях 

различного типа. Информационные системы и их 

классификация в организационном управлении. Принципы 

создания и функционирования информационных систем. 

Информационные потоки и связи в корпоративных 

информационных системах. Значение информационных 

технологий и систем для эффективной реализации 

управленческих решений. Информационный контур 

управления персоналом. 

Характеристики соответствующих содержанию 

профессиональных задач современных цифровых 

информационных технологий в управлении персоналом. 

 

ОПК-5 

ОПК-6 

 

Тема 2. Информационные 

технологии в 

делопроизводстве и 

документообороте 

Электронный документооборот. Основные понятия и 

определения. Принципы классификации систем 

электронного документооборота. Обзор современных 

систем электронного документооборота. Практика 

реализации электронного документооборота. Поддержка 

жизненного цикла документов на предприятии: 

регистрация, движение, обработка, контроль исполнения 

и хранение. Особенности систем «БОСС-Референт», 

«Дело», «Евфрат» 

ОПК-5 

ОПК-6 

 

 

Тема 3. Технологии 

хранения и обработки 

данных 

 

Основные понятия и классификация систем управления базами 

данных. Модели организации данных. Реляционные базы 

данных. Проектирование реляционных баз данных. 

Использование систем управления базами данных. СУБД MS 

Access. Интерфейс и приемы работы с объектами базы данных. 

Разработка базы данных в MS Access 

ОПК-5 

ОПК-6 

 

 

Тема 4. Характеристика и 

классификация 

современных 

программных средств 

Системы управления персоналом (HRM-системы). HRMS-

системы. ERP-системы. Российский рынок 

автоматизированных систем управления персоналом. 

Зарубежные системы управления персоналом. Рынок 

информационных систем управления персоналом: тенденции, 

перспективы развития. 

ОПК-5 

ОПК-6 

 

 

 



6. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ С УКАЗАНИЕМ КОЛИЧЕСТВА 

АКАДЕМИЧЕСКИХ ЧАСОВ И ВИДОВ УЧЕБНЫХ ЗАНЯТИЙ 

 

Очная форма обучения 

Наименование раздела (темы) дисциплины 

Виды учебной деятельности, 

включая  

самостоятельную работу (в часах) 

Л ЛР ПЗ СРС 
Тема 1. Средства информационных технологий обеспечения 

управленческой деятельности предприятий 
6 

 
8 19 

Тема 2. Информационные технологии в делопроизводстве и 

документообороте 
8 

 
8 19 

Тема 3. Технологии хранения и обработки данных 6 
 

10 19 
Тема 4. Характеристика и классификация современных 

программных средств 
6 

 
10 18,7 

Итого (часов) 26  36 75,7 

Форма контроля ЭКЗАМЕН 

 

Очно-заочная форма обучения 

Наименование раздела (темы) дисциплины 

Виды учебной деятельности, 

включая  

самостоятельную работу (в часах) 

Л ЛР ПЗ СРС 
Тема 1. Средства информационных технологий обеспечения 

управленческой деятельности предприятий 
4 

 
8 22 

Тема 2. Информационные технологии в делопроизводстве и 

документообороте 
4 

 
8 22 

Тема 3. Технологии хранения и обработки данных 4 
 

10 22 
Тема 4. Характеристика и классификация современных 

программных средств 
4 

 
8 21,7 

Итого (часов) 16  34 87,7 

Форма контроля ЭКЗАМЕН 

 

Заочная форма обучения 

Наименование раздела (темы) дисциплины 

Виды учебной деятельности, включая  

самостоятельную работу (в часах) 

Л ЛР ПЗ СРС 
Тема 1. Средства информационных технологий обеспечения 

управленческой деятельности предприятий 
1 - 1 38 

Тема 2. Информационные технологии в делопроизводстве и 

документообороте 
1 - 1 39 

Тема 3. Технологии хранения и обработки данных 1 - 2 39 
Тема 4. Характеристика и классификация современных 

программных средств 
1 - 2 38,7 

Итого (часов) 4 - 6 154,7 

Форма контроля ЭКЗАМЕН 

 

 

7. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
Самостоятельная работа обучающихся направлена на углубленное изучение разделов и тем 

рабочей программы и предполагает изучение литературных источников, выполнение 

домашних заданий и проведение исследований разного характера. Работа основывается на 

анализе литературных источников и материалов, публикуемых в интернете, а также 



реальных речевых и языковых фактов, личных наблюдений. Также самостоятельная 

работа включает подготовку и анализ материалов по темам пропущенных занятий. 

Самостоятельная работа по дисциплине «Информационные технологии в 

управлении персоналом» включает следующие виды деятельности: 

- работа с лекционным материалом, предусматривающая проработку конспекта 

лекций и учебной литературы; 

- поиск (подбор) и обзор литературы, электронных источников информации по 

индивидуально заданной проблеме курса, написание доклада, исследовательской работы 

по заданной проблеме; 

- выполнение задания по пропущенной или плохо усвоенной теме; 

- самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках; 

- выполнение домашней контрольной работы (решение заданий, выполнение 

упражнений); 

- изучение материала, вынесенного на самостоятельную проработку (отдельные 

темы, параграфы); 

- написание рефератов; 

- подготовка к тестированию 

- подготовка к практическим занятиям; 

- подготовка к экзамену. 

 
8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

8.1 Основная литература: 

1. Граничин, О. Н. Информационные технологии в управлении [Электронный 

ресурс]: учебное пособие / О. Н. Граничин, В. И. Кияев. – 3-е изд. – Электрон. текстовые 

данные. – Москва, Саратов: Интернет-Университет Информационных Технологий 

(ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 400 c. – ISBN 978-5-4497-0319-4. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/89437.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

2. Грекул, В. И. Управление внедрением информационных систем [Электронный 

ресурс]: учебное пособие / В. И. Грекул, Г. Н. Денищенко, Н. Л. Коровкина. – 3-е изд. – 

Электрон. текстовые данные. – Москва: Интернет-Университет Информационных 

Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 277 c. – ISBN 978-5-4497-0910-3. – 

Режим доступа: https://www.iprbookshop.ru/102073.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

3. Прохоренков, П. А. Информационные технологии в управлении [Электронный 

ресурс]: учебник / П. А. Прохоренков, Е. В. Лаврова. – Электрон. текстовые данные. – 

Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2019. – 202 c. – ISBN 978-5-4486-0835-3. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/86507.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 
 

8.2 Дополнительная литература: 

1. Анкудинов, И. Г. Информационные системы и технологии [Электронный ресурс]: 

учебник / И. Г. Анкудинов, И. В. Иванова, Е. Б. Мазаков. – Электрон. текстовые данные. – 

СПб.: Санкт-Петербургский горный университет, 2015. – 259 c. – ISBN 978-5-94211-729-0. 

– Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/71695.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

2. Баженов, Р. И. Интеллектуальные информационные технологии в управлении 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / Р. И. Баженов. – Электрон. текстовые данные. – 

Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2018. – 117 c. – ISBN 978-5-4486-0102-6. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/72801.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

3. Бирюков, А. Н. Процессы управления информационными технологиями 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / А. Н. Бирюков. – 3-е изд. – Электрон. текстовые 

данные. – Москва, Саратов: Интернет-Университет Информационных Технологий 

(ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 262 c. – ISBN 978-5-4497-0355-2. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/89467.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

http://www.iprbookshop.ru/89437.html
https://www.iprbookshop.ru/102073.html
http://www.iprbookshop.ru/86507.html
http://www.iprbookshop.ru/71695.html
http://www.iprbookshop.ru/72801.html
https://www.iprbookshop.ru/89467.html


4. Валеева, А. Н. Информационные технологии в управлении [Электронный ресурс]: 

учебное пособие / А. Н. Валеева, К. Г. Ипполитов, Н. К. Филиппова. – Электрон. 

текстовые данные. – Казань: Казанский национальный исследовательский 

технологический университет, 2017. – 108 c. – ISBN 978-5-7882-2200-4. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/79293.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

5. Информационные системы и технологии в экономике и управлении. 

Проектирование информационных систем [Электронный ресурс]: учебное пособие / Е. В. 

Акимова, Д. А. Акимов, Е. В. Катунцов, А. Б. Маховиков. – Электрон. текстовые данные. 

– Саратов: Вузовское образование, 2016. – 178 c. – ISBN 2227-8397. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/47671.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

6. Информационные системы и технологии в экономике и управлении. Техническое 

и программное обеспечение [Электронный ресурс]: учебное пособие / Е. В. Акимова, Д. 

А. Акимов, Е. В. Катунцов, А. Б. Маховиков. – Электрон. текстовые данные. – Саратов: 

Вузовское образование, 2016. – 190 c. – ISBN 2227-8397. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/47673.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

7. Информационные системы и технологии в экономике и управлении. 

Экономические информационные системы [Электронный ресурс]: учебное пособие / Е. В. 

Акимова, Д. А. Акимов, Е. В. Катунцов, А. Б. Маховиков. – Электрон. текстовые данные. 

– Саратов: Вузовское образование, 2016. – 172 c. – ISBN 2227-8397. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/47675.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

8. Информационные технологии и управление предприятием [Электронный ресурс] 

/ В. В. Баронов, Г. Н. Калянов, Ю. Н. Попов, И. Н. Титовский. – 2-е изд. – Электрон. 

текстовые данные. – Саратов: Профобразование, 2019. – 327 c. – ISBN 978-5-4488-0086-3. 

– Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/87996.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

9. Пакулин, В. Н. Решение задач оптимизации управления с помощью MS Excel 

2010 [Электронный ресурс]: практикум / В. Н. Пакулин. – 3-е изд. – Электрон. текстовые 

данные. – Москва, Саратов: Интернет-Университет Информационных Технологий 

(ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. – 91 c. – ISBN 978-5-4497-0384-2. – Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/89471.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

10. Чайка, А. М. Информационные технологии в антикризисном управлении 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / А. М. Чайка, Н. В. Брадул, С. В. Брадул. – 

Электрон. текстовые данные. – Донецк: Донецкая академия управления и государственной 

службы, 2021. – 208 c. – ISBN нет. – Режим доступа: 

https://www.iprbookshop.ru/123471.html. – ЭБС «IPRbooks», по паролю 

 

8.3 Лицензионное программное обеспечение 

1.Windows 10 pro (договор № 7 от 02.03.2020 г) 

2.Liber Office (free), Open Office.org (free). 

3.Professional Edition,7Zip (free). 

4. Google Chrome (free,). 

5. Mozilla Firefox (free), 

6.VLC player (видео плейер). 

7.AIMP (аудио плейер) GIMP (Графический редактор). 

8. K-Lite (кодеки для воспроизведения видео) Irfanview (просмотр фото) Adobe Flash 

Player.  

9.Adobe Reader (просмотр PDF). 

10.Система «Эдиторум» ЭБС-ВКР (договор № 0121/20180625 от 25.06.2018 г.) . 

11. Программный продукт АСУ УЗ ‘Universys Web Server 5’ Лицензионный договор 

на использование программы для ЭВМ №13-П23-306 от 15.09.2023г. 

12. КонсультантПлюс (договор от 01. 01.2016 г.   

13. ЭПС «Система Гарант» договор № 12376/НК/2019 от 09.12.2019 г. Программа 

для ЭБС  

14. IRRbooks. Лицензионный договор №11 506/24С от 08.04.2024г 

http://www.iprbookshop.ru/79293.html
http://www.iprbookshop.ru/47671.html
http://www.iprbookshop.ru/47673.html
http://www.iprbookshop.ru/47675.html
http://www.iprbookshop.ru/87996.html
http://www.iprbookshop.ru/89471.html
https://www.iprbookshop.ru/123471.html


 

8.4 Современные профессиональные базы данных и информационные 

справочные системы 

1. Научная электронная библиотека www.elibrary.ru  

2. Электронная библиотека по философии - http://www.filosof.historic.ru/ 

3. Библиотека информационно-образовательного портала «Гуманитарные науки» - 

http://auditorium.rup  

4. Российская государственная библиотека. - http://www.rsl.ru 

5. Образовательные ресурсы федерального портала «Российское образование» 

http://www.edu.ru. 

6. Журнала "Экономические науки"- https://ecsn.ru/. 

7. Электронно-библиотечная система IPRbooks - http://www.iprbookshop.ru. 

8. http://inftech.webservis.ru/ - сайт Информационных технологий. 

9. http://www.intuit.ru - Интернет-Университет информационных технологий. 

10. http://www.olap.ru - Информационный портал Аналитическая обработка данных. 

11. http://www.iworld.ru - Мир Интернет. 

12. http://www.cfin.ru/marketing/ – Корпоративный менеджмент. 

13. http://www.bytemag.ru/ - журнал для ИТ-профессионалов. 

14. http://www.mon.gov.ru - Министерство образования РФ. 

 

Информационные справочные системы: 

1. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» - Режим доступа: 

http://www.consultant.ru; 

2. Информационно-правовой сервер «Гарант» http://www.garant.ru/ 

 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

(МОДУЛЯ) 

Учебная аудитория для проведения: занятий 

лекционного типа, практических занятий, 

групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации 

352905, Краснодарский край, г. Армавир, улица 

Урицкого, д. 117,  помещение №5 (аудитория 1)  

общей площадью 27,4 кв.м. 

 

Учебная мебель: 

- комплекты учебной мебели: стол на одно 

посадочное место (8 шт.), стул ученический (8 шт.)  

- стол преподавателя (1 шт.) 

- кресло преподавателя (1 шт.)  

- доска классная (1 шт.)  

Технические средства обучения: 

набор демонстрационного оборудования: 

- LED телевизор 

- компьютер (ноутбук) с подключением к сети 

«Интернет» и доступом к ЭИОС вуза 

учебно-наглядные пособия, обеспечивающие 

тематические иллюстрации 

Учебная аудитория (Компьютерный класс) для 

проведения занятий лекционного типа, 

практических занятий,  групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля 

и промежуточной аттестации 352905, 

Краснодарский край, г. Армавир, улица Урицкого, 

д. 117, помещение №4 (аудитория 7)  общей 

площадью 42,9 кв.м. 

