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1. Наименование дисциплины
Цифровой менеджмент: офисные технологии

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Дисциплина входит в обязательную часть Блока « Б.1 » образовательной программы по направлениям
подготовки (специальностям):

Направление подготовки: 38.03.05 Бизнес-информатика
направленность Бизнес-аналитика



3. Планируемые результаты обучения по дисциплине
     В результате освоения дисциплины Цифровой менеджмент: офисные технологии у обучающегося
должны быть сформированы следующие компетенции:

38.03.05 Бизнес-информатика (направленность : Бизнес-аналитика)

          ОПК.4.1 Демонстрирует базовые знания в области информационно-коммуникационных
технологий
          ОПК.4.2 Ориентируясь на задачи профессиональной деятельности, обоснованно выбирает
информационно-коммуникационные технологии и использует их в профессиональной деятельности с
учетом требований информационной безопасности

          ПК.2.1 Выявляет, регистрирует, анализирует, оформляет результаты бизнес-анализа в
соответствии с выбранными подходами с применением информационных технологий в объеме,
необходимом для целей системного анализа

     ОПК.4 Способен понимать принципы работы современных информационно-коммуникационных
технологий и использовать их для решения профессиональных задач с учетом требований
информационной безопасности

     ПК.2 Способен к анализу, обоснованию и выбору решения на основе бизнес-анализа информации с
использованием информационных технологий

     Индикаторы

     Индикаторы



4. Объем и содержание дисциплины

Направление подготовки
форма обучения
№№ триместров,

выделенных для изучения
дисциплины

Объем дисциплины (з.е.)
Объем дисциплины (ак.час.)

Контактная работа с
преподавателем (ак.час.),

в том числе:
Проведение лекционных

занятий
Проведение лабораторных

работ, занятий по
иностранному языку

Самостоятельная работа
(ак.час.)

Формы текущего контроля

Формы промежуточной
аттестации

38.03.05 Бизнес-информатика (направленность: Бизнес-аналитика)
очная

1

3
108
42

14

28

66

Защищаемое контрольное мероприятие (2)
Итоговое контрольное мероприятие (1)

Зачет (1 триместр)



5. Аннотированное описание содержания разделов и тем дисциплины

 

 

 

 

 

 

 

  Цифровой менеджмент: офисные технологии

       Интегрированные среды

       Электронные таблицы (базовые возможности)

       Автоматизация анализа данных в электронных таблицах

       Средства финансового анализа и решения задач оптимизации

       Основы проектирования реляционных баз данных

       Базовые возможности по созданию презентаций

Целью преподавания данной дисциплины является: формирование системы знаний о современных 
программных средствах для подготовки текстовых материалов, выполнения вычислений в электронных 
таблицах, визуализации данных с помощью интегрированных программных средств.

Составление словаря терминов, используемых в системе программирования.

решение оптимизационных задач.
оформление текстового документа.

построение диаграмм требуемого вида.
коллективное использование данных, хранящихся в таблицах, распространение и просмотр 
электронных таблиц всеми участниками рабочей группы.

- определение финансового состояния компании на текущий момент;

- выявление тенденций и закономерностей в ее развитии за исследуемый период;

- установление факторов, отрицательно влияющих на финансовое состояние,

- выявление резервов, которые компания может использовать для улучшения своего финансового 
состояния,

- выработка рекомендаций, направленных на улучшение ее финансового состояния.

Основы проектирования баз данных: создание базы данных и таблиц, ключи, внешние ключи и связи

Нормализация: функциональная зависимость, первая нормальная форма, вторая нормальная форма, 
третья нормальная форма

Торговые презентации
Маркетинговые презентации
Обучающие презентации
Корпоративные презентации



6. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

    Освоение дисциплины требует систематического изучения всех тем в той последовательности, в
какой они указаны в рабочей программе.
    Основными видами учебной работы являются аудиторные занятия. Их цель - расширить базовые
знания обучающихся по осваиваемой дисциплине и систему теоретических ориентиров для
последующего более глубокого освоения программного материала в ходе самостоятельной работы.
Обучающемуся важно помнить, что контактная работа с преподавателем эффективно помогает ему
овладеть программным материалом благодаря расстановке необходимых акцентов и удержанию
внимания интонационными модуляциями голоса, а также подключением аудио-визуального механизма
восприятия информации. 
    Самостоятельная работа преследует следующие цели:
    – закрепление и совершенствование теоретических знаний, полученных на лекционных занятиях;
    - формирование навыков подготовки текстовой составляющей информации учебного и научного
назначения для размещения в различных информационных системах;
    - совершенствование навыков поиска научных публикаций и образовательных ресурсов,
размещенных в сети Интернет;
    - самоконтроль освоения программного материала.
    Обучающемуся необходимо помнить, что результаты самостоятельной работы контролируются
преподавателем во время проведения мероприятий текущего контроля и учитываются при
промежуточной аттестации.
    Обучающимся с ОВЗ и инвалидов предоставляется возможность выбора форм проведения
мероприятий текущего контроля, альтернативных формам, предусмотренным рабочей программой
дисциплины. Предусматривается возможность увеличения в пределах 1 академического часа времени,
отводимого на выполнение контрольных мероприятий.
    Процедура оценивания результатов обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями
здоровья по дисциплине предусматривает предоставление информации в формах, адаптированных к
ограничениям их здоровья и восприятия информации.
    При проведении текущего контроля применяются оценочные средства, обеспечивающие передачу
информации, от обучающегося к преподавателю, с учетом психофизиологических особенностей
здоровья обучающихся.

7. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы
обучающихся по дисциплине

    При самостоятельной работе обучающимся следует использовать:
    – конспекты лекций;
    – литературу из перечня основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
освоения дисциплины (модуля);
    – текст лекций на электронных носителях;
    – ресурсы информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимые для освоения
дисциплины;
    – лицензионное и свободно распространяемое программное обеспечение из перечня
информационных технологий, используемых при осуществлении  образовательного  процесса по
дисциплине;
    – методические указания для обучающихся по освоению дисциплины.



8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы
Основная:
1. Информационные технологии в экономике и управлении : учебник для вузов / В. В. Трофимов [и др.]
; ответственный редактор В. В. Трофимов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт,
2024. — 556 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-18678-9. — Текст : электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. https://urait.ru/bcode/545322

2. Информационные технологии в менеджменте (управлении) : учебник и практикум для вузов / Ю. Д.
Романова [и др.] ; под редакцией Ю. Д. Романовой. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство
Юрайт, 2024. — 467 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17037-5. — Текст : электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. https://urait.ru/bcode/535966

 

 
 Дополнительная:
1. Информационные системы управления производственной компанией : учебник и практикум для вузов
/ под редакцией Н. Н. Лычкиной. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 249 с. — (Высшее
образование). — ISBN 978-5-534-00764-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт
[сайт]. https://www.urait.ru/bcode/536367

2. Информационные технологии в гуманитарных исследованиях : учебное пособие / А. В. Сметанин, А.
А. Космовская, А. Р. Ехлакова, Д. А. Ренев. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 182 c. — ISBN 978-5-
4497-2258-4. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт].
https://www.iprbookshop.ru/132153.html

 

 



9. Перечень ресурсов сети Интернет, необходимых для освоения дисциплины

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении
образовательного  процесса по дисциплине

    При освоении дисциплины использование ресурсов сети Интернет не предусмотрено.

Образовательный процесс по дисциплине «Архитектура предприятия» предполагает:
- презентационные материалы (слайды по темам лекционных и практических занятий);
- доступ в режиме on-line в Электронную библиотечную систему (ЭБС);
- доступ в электронную информационно-образовательную среду университета.
- Интернет-сервисы и электронные ресурсы
- тестирование
Перечень необходимого лицензионного и (или) свободно распространяемого программного
обеспечения:
1. Приложения, позволяющие просматривать и воспроизводить медиаконтент PDF-файлов
2. Программы демонстрации видео материалов
3. Офисные пакеты приложений
4. Business Studio

    Образовательный процесс по дисциплине Цифровой менеджмент: офисные технологии
предполагает использование следующего программного обеспечения и информационных справочных
систем:

11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления
образовательного процесса по дисциплине

Материально-техническая база обеспечивается наличием:
1. Лекционные занятия - аудитория, оснащенная презентационной техникой (проектор, экран,
компьютер/ноутбук) с соответствующим программным обеспечением, меловой (и) или маркерной
доской.
2. Занятий семинарского типа (практические занятия) - аудитория, оснащенная презентационной
техникой (проектор, экран, компьютер/ноутбук) с соответствующим программным обеспечением,
меловой (и) или маркерной доской.
3. Самостоятельная работа - аудитория для самостоятельной работы, оснащенная компьютерной
техникой с возможностью подключения к сети «Интернет», обеспеченная доступом в электронную
информационно-образовательную среду университета. Помещения Научной библиотеки ПГНИУ.
Состав оборудования указанных помещений определен в Паспортах компьютерного класса и
помещения Научной библиотеки ПГНИУ, обеспечивающими доступ к информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» и информационным технологиям

    При освоении материала и выполнения заданий по дисциплине рекомендуется использование
материалов, размещенных в Личных кабинетах обучающихся ЕТИС ПГНИУ (student.psu.ru).
    При организации дистанционной работы и проведении занятий в режиме онлайн могут
использоваться:
    система видеоконференцсвязи на основе платформы BigBlueButton (https://bigbluebutton.org/). 
    система LMS Moodle (http://e-learn.psu.ru/), которая поддерживает возможность использования
текстовых материалов и презентаций, аудио- и видеоконтент, а так же тесты, проверяемые задания,
задания для совместной работы. 
    система тестирования Indigo (https://indigotech.ru/).