Учебная мебель: 

комплекты учебной мебели: стол на два посадочных 

места (6 шт.), стол на три посадочных места (1 шт.),  

стул ученический (15 шт.)  

стол преподавателя (1 шт.) 

кресло преподавателя (1 шт.)  

доска классная (1 шт.)  

 

Технические средства обучения: 

набор демонстрационного оборудования: 

мультимедиа проектор 

компьютер (15 шт.) с подключением к сети 

«Интернет» и доступом к ЭИОС вуза 

учебно-наглядные пособия, обеспечивающие 

тематические иллюстрации 

Помещение для самостоятельной работы, 

оснащенное компьютерной техникой с 

- комплекты учебной мебели; 

компьютерная техника с подключением к сети 

http://www.filosof.historic.ru/
http://www.rsl.ru/
http://www.edu.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
http://www.consultant.ru/


возможностью подключения к сети «Интернет» и 

обеспечением доступа к ЭИОС вуза. 

352905, Краснодарский край, г. Армавир, улица 

Тургенева, д. 147, 2 этаж, помещение №7 общей 

площадью 12,4 кв.м. 

«Интернет» и доступом к ЭИОС вуза; 

Помещение для хранения и профилактического 

обслуживания учебного оборудования 

352905, Краснодарский край, г. Армавир, улица 

Урицкого, д. 117,  помещение №7б общей 

площадью 3,5 кв.м. 

Стеллажи, инвентарь, учебное оборудование 

 

10.ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ ЗАДАНИЙ ОБУЧАЮЩИМИСЯ-

ИНВАЛИДАМИ И ЛИЦАМИ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ  

ЗДОРОВЬЯ (ПРИ НАЛИЧИИ) 

Особые условия обучения и направления работы с инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья (далее обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья) определены на основании: 

– Закона РФ от 29.12.2012г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;  

– Закона РФ от 24.11.1995г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации»; 

 – Приказ Минобрнауки России от 06.04.2021 № 245 «Об утверждении Порядка 

организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным 

программам высшего образования - программам бакалавриата, программам специалитета, 

программам магистратуры»; 

– методических рекомендаций по организации образовательного процесса для 

обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья в образовательных 

организациях высшего образования, в том числе оснащенности образовательного 

процесса (утв. Минобрнауки России 08.04.2014 № АК-44/05вн). 

Под специальными условиями для получения образования обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья понимаются условия обучения, воспитания и 

развития таких обучающихся, включающие в себя использование адаптированных 

образовательных программ и методов обучения и воспитания, специальных учебников, 

учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических средств 

обучения коллективного и индивидуального пользования, предоставление услуг 

ассистента (помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую 

помощь, проведение групповых и индивидуальных коррекционных занятий, обеспечение 

доступа в здания вуза и другие условия, без которых невозможно или затруднено 

освоение образовательных программ обучающимися с ограниченными возможностями 

здоровья. 

В целях доступности изучения дисциплины инвалидами и обучающимися с 

ограниченными возможностями здоровья организацией обеспечивается: 

1. Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: 

 наличие альтернативной версии официального сайта организации в сети 

«Интернет» для слабовидящих: 

 размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или 

слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) 

справочной информации (информация должна быть выполнена крупным рельефно-

контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне) и продублирована шрифтом Брайля); 

 присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь: 

 обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный 

шрифт или аудиофайлы); 

 обеспечение доступа обучающегося, являющегося слепым и использующего 

собаку-поводыря. к зданию организации; 



2. Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: 

 дублирование звуковой справочной информации визуальной (установка мониторов 

с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо 

определять с учетом размеров помещения); 

 обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации: 

3.Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 

нарушения опорно-двигательного аппарата. Материально- технические условия 

обеспечивают возможность беспрепятственного доступа обучающихся в помещения 

организации, а также пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, 

расширенных дверных проемов, локальное понижение стоек-барьеров, наличие 

специальных кресел и других приспособлений). 

Обучение лиц организовано как инклюзивно, так и в отдельных группах. 

 

11.1. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

Этапы формирования компетенций в процессе освоения ОПОП прямо связаны с 

местом дисциплин в образовательной программе. Каждый этап формирования 

компетенции характеризуется определенными знаниями, умениями и навыками и (или) 

опытом профессиональной деятельности, которые оцениваются в процессе текущего 

контроля успеваемости, промежуточной аттестации по дисциплине (практике) и в 

процессе государственной итоговой аттестации. 

Оценочные материалы включают в себя контрольные задания и (или) вопросы, 

которые могут быть предложены обучающемуся в рамках текущего контроля 

успеваемости и промежуточной аттестации по дисциплине. Указанные планируемые 

задания и (или) вопросы позволяют оценить достижение обучающимися планируемых 

результатов обучения по дисциплине, установленных в соответствующей рабочей 

программе дисциплины, а также сформированность  компетенций, установленных в  

соответствующей общей характеристике основной профессиональной образовательной 

программы.  

На этапе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине показателями оценивания уровня сформированности 

компетенций являются результаты устных и письменных опросов, написание рефератов, 

выполнение практических заданий,  решения тестовых заданий. 

Итоговая оценка сформированности компетенций определяется в период 

государственной итоговой аттестации. 

Описание показателей и критериев оценивания компетенций 

Показатели 

оценивания 
Критерии оценивания компетенций 

Шкала 

оценивания 

Понимание 

смысла 

компетенции 

Имеет базовые общие знания в рамках диапазона выделенных 

задач  

 

Понимает факты,  принципы, процессы, общие понятия в 

пределах области исследования. В большинстве случаев 

способен выявить достоверные источники информации, 

обработать, анализировать информацию.  

 

Имеет фактические и теоретические знания в пределах области 

исследования с пониманием границ применимости  

Минимальный 

уровень 

 

Базовый уровень 

 

 

 

Высокий 

уровень 



Освоение 

компетенции в 

рамках изучения 

дисциплины 

Наличие основных умений, требуемых для выполнения простых 

задач. Способен применять только типичные, наиболее часто 

встречающиеся приемы по конкретной сформулированной 

(выделенной) задаче  

 

Имеет диапазон практических умений, требуемых для решения 

определенных проблем в области исследования. В большинстве 

случаев способен выявить достоверные источники информации, 

обработать, анализировать информацию.  

Имеет широкий диапазон практических умений, требуемых для 

развития творческих решений, абстрагирования проблем. 

Способен выявлять проблемы   и умеет находить способы 

решения, применяя современные методы и технологии.  

Минимальный 

уровень 

 

 

 

Базовый уровень 

 

 

 

Высокий 

уровень 

Способность 

применять на 

практике знания, 

полученные в ходе 

изучения 

дисциплины 

Способен работать при прямом наблюдении. Способен 

применять теоретические знания к решению конкретных задач.  

Может взять на себя  ответственность за завершение задач в 

исследовании, приспосабливает свое поведение к 

обстоятельствам в решении проблем. Затрудняется в решении 

сложных, неординарных проблем, не выделяет типичных 

ошибок и возможных сложностей при решении той или иной 

проблемы  

Способен контролировать работу, проводить оценку, 

совершенствовать действия работы. Умеет выбрать 

эффективный прием решения задач по возникающим 

проблемам.   

Минимальный 

уровень 

 

 

Базовый уровень 

 

 

 

Высокий 

уровень 

 

11. 2 Оценочные материалыдля проведения текущего контроля  

ОПК-5 Способен использовать современные информационные технологии и 

программные средства при решении профессиональных задач (контролируемые 

индикаторы достижения ОПК-5.1. Выбирает адекватные профессиональным задачам 

информационные технологии, программные продукты, электронные библиотечные 

системы при решении профессиональных задач; ОПК-5.2. Анализирует эффективность 

применения современных информационных технологий и программных средств при 

решении профессиональных задач). 

ОПК-6 Способен понимать принципы работы современных информационных 

технологий и использовать их для решения задач профессиональной деятельности 

(контролируемые индикаторы достижения ОПК-6.1 Использует соответствующие 

содержанию профессиональных задач современные цифровые информационные 

технологии, основываясь на принципах их работы; ОПК-6.2. Понимает принципы работы 

современных цифровых информационных технологий, соответствующих содержанию 

профессиональных задач). 
Типовые задания, для оценки сформированности знаний 

Результаты обучения 

Знает: виды современных информационных технологий и программных средств, порядок их 

применения для решения профессиональных задач, методы оценки эффективности их 

применения; 

Знает: как минимум один из общих или специализированных пакетов прикладных программ 

(таких как MS Excel, 1С-ЗУП и др.), предназначенных для выполнения статистических, учетных 

процедур (обработка статистической информации, экономических и социальных показателей) при 

решении профессиональных задач 

Знает: характеристики соответствующих содержанию профессиональных задач современных 

цифровых информационных технологий в управлении персоналом; 

Знает: принципы работы соответствующих содержанию профессиональных задач современных 

цифровых информационных технологий; 

 



Тематика докладов: 

1. Информационные технологии как инструмент формирования управленческих 

решений. 

2. Взаимное влияние процессов в экономике и развитии информационных 

технологий и систем. 

3. Индустрия информации и знаний. 

4. Организационно-технологические принципы создания и функционирования 

информационной системы и информационной технологии управления персоналом. 

5. Информационные технологии хранения и обработки данных как инструмент 

экономиста 

6. Расширенные возможностей MS PowerPoint 

7. Возможности обработки изображений с помощью графических редакторов 

8. Принципы сортировки и фильтрации в MS Excel 

9. Список основных информационных технологий, используемых для управления 

персоналом. 

10. Прикладное программное обеспечение используемое для обработки 

профессиональной информации? 

11. Основные методы работы с таблицей  MS Excel как с базой данны 

12. Описать методологию работы в статистической программе Statistica 

13. Описать алгоритм обработки выборок с помощью корреляционного анализа 

14. Что такое HRM-система? 

15. Структура HRM-системы. 

16. Классификация HRM-систем 

17. Какие задачи по управлению персоналом решаются в HRM-системах? 

18. Система управления персоналом (Human Resource Management System), 

основные понятия, примеры. 

19. Что такое 1С-ЗУП, примеры использования. 

20. Информационные технологии оценки результатов труда персонала.  

21. Информационные технологии решения учетно-аналитических кадровых задач. 

22. Профессиональные задачи современных цифровых информационных 

технологий в управлении персоналом. 

Критерии оценивания выполнения докладов 

Оценка  Критерии 

Отлично 

 полностью раскрыта тема доклада; указаны точные названия и определения;  

правильно сформулированы понятия и категории; проанализированы и 

сделаны собственные выводы по выбранной теме; использовалась 

дополнительная литература и иные материалы и др.; 

Хорошо 

недостаточно полное, раскрытие темы; несущественные ошибки в 

определении понятий и категорий и т. п., кардинально не меняющих суть 

изложения; использование устаревшей  литературы и других источников; 

Удовлетво

рительно 

реферат отражает общее направление изложения лекционного материала и 

материала современных учебников; наличие достаточного количества 

несущественных или одной-двух существенных ошибок в определении 

понятий и категорий и т. п.; использование устаревшей  литературы и других 

источников; неспособность осветить проблематику  дисциплины и др.; 

Неудовлетв

орительно 

тема реферата не раскрыта; большое количество существенных ошибок; 

отсутствие умений и навыков, обозначенных выше в качестве критериев 

выставления положительных оценок и др. 

 

Типовые тесты по дисциплине  

 

1.База данных – это: 



а) автоматизированное хранилище оперативно обновляемых данных; 

б) автоматизированный поиск информации; 

в) автоматизированный сбор информации. 

2. Что такое рынок Forex? 

а) международная биржевая площадка; 

б) международный валютный рынок; 

в) международный фондовый рынок; 

3. Основные принципы информационной технологии: 

а) сбор, обработка, передача данных; 

б) дружественный интерфейс, целенаправленность; 

в) интерактивность, интегрированность, гибкость. 

4. Автоматизация офиса – это … 

а) Организация и поддержка коммуникационного процесса как внутри офиса, так и с 

внешней средой; 

 б) информационный учет и выполнение основного объема работ в автоматическом 

режиме; 

в) автоматизация трудоемких процессов. 

5. Компьютер, предоставляющий свои ресурсы другим компьютерам при совместной 

работе, называется: 

1) коммутатором; 

2) сервером; 

3) модемом;  

4) адаптером. 

6. Информационные системы предназначены: 

а) для хранения и обработки больших объемов информации; 

б) для трансформации данных; 

в) для накопления информации. 

7. Основные компоненты автоматизации офиса: 

а) база данных, текстовый и табличный процессор, электронная почта, электронный 

календарь, 

аудио– и видеоконференции, факс –связь; 

б) текстовый редактор, электронные таблицы, база данных; 

в) обработка и сортировка данных, планирование событий, печать. 

8. Информационные системы предназначены: 

а) для хранения и обработки больших объемов информации; 

б) для трансформации данных; 

в) для накопления информации. 

9. В каком режиме взаимодействия с пользователем работают программные 

продукты, ориентированные на конечного пользователя: 

1) диалоговом; 

2) процессном; 

3) процедурном. 

10. Существуют следующие типы моделей данных: 

а) имитационная, графическая, реляционная; 

б) сетевая, банковская, картографическая; 

в) реляционная, иерархическая, сетевая. 

11. Когда наиболее благоприятный вход в рынок? 

а) до сильного движения; 

б) после сильного движения; 

в) до и после сильного движения; 

г) не имеет значения; 

12. Что является товаром на рынке FOREX? 

а) контракты; 



б) фьючерсы; 

в) котировки; 

13. Информация – это … 

а) сведения, полученные из газет и журналов; 

б) совокупность фактов, явлений, событий, подлежащих регистрации и обработке; 

в) модель знаний. 