4. Текущий контроль и промежуточная аттестация, групповые и индивидуальные консультации -
аудитория, специализированной мебелью, презентационной техникой (проектор, экран,
компьютер/ноутбук) с соответствующим программным обеспечением, меловой (и) или маркерной
доской.
5. Лабораторные занятия – компьютерный класс, оснащенный персональными ЭВМ и соответствующим
программным обеспечением. Состав оборудования определен в Паспорте компьютерного класса.
    Помещения научной библиотеки ПГНИУ для обеспечения самостоятельной работы обучающихся:
    1. Научно-библиографический отдел,  корп.1, ауд. 142. Оборудован 3 персональными компьютера с
доступом к  локальной и глобальной компьютерным сетям. 
    2. Читальный зал гуманитарной литературы,  корп. 2, ауд. 418. Оборудован 7 персональными
компьютерами с доступом к  локальной и глобальной компьютерным сетям.
    3. Читальный зал естественной литературы,  корп.6, ауд. 107а. Оборудован 5 персональными
компьютерами с доступом к  локальной и глобальной компьютерным сетям.
    4. Отдел иностранной литературы, корп.2 ауд. 207. Оборудован 1 персональным компьютером с
доступом к  локальной и глобальной компьютерным сетям.
    5. Библиотека юридического факультета, корп.9, ауд. 4. Оборудована 11 персональными
компьютерами с доступом к  локальной и глобальной компьютерным сетям.
    6. Читальный зал географического факультета, корп.8, ауд. 419. Оборудован 6 персональными
компьютерами с доступом к  локальной и глобальной компьютерным сетям.
    Все компьютеры, установленные в помещениях научной библиотеки, оснащены следующим
программным обеспечением:
    Операционная система ALT Linux;
    Офисный пакет Libreoffice.
    Справочно-правовая система «КонсультантПлюс»



Фонды оценочных средств для аттестации по дисциплине
Цифровой менеджмент: офисные технологии

Планируемые результаты обучения по дисциплине для формирования компетенции.
Индикаторы и критерии их оценивания

Компетенция
(индикатор)

Планируемые результаты
обучения

Критерии оценивания результатов
обучения

Уметь работать на современных
вычислительных средствах;
Владеть навыками применения
современными
информационными
технологиями и методами
реализации решения
прикладных задач. 
Знать базовые определения в
области информационно-
коммуникационных технологий

Неудовлетворител

Удовлетворительн

Хорошо

ОПК.4.1
Демонстрирует базовые
знания в области
информационно-
коммуникационных
технологий

Не умеет работать на современных
вычислительных средствах;
Не владеет навыками применения
современными информационными
технологиями и методами реализации
решения прикладных задач. 
Не знает базовые определения в области
информационно-коммуникационных
технологий

Умеет работать на современных
вычислительных средствах на
удовлетворительном уровне
Владеет на удовлетворительном уровне
навыками применения современными
информационными технологиями и
методами реализации решения прикладных
задач. 
Неуверенно знает базовые определения в
области информационно-коммуникационных
технологий

Умеет работать на современных
вычислительных средствах на хорошем
уровне
Владеет на достойном уровне навыками
применения современными
информационными технологиями и
методами реализации решения прикладных
задач. 
Знает базовые определения в области
информационно-коммуникационных
технологий с незначительными
погрешностями

ОПК.4
Способен понимать принципы работы современных информационно-коммуникационных
технологий и использовать их для решения профессиональных задач с учетом требований
информационной безопасности



Компетенция
(индикатор)

Компетенция
(индикатор)

Планируемые результаты
обучения

Планируемые результаты
обучения

Критерии оценивания результатов
обучения

Критерии оценивания результатов
обучения

Знает требования
информационной безопасности
Владеет навыками применения
информационно-
коммуникационных технологий