14. Современные информационные технологии - это … 

а) компьютер и его периферийные устройства; 

б) моделирование технологических процессов; 

в)компьютерные способы обработки, хранения, передачи и использования информации в 

виде знаний 

15. Какие операции подразумевает FOREX? 

а) операции по купле-продаже валют между участниками; 

б) операции по обмену ценными бумагами, валютами, сырьевыми активами; 

в) операции оценки стоимости национальных валют. 

16. Причины привлекательности рынка FOREX по отношению к другим рынкам? 

а) простота совершения операций; 

б) высокий входной стоимостной барьер; 

в) доступность; 

г) ликвидность; 

д) законодательно урегулирован; 

е) стабильность. 

17. Основные принципы информационной технологии 

а) сбор, обработка, передача данных; 

б) дружественный интерфейс, целенаправленность; 

в) интерактивность, интегрированность, гибкость. 

18. Автоматизация офиса – это … 

а) Организация и поддержка коммуникационного процесса как внутри офиса, так и с 

внешней средой; 

 б) информационный учет и выполнение основного объема работ в автоматическом 

режиме; 

в) автоматизация трудоемких процессов. 

19. Ключевое поле – это 

а) поле для создания запросов; 

б) поле, однозначно идентифицирующее каждую запись в таблице; 

в) поле связи данных. 

20. Существуют следующие типы моделей данных: 

а) имитационная, графическая, реляционная; 

б) сетевая, банковская, картографическая; 

в) реляционная, иерархическая, сетевая. 

21. Программный модуль, содержащий процедуры и функции, доступные для всех 

объектов метаданных, - это:  

а) модуль формы;  

б) модуль документа;  

в) глобальный модуль.  

22. Подготовка информационной базы к работе не включает : 

а) заполнение классификаторов и справочников;  

б) ввод сведений об организации;  

в) настройку параметров текущего пользователя;  

г) составление регламентированных отчетов. 

23. По концепции построения информационной модели «1С:Предприятие» относится 

к : 

а) системам с универсальной моделью учетных данных;  



б) системам, имеющим единое программное ядро;  

в) полностью реконфигурируемым системам.  

24. Для хранения сведений о множестве однородных объектов предназначены : 

а) константы;  

б) справочники;  

в) перечисления;  

г) документы. 

25.  Выполнение операции «Загрузка конфигурации из файла» приведет к: 

a) Восстановлению информационной базы данных из ранее сохраненного файла 

b) Объединению текущей информационной базы данных с учетными данными, 

сохраненными в файле 

c) Полной замене текущей конфигурации на конфигурацию, ранее сохраненную в файле 

d) Объединению текущей конфигурации с конфигурацией, ранее сохраненной в файле 

e) Восстановлению текущей конфигурации и информационной базы данных из ранее 

сохраненного файла 

26. Рабочий язык для конкретного пользователя назначается: 

a) в ветви «Языки» дерева конфигурации; 

b) в плане видов характеристик; 

c) в списке активных пользователей; 

d) в справочнике пользователей; 

e) в справочнике «Сотрудники организации» или в справочнике «Физические лица». 

27. Система «1С:Предприятие» может быть использована для автоматизации: 

a) только бухгалтерского учета; 

b) только налогового и бухгалтерского учета; 

c) только налогового, бухгалтерского и управленческого учета; 

d) только налогового, бухгалтерского, управленческого учета, а также учета по 

международным стандартам; 

e) любых видов учета. 

28.  Экономическая информация это: 

а) умение целенаправленно работать с информацией и использовать для ее получения, 

обработки и передачи компьютерную информационную технологию; 

б) совокупность сведений, отражающих социально-экономические процессы и служащих 

для управления этими процессами и коллективами людей; 

в) система экономических, правовых и организационных отношений по торговле 

продуктами интеллектуального труда. 

29. Цель информационной технологии: 

а) производство информации для ее анализа человеком и принятие на ее основе решения 

по выполнению каких-либо действий; 

б) обработка, хранение и передача информации; 

в) все вышеперечисленное верно. 

30. По степени автоматизации все информационные системы можно разделить на 

три группы: 

а) ручные, автоматизированные и интегрированные; 

б) ручные, автоматизированные и автоматические; 

в) автоматизированные, автоматические и интегрированные. 

Критерии оценивания образовательных достижений для тестовых заданий 

Оценка Коэффициент К (%) Критерии оценки 

Отлично 
Свыше 80% правильных 

ответов 

глубокое познание в освоенном 

материале 

Хорошо 
Свыше 70% правильных 

ответов 

материал освоен полностью, без 

существенных ошибок 

Удовлетворительно Свыше 50% правильных материал освоен не полностью, 



ответов имеются значительные пробелы в 

знаниях 

Неудовлетворительно 
Менее 50% правильных 

ответов 

материал не освоен, знания 

обучающегося ниже базового уровня 

 

Задание на тему «Поиск информации». 

СИСТЕМА ГАРАНТ. Решение практических ситуаций  

Ситуация 1 Базовый поиск. Как быстро найти документы, заполнив только одну строку. 

Пример 1. Найдем Закон о защите прав потребителей  

2. Найдем статью 217 налогового кодекса Российской Федерации . 

3. Найдем статью об авторских правах в Гражданском кодексе Российской Федерации 

 Ситуация 2. Поиск по реквизитам. Как найти документ, если известны его некоторые реквизиты 

(номер, название, дата, орган власти, издавшей документ, или другие данные).  

Пример 1. Найдем документы министерства финансов РФ за 201_ год, связанные с минимальным 

размером оплаты труда (МРОТ)  

Пример 2. Найдем аналитические материалы за 202_ год по вопросам, касающимся учета 

численности персонала. 

Ситуация 3. Поиск по ситуации. Что делать, если не известно в каких документах содержатся 

ответы на ваши вопросы.  

Пример 1. Найдем документы, которые отвечают на вопрос, какой установлен максимальный 

размер административного штрафа  

Пример 2. Найдем должностную инструкцию менеджера по персоналу  

Ситуация 4. Поиск по источнику опубликования. Как найти авторские материалы (статьи, книги, 

энциклопедии, консультации экспертов).  

Пример. Найдем статью об Отечественной войне 1812 г., опубликованную в № 6 журнала 

«Законодательство» за 2012 год  

Ситуация 5. Поиск по толковому словарю. Как найти толкование неизвестных слов и терминов. 

Пример. Найдем толкование слова флюктуация  

Ситуация 6. Как быстро найти часто используемые в работе документы  

Пример 1. Найдем и сохраним форму декларации физического лица  

Пример 2. Найдем и сохраним информацию о динамике индекса инфляции  

Пример 3. Найдем и сохраним форму приказа о приеме на работу  

Пример 4. Найдем и сохраним информацию о размере материнского капитала  

Ситуация 7. Как всегда быть в курсе последних изменений в законодательстве  

Пример. Найдем основные изменения в законодательстве по теме «Трудовое законодательство» 

Ситуация 8. Как быстро проанализировать связи документа или его части с остальным массивом 

законодательства  

Пример. Рассмотрим комментарии разных авторов, касающихся  определения среднего заработка, 

страхового стажа для уплаты пособия по  больничным листам 

 Ситуация 9. Как повторно найти информацию, ранее уже запрашиваемую пользователем 

 

Практические задания: 

Задание 1  Разработайте базу данных «Сессия», состоящую из четырех таблиц со 

следующей структурой: 

Студенты – шифр студента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, курс, группа. 