Умеет выявлять,
регистрировать и анализировать
Владеет навыками оформления

Отлично

Неудовлетворител

Удовлетворительн

Хорошо

Отлично

Неудовлетворител

ОПК.4.2

ПК.2.1

Ориентируясь на задачи
профессиональной
деятельности,
обоснованно выбирает
информационно-
коммуникационные
технологии и
использует их в
профессиональной
деятельности с учетом
требований
информационной
безопасности

Выявляет,
регистрирует,

Умеет работать на современных
вычислительных средствах на высоком
уровне
Владеет на высоком уровне навыками
применения современными
информационными технологиями и
методами реализации решения прикладных
задач. 
Отлично знает базовые определения в
области информационно-коммуникационных
технологий 

Не знает требования информационной
безопасности
Не владеет навыками применения
информационно-коммуникационных
технологий

Знает требования информационной
безопасности на удовлетворительном уровне 
Владеет начальными навыками применения
информационно-коммуникационных
технологий

Хорошо знает требования информационной
безопасности
Владеет базовыми навыками применения
информационно-коммуникационных
технологий

Уверенно знает требования информационной
безопасности
Владеет профессиональными навыками
применения информационно-
коммуникационных технологий

Не умеет выявлять, регистрировать и
анализировать 

ПК.2
Способен к анализу, обоснованию и выбору решения на основе бизнес-анализа
информации с использованием информационных технологий



Компетенция
(индикатор)

Планируемые результаты
обучения

Критерии оценивания результатов
обучения

результатов бизнес-анализа с
помощью информационных
технологий
Знает методы и цели
системного анализа 

Неудовлетворител

Удовлетворительн

Хорошо

Отлично

анализирует, оформляет
результаты бизнес-
анализа в соответствии
с выбранными
подходами с
применением
информационных
технологий в объеме,
необходимом для целей
системного анализа

Не владеет навыками оформления
результатов бизнес-анализа с помощью
информационных технологий
Не знает методы и цели системного анализа 

Умеет поверхностно  выявлять,
регистрировать и анализировать 
Владеет начальными навыками оформления
результатов бизнес-анализа с помощью
информационных технологий
Знает методы и цели системного анализа с
грубыми ошибками

Умеет хорошо выявлять, регистрировать и
анализировать 
Владеет базовыми навыками оформления
результатов бизнес-анализа с помощью
информационных технологий
Частично знает методы и цели системного
анализа 

Умеет отлично выявлять, регистрировать и
анализировать 
Владеет профессиональными навыками
оформления результатов бизнес-анализа с
помощью информационных технологий
Знает методы и цели системного анализа на
высоком уровне



Компетенция
(индикатор)

Мероприятие 
текущего контроля

Контролируемые элементы
результатов обучения

Оценочные средства текущего контроля и промежуточной аттестации

ОПК.4.1

ОПК.4.2

Демонстрирует базовые знания в
области информационно-
коммуникационных технологий

Ориентируясь на задачи
профессиональной
деятельности, обоснованно
выбирает информационно-
коммуникационные технологии
и использует их в
профессиональной деятельности
с учетом требований
информационной безопасности

Защищаемое контрольное
мероприятие

Защищаемое контрольное
мероприятие

Средства финансового 
анализа и решения задач 
оптимизации

Основы проектирования 
реляционных баз данных

Средства финансового анализа и 
решения задач оптимизации 

Основы проектирования реляционных 
баз данных

Cхема доставки :  Базовая

Вид мероприятия промежуточной аттестации : Зачет
Способ проведения мероприятия промежуточной аттестации :  Оценка по дисциплине в рамках
промежуточной аттестации определяется на основе баллов, набранных обучающимся на контрольных
мероприятиях, проводимых в течение учебного периода.
Максимальное количество баллов : 100

Конвертация баллов в отметки

«отлично» -  от 81 до 100
«хорошо» -  от 61 до 80
«удовлетворительно» - от 45 до 60
«неудовлетворительно» / «незачтено» менее 45 балла



Компетенция
(индикатор)

Мероприятие 
текущего контроля

Контролируемые элементы
результатов обучения

Спецификация  мероприятий текущего контроля

Продолжительность проведения мероприятия промежуточной аттестации: 4 часа
Условия проведения мероприятия: в часы самостоятельной работы
Максимальный балл, выставляемый за мероприятие промежуточной аттестации: 30
Проходной балл: 12.5

Показатели оценивания Баллы

30

20

ПК.2.1

ОПК.4.1

ОПК.4.2

Выявляет, регистрирует,
анализирует, оформляет
результаты бизнес-анализа в
соответствии с выбранными
подходами с применением
информационных технологий в
объеме, необходимом для целей
системного анализа

Демонстрирует базовые знания в
области информационно-
коммуникационных технологий