Экзамены – шифр студента, дата, шифр дисциплины, оценка. 

Зачеты – шифр студента, дата, шифр дисциплины, зачет. 

Дисциплины – шифр дисциплины (ключевое поле), название дисциплины, 

количество часов. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. С помощью запроса отберите студентов, сдавших экзамен на 4 или 5. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора студентов, получивших или не 

получивших зачет. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

Задание  2. Разработайте базу данных «Абитуриенты», состоящую из четырех 

таблиц со следующей структурой: 



Анкета – номер абитуриента (ключевое поле), фамилия, имя, отчество, дата 

рождения, оконченное среднее учебное заведение (название, номер, населенный пункт), 

дата окончания учебного заведения, наличие красного диплома или золотой / серебряной 

медали, адрес, телефон, шифр специальности. 

Специальности – шифр специальности (ключевое поле), название специальности. 

Дисциплины – шифр дисциплины (ключевое поле), название дисциплины. 

Вступительные экзамены – номер абитуриента, шифр дисциплины, экзаменационная 

оценка. 

2. Установите связи между таблицами. 

3. Составьте запрос для отбора студентов, сдавших экзамены без троек. 

4. Создайте запрос с параметром для отбора студентов, поступающих на 

определенную специальность. 

5. Создайте формы для ввода данных, отчеты и главную кнопочную форму. 

1.Вставить в созданную презентацию графический объект, иллюстрирующий 

профессиональную тематику. 

Задание 3. Создание и редактирование таблицы в режиме Конструктора 

Посчитать среднеквадратичное отклонение в выборке, характеризующей тестовые 

баллы при опросе работников компании. 

С помощью критерия Стьюдента доказать достоверность опросной выборки, 

полученной путем тестирования работников организации. 

В Конструкторе создается структура таблицы, т. е. задаются имена полей, 

выбирается тип данных для каждого поля, устанавливаются свойства полей. 

Для создания таблицы этим способом надо: 

1.На вкладке Создание в группе Таблицы щелкнуть по кнопке Конструктор 

таблиц. Откроется окно Конструктора таблиц (Рис 1.). 

 

 
Рис. 1 

В верхней части окна Конструктора вводятся имена, типы данных и описания полей. 

В нижней части отображаются свойства текущего поля. В правом нижнем углу выводится 

краткая информация о текущем поле или текущем свойстве поля. 

1. В верхней части окна Конструктора таблиц в столбце Имя ввести имена полей 

создаваемой таблицы. 



2. В столбце Тип данных выбрать из раскрывающегося списка тип данных для 

каждого поля таблицы. 

Для справки о типах данных надо поместить курсор в любое место столбца Тип 

данных и нажать клавишу F1. 

3. В столбце Описание можно ввести описания полей (необязательно). Эти 

сведения будут выводиться в строке состояния окна для текущего поля. 

4. В нижней панели окна задать свойства для каждого поля (или оставить значения 

свойств по умолчанию). 

Подробную справку о свойствах полей можно получить, поместив курсор в строку с 

нужным свойством и нажав на клавишу F1. 

5. Создать ключевое поле: поместить курсор в нужное поле (для определения 

составного ключа выделить поля, составляющие ключ), затем на вкладке Работа с 

таблицами - Конструктор в группе Сервис щелкнуть по кнопке Ключевое поле или 

выбрать команду Ключевое поле в контекстном меню поля (для составного ключа – в 

контекстном меню выделенных полей). Повторный щелчок по кнопке Ключевое поле или 

вызов команды контекстного меню удаляет ключ. 

6. Сохранить таблицу: щелкнуть по кнопке Сохранить на панели быстрого 

доступа или выбрать команду Сохранить в контекстном меню заголовка таблицы и в 

открывшемся диалоговом окне ввести имя таблицы. 

7. Перейти в режим таблицы: на вкладке Работа с таблицами - Конструктор в 

группе Режимы щелкнуть по кнопке Режим таблицы. 

8. Ввести данные. 

Для вставки нового поля в режиме Конструктора следует поместить курсор в поле, 

перед которым надо вставить новое, на вкладке Работа с таблицами - Конструктор в 

группе Сервис щелкнуть по кнопке Вставить строки или в контекстном меню строки 

выбрать команду Вставить строки, затем ввести в новую строку имя поля, выбрать тип 

данных, задать свойства поля. 

Удалить поле в режиме Конструктора можно одним из следующих способов: 

  поместить курсор в удаляемое поле и на вкладке Работа с таблицами - 

Конструктор в группе Сервис щелкнуть по кнопке Удалить строки; 

 в контекстном меню строки выбрать команду Удалить строки; 

 выделить строку, соответствующую удаляемому полю и нажать клавишу Del. 

Создание и редактирование таблицы в режиме таблицы 

Для создания таблицы в этом режиме надо на вкладке Создание в группе Таблицы 

щелкнуть по кнопке Таблица.  

После выбора режима таблицы открывается пустая таблица, в которую сразу 

вводятся данные. 

Первое поле таблицы сформировано автоматически: оно является ключевым, имеет 

имя Код и тип данных Счетчик. 

Для создания нового поля надо ввести данные в столбец Добавить поле. Поля 

таблицы получают стандартные имена Поле1, Поле2 и т. д. Типы и свойства полей 

определяются автоматически. 

Переименовать поле можно одним из следующих способов: 

 на вкладке Работа с таблицами – Конструктор в группе Поля и столбцы 

щелкнуть по кнопке Переименовать и ввести новое имя; 

 в контекстном меню заголовка поля выбрать команду Переименовать столбец и 

ввести новое имя; 

 дважды щелкнуть по имени поля и ввести новое имя. 

Чтобы изменить тип данных поля, надо на вкладке Работа с таблицами – 

Конструктор в группе Форматирование и тип данных в списке Тип данных выбрать 

нужный тип. 



Чтобы изменить формат поля, надо на вкладке Работа с таблицами – Конструктор 

в группе Форматирование и тип данных в списке Формат выбрать нужный формат. 

Удалить поле в режиме Таблицы можно одним из следующих способов: 

 поместить курсор в удаляемое поле и на вкладке Работа с таблицами – 

Конструктор в группе Поля и столбцы щелкнуть по кнопке Удалить; 

 в контекстном меню заголовка поля выбрать команду Удалить столбец; 

 выделить столбец и нажать клавишу Del. 

Задание 4. Создать проект, используя расширенные возможности MS PowerPoint на 

тему «Управление персоналом в организации» 

Задание 5. Разработать логотип проекта по управлению персоналом в выбранной 

конкретной организации. 

1. Задание: Разработать Web -сайта посвященного компании "Компания" с 

использованием HTML. Создать главную страницу, страницу "О компании", страницу 

"Персонал". С помощью yandex.wordstat подберите ключевые слова, относящиеся к 

бизнесу компании "Компания". Заполните страницы информацией, используя теговый код 

HTML 

Задание 6. Составить таблицу входимости атрибутов в формы отчетности для 

предметной области «Учет труда и заработной платы на предприятии» на основе 

представленного перечня документов:  

 Оперативный документ «Наряд на сдельную работу»;  

 Оперативный документ «Доплатной лист»;  

 Справочник работающих;  

 Справочник норм и расценок на деталь; 

  Справочник видов оплат;  

 Справочник производственных счетов. Для распределения атрибутов по объектам, 

а затем составления нормализованных отношений присвоить каждому атрибуту 

уникальное имя (идентификатор) и описать его характерные свойства. Составить 

инфологическую структуру базы данных предметной области «Учет труда и заработной 

платы на предприятии». 

 

Критерии оценивания решения практического задания: 

Форма проведения 

текущего контроля 
Критерии оценивания 

Решение 

практического 

задания  

«5» (отлично) – выставляется за полное, безошибочное решение 

практического задания (ситуационной задачи). 

«4» (хорошо) –в целом практическое задание (ситуационная задача) 

решена, имеются отдельные неточности или недостаточно полные 

ответы, не содержащие ошибок. 

«3» (удовлетворительно) – допущены отдельные ошибки при решении 

практического задания (ситуационной задачи) 

«2» (неудовлетворительно) – отсутствуют ответы на большинство 

вопросов задачи, практическое задание (ситуационная задача) не 

решена или решена не верно.  

  

11.3. Оценочные материалы для проведения промежуточной аттестации 

Типовые задания, направленные на формирование профессиональных умений. 

Результаты обучения 



Результаты обучения 

Умеет определять необходимые информационные технологии и программные средства, 

осуществлять их использование для решения профессиональных задач, использовать 

методы оценки и анализа их эффективности; 

Умеет алгоритмизировать процессы управления персоналом с целью их автоматизации и  

оценивать возможности и целесообразность использования цифровых технологий в 

управлении персоналом, использовать адекватные профессиональным задачам 

программные продукты; 

Умеет: использовать современные цифровые информационные технологии для решения 

задач профессиональной деятельности; 

Умеет применять принципы работы соответствующих содержанию профессиональных 

задач современных цифровых информационных технологий; 

 

Типовые задания для подготовки к экзамену 

1. Дайте общую характеристику компонентам информационных технологий в 

управлении персоналом. 

2. Представьте классификацию и характеристику программных средств 

информационных технологий управления персоналом. 

3. Роль информационных систем и информационных технологии в управлении 

персоналом. 

4. Влияние ИТ/ИС на реализацию деятельности менеджера по работе с 

персоналом. 

5. Категории информационных систем с точки зрения уровней управления в 

организации. 

6. Категории информационных систем с точки зрения уровней управления в 

организации. 

7. Перечислите этапы проектирования информационных систем. 

8. Назначение и основные возможности программ делопроизводства и 

электронного документооборота. 

9. Перечислить требования к показателям оценки пакетов программ, относящихся 

к классу управления персоналом организаций. 

10. В чем заключается деятельность кадровых агентств в сфере управления 

персоналом организаций? 

11. Как производится обучение и аттестация персонала в программах автоматизации 

управления персоналом? 

12. Как производится настройка учетной политики по персоналу в программе 1С: 

Зарплата и управление персоналом? 

13. Назначение и основные возможности многофункциональных экспертных 

систем. 

14. Назначение и основные возможности экспертных систем для группового анализа 

состояния персонала. 

15. Назначение и основные возможности обучающих программ, программ 

тренингов. 

16. Структура программ автоматизации управления персоналом. Пользовательский 

интерфейс и справочная система. 

17. Принципы западной HRMIS технологии. 

18. Требования к показателям оценки пакетов программ, относящихся к классу 

управления персоналом организаций. 

19. Организация и ведение штатного расписания.  

20. Функциональные возможности модуля «Учет кадров». 

21. Функциональные возможности модуля «Табельный учет». 



22. Оценка соответствия систем управления персоналом основным задачам и 

функциям менеджмента персонала. 

23. В чем заключается настройка параметров учета в программе 1С Предприятие 

конфигурации «Зарплата и управление персоналом». 

24. В чем заключается ведение регламентированного кадрового учета в программе 

1С: Зарплата и управление персоналом? 

25. Ведение управленческого учета в программе 1С: Зарплата и управление 

персоналом. 

26. Исполнение кадрового плана, состояние кадрового плана, статистика кадров в 

программе 1С: Зарплата и управление персоналом.  

27. Оценка эффективности затрат на привлечение персонала в программе 1С: 

Зарплата и управление персоналом. 
28. Каким требованиям должна отвечать любая база данных? 

29. Что такое целостность базы данных? 

30. Приведите пример транзакции. 

31. В чем состоит концепция баз данных? 

32. Дайте определение СУБД. Каковы место и роль СУБД в информационной 

системе? (соединила) 

33. Из каких этапов состоит жизненный цикл баз данных? 

34. Перечислите три этапа проектирования базы данных. 

35. Кто является участником разработки баз данных? 

36. В чем заключается разработка концептуальной модели базы данных? 

37. Что такое атрибут? 

38. Какие существуют виды связи между сущностями? 

39. Что такое словарь атрибутов? 

40. Какие типы моделей данных вы знаете? 

41. В чем отличие реляционной модели данных от других? 

42. Что такое отношение? 

43. Каковы основные правила построения отношений? 

44. Что такое первичный ключ? 

45. Что такое внешний ключ? 

46. Что такое целостность по ссылкам? 

47. Как проводится построение логической модели базы данных из 

концептуальной? 

48. Что определяется на этапе физического проектирования? 

49. В чем заключается смысл индексирования? 

50. Какие дополнительные условия могут накладываться на значения полей? 

51. Каково назначение языка SQL? 

52. На какие основные группы делятся операторы языка SQL? 

53. Какие модели архитектуры баз данных в сетях вы знаете? 

54. Что такое распределенная база данных? 

55. Как осуществляется доступ к базам данных в Интернете? 

56. Что представляет собой технология «клиент-сервер»? 

57. Охарактеризуйте модель двухуровневой технологии «клиент-сервер». 

58. Чем вызвано появление трехуровневых моделей технологии «клиент-сервер»? 

59. Какие преимущества имеют трехуровневые модели в клиент-серверных 

технологиях? 

 

Типовые  практические задания, направленные на формирование профессиональных 

навыков, владений 

Результаты обучения 

Владеет навыками применения современных информационных технологий и 

программных средств для решения профессиональных задач, оценки и анализа их 



Результаты обучения 

эффективности; 

Владеет приемами применения современных информационных технологий и 

программных средств при решении профессиональных задач. 

Владеет: навыками применения современных цифровых информационные технологий 

для решения задач профессиональной деятельности в управлении персоналом; 

Владеет навыками применения принципов работы соответствующих содержанию 

профессиональных задач современных цифровых информационных технологий. 