Ориентируясь на задачи
профессиональной
деятельности, обоснованно
выбирает информационно-
коммуникационные технологии
и использует их в
профессиональной деятельности
с учетом требований
информационной безопасности

Итоговое контрольное
мероприятие

Базовые возможности по 
созданию презентаций

Базовые возможности по созданию 
презентаций

Средства финансового анализа и решения задач оптимизации

На «30 баллов» оценивается знания студента, глубоко и прочно усвоившего программный 
материал, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно его 
излагающего, в ответе тесно увязывающего теорию с практикой; при этом студент не 
затрудняется с ответом на видоизмененное задание, свободно справляется с задачами, 
вопросами и другими видами применения знаний, показывает знакомство с учебной 
литературой, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними 
навыками и приемами выполнения практических работ;
«20 баллов» выставляется за твердое знание материала, грамотное и конкретное его 
изложение, без существенных неточностей, правильное применение теоретических 
сведений, положений при решении практических задач и вопросов, владение 
практическими навыками и приемами;



Продолжительность проведения мероприятия промежуточной аттестации: 2 часа
Условия проведения мероприятия: в часы самостоятельной работы
Максимальный балл, выставляемый за мероприятие промежуточной аттестации: 30
Проходной балл: 12.5

Продолжительность проведения мероприятия промежуточной аттестации: 2 часа
Условия проведения мероприятия: в часы самостоятельной работы

Показатели оценивания Баллы

15

12.5

30

20

15

12.5

Основы проектирования реляционных баз данных

Базовые возможности по созданию презентаций

«15 баллов» выставляется студенту, который знает общие положения основного материала,
но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, 
нарушение последовательности в изложении материала и испытывает трудности в 
выполнении практических заданий.
«12,5 баллов» выставляется студенту, который не знает общие положения основного 
материала, не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 
формулировки, нарушение последовательности в изложении материала и испытывает 
трудности в выполнении практических заданий. Не способен построить траекторию своего
профессионального роста в выбранной области деятельности, обладает сомнительным 
набором необходимых ценностных ориентаций с незначительными проблемами и 
трудностями

На «30 баллов» оценивается знания студента, глубоко и прочно усвоившего программный 
материал, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно его 
излагающего, в ответе тесно увязывающего теорию с практикой; при этом студент не 
затрудняется с ответом на видоизмененное задание, свободно справляется с задачами, 
вопросами и другими видами применения знаний, показывает знакомство с учебной 
литературой, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними 
навыками и приемами выполнения практических работ;
«20 баллов» выставляется за твердое знание материала, грамотное и конкретное его 
изложение, без существенных неточностей, правильное применение теоретических 
сведений, положений при решении практических задач и вопросов, владение 
практическими навыками и приемами;
«15 баллов» выставляется студенту, который знает общие положения основного материала,
но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, 
нарушение последовательности в изложении материала и испытывает трудности в 
выполнении практических заданий.
«12,5 баллов» выставляется студенту, который не знает общие положения основного 
материала, не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 
формулировки, нарушение последовательности в изложении материала и испытывает 
трудности в выполнении практических заданий. Не способен построить траекторию своего
профессионального роста в выбранной области деятельности, обладает сомнительным 
набором необходимых ценностных ориентаций с незначительными проблемами и 
трудностями



Максимальный балл, выставляемый за мероприятие промежуточной аттестации: 40
Проходной балл: 20

Показатели оценивания Баллы

40

30

20

16

На «40 баллов» оценивается знания студента, глубоко и прочно усвоившего программный 
материал, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно его 
излагающего, в ответе тесно увязывающего теорию с практикой; при этом студент не 
затрудняется с ответом на видоизмененное задание, свободно справляется с задачами, 
вопросами и другими видами применения знаний, показывает знакомство с учебной 
литературой, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними 
навыками и приемами выполнения практических работ;
«30 баллов» выставляется за твердое знание материала, грамотное и конкретное его 
изложение, без существенных неточностей, правильное применение теоретических 
сведений, положений при решении практических задач и вопросов, владение 
практическими навыками и приемами;
«20 баллов» выставляется студенту, который знает общие положения основного материала,
но не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, 
нарушение последовательности в изложении материала и испытывает трудности в 
выполнении практических заданий.
«16 баллов» выставляется студенту, который не знает общие положения основного 
материала, не усвоил его деталей, допускает неточности, недостаточно правильные 
формулировки, нарушение последовательности в изложении материала и испытывает 
трудности в выполнении практических заданий. Не способен построить траекторию своего
профессионального роста в выбранной области деятельности, обладает сомнительным 
набором необходимых ценностных ориентаций с незначительными проблемами и 
трудностями