 

Типовые практические задания для подготовки к экзамену 

1. Создать выборку в виде базы данных электронной таблицы MS Excel и 

осуществить сортировку по заданному критерию отбора. 

2. В базе данных MS Excel применить расширенный фильтр для отбора данных из 

нескольких полей. 

3. Классифицировать информационные технологии, используемые в управленческой 

деятельности, согласно иерархии. 

4. Обосновать выбор информационной технологии для корректной и 

информативной работы в сфере управления. 

5. СИСТЕМА КОНСУЛЬТАНТ ПЛЮС. Решение практических ситуаций  

Ситуация 1.Базовый поиск. Как быстро найти документы, заполнив только одну 

строку. 

Пример 1. Найдем Гражданский Кодекс 

Найдем статью 91 Трудового кодекса Российской Федерации . 

3.Найдем статью об авторских правах в Гражданском кодексе Российской 

Федерации 

Ситуация 2. Поиск по реквизитам. Как найти документ, если известны его 

некоторые реквизиты (номер, название, дата, орган власти, издавшей документ, или 

другие данные). Пример 1. Найдем документы министерства финансов РФ за 201_ год, 

связанные с минимальным размером оплаты труда (МРОТ)  

Пример 2. Найдем аналитические материалы за 202_ год по вопросам, касающимся 

учета численности персонала. 

Ситуация 3. Поиск по ситуации. Что делать, если не известно в каких документах 

содержатся ответы на ваши вопросы.  

Пример 1. Найдем документы, которые отвечают на вопрос, какой установлен 

максимальный размер административного штрафа за несвоевременную сдачу отчетности. 

Пример 2. Найдем Приказ Минтруда России от 06.10.2015 N 691н 

Ситуация 4. Поиск по источнику опубликования. Как найти авторские материалы 

(статьи, книги, энциклопедии, консультации экспертов).  

Пример. Найдем статью:  Как оплачивать часы работы в ночное время в2022 году 

(Готовое решение) 

Ситуация 5. Поиск по толковому словарю. Как найти толкование неизвестных слов 

и терминов. Пример. Найдем толкование слова флюктуация  

Ситуация 6. Как быстро найти часто используемые в работе документы  

Пример 1. Найдем и сохраним форму СЗВ-стаж  

Пример 2. Найдем и сохраним информацию о видах и размере детских пособий. 

Пример 3. Найдем и сохраним форму 4-ФСС.  

Пример 4. Найдем и сохраним информацию о размере материнского капитала  

Ситуация 7. Как всегда быть в курсе последних изменений в законодательстве  

Пример. Найдем основные изменения в законодательстве по теме «Страховые 

взносы» 

 Ситуация 8. Как быстро проанализировать связи документа или его части с 

остальным массивом законодательства  



Пример. Рассмотрим комментарии разных авторов, касающихся  порядка заполнения 

формы СЗВ-стаж . 

Ситуация 9. Как повторно найти информацию, ранее уже запрашиваемую 

пользователем 

Создайте нечеткой экспертной системы принятия решений для оценки персонала в 

MatLab. 

Создать базу данных в MS Excel, используя основные способы работы с таблицей 

MS Excel как с базой данных. 

Создать сводную таблицу, используя статистическую выборку данных и провести ее 

анализ. Создать проект на тему «Современные информационные технологии для 

управления персоналом». 

Верифицировать оптимальную информационную технологию для работы с 

различным персоналом из разных отделов. 

Обработать кадровую выборку в программе Анализ данных в MS Excel. 

Создать статистическую выборку данных регрессии кадрового опроса персонала с 

последующей еѐ обработкой. 

Составить структуру базы данных на основе представленного перечня документов:  

 Оперативный документ «Табель учета рабочего времени»;  

 Справочник работающих;  

 Справочник норм и расценок на изделие ;  

 Справочник видов оплат;  

Создать соответствующую таблицу с помощью Конструктора СУБД Microsoft 

Access.  

Создайте структуру таблиц «Кадровый состав», «Нормативы», «Доплата», «Виды 

оплат» на примере выбранной организации. 

Критерии оценивания решения практического задания: 

Форма проведения 

текущего контроля 
Критерии оценивания 

Решение 

практического 

задания  

«5» (отлично) – выставляется за полное, безошибочное решение 

практического задания (ситуационной задачи). 

«4» (хорошо) –в целом практическое задание (ситуационная задача) 

решена, имеются отдельные неточности или недостаточно полные 

ответы, не содержащие ошибок. 

«3» (удовлетворительно) – допущены отдельные ошибки при решении 

практического задания (ситуационной задачи) 

«2» (неудовлетворительно) – отсутствуют ответы на большинство 

вопросов задачи, практическое задание (ситуационная задача) не 

решена или решена не верно.  

 

Шкала оценки для проведения экзамена по дисциплине 

Оценка за 

ответ Критерии 

Отлично 

– полно раскрыто содержание материала; 

– материал изложен грамотно, в определенной логической последовательности; 

– продемонстрировано системное и глубокое знание программного материала; 

– точно используется терминология; 

– показано умение иллюстрировать теоретические положения конкретными 

примерами, применять их в новой ситуации; 

– продемонстрировано усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, 

сформированность и устойчивость компетенций, умений и навыков; 

– ответ прозвучал самостоятельно, без наводящих вопросов; 

– продемонстрирована способность творчески применять знание теории к 



решению профессиональных задач; 

– продемонстрировано знание современной учебной и научной литературы; 

– допущены одна – две неточности при освещении второстепенных вопросов, 

которые исправляются по замечанию. 

Хорошо 

– вопросы излагаются систематизировано и последовательно; 

– продемонстрировано умение анализировать материал, однако не все выводы 

носят аргументированный и доказательный характер; 

– продемонстрировано усвоение основной литературы. 

– ответ удовлетворяет в основном требованиям на оценку «5», но при этом 

имеет один из недостатков: в изложении допущены небольшие пробелы, не 

исказившие содержание ответа; допущены один – два недочета при освещении 

основного содержания ответа, исправленные по замечанию преподавателя; 

допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных 

вопросов, которые легко исправляются по замечанию преподавателя.  

Удовлетво

рительно 

– неполно или непоследовательно раскрыто содержание материала, но показано 

общее понимание вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для 

дальнейшего усвоения материала; 

– усвоены основные категории по рассматриваемому и дополнительным 

вопросам; 

– имелись затруднения или допущены ошибки в определении понятий, 

использовании терминологии, исправленные после нескольких наводящих 

вопросов; 

– при неполном знании теоретического материала выявлена недостаточная 

сформированность компетенций, умений и навыков, студент не может 

применить теорию в новой ситуации; 

– продемонстрировано усвоение основной литературы. 

Неудовлет

ворительно 

– не раскрыто основное содержание учебного материала; 

– обнаружено незнание или непонимание большей или наиболее важной части 

учебного материала; 

– допущены ошибки в определении понятий, при использовании терминологии, 

которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов 

- не сформированы компетенции, умения и навыки,  

- отказ от ответа или отсутствие ответа 
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