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И.В. Соколова

1. Цель освоения дисциплины 
Целью учебной дисциплины «Компьютерные технологии в библиотечном делопроизводстве» является изучение современных методов и средств организации делопроизводства и информационного сопровождения управленческой деятельности, практическое освоение информационных технологий и программных средств при создании документов в библиотечной деятельности.
Задачи изучения дисциплины:

- изучить основные направления применения компьютерных технологий в сфере библиотечного документационного-информационного обеспечения (обращение с библиотечными документами, хранение документов, обеспечение рациональной организации труда и производственной деятельности);

- получить навыки работы с современным аппаратным и программным обеспечением, используемым для автоматизации библиотечного делопроизводства;

- получить навыки работы со специализированными прикладными программами в библиотечном делопроизводстве.

2. Место дисциплины в структуре ООП 

Дисциплина «Компьютерные технологии в библиотечном делопроизводстве» относится к циклу факультативных дисциплин (ФТД.2) подготовки бакалавров библиотечно-информационной деятельности. Умения и навыки, приобретённые при изучении этой дисциплины, используются при прохождении производственной практики в библиотечных учреждениях.
3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины 

Процесс изучения дисциплины «Компьютерные технологии в библиотечном делопроизводстве» направлен на формирование следующих общекультурных и профессиональных компетенций: 
· культуры мышления, способностью к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей её достижения (ОК-1);
· стремлением к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-6);

· способностью понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, осознанием опасности и угрозы, возникающих в этом процессе, соблюдением основных требований информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-11);
· овладением основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, наличием навыков работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-12);

· способностью работать с информацией в глобальных компьютерных сетях (ОК-13);
· способностью создавать и предоставлять информацию, отвечающую запросам пользователей (ПК-1);
· готовностью к взаимодействию с потребителями информации, готовность выявлять и качественно удовлетворять запросы и потребности, повышать уровень их информационной культуры (ПК-2);
· способностью формировать документные фонды, базы и банки данных, обеспечивать их эффективное использование и сохранность (ПК-3);
· готовностью к овладению перспективными методами библиотечно-информационной деятельности на основе информационно-коммуникационных технологий (ПК-4);
В результате освоения дисциплины студент должен демонстрировать следующие результаты образования:

	ЗНАТЬ
	· современные технологии обработки библиографической информации в приложении к задачам делопроизводства (ОК 12, ПК 1, ПК 2); 

· требования к документам, предъявляемые ведомственными и государственными стандартами (ОК 1, ОК 6, ПК 3, ПК 4)
· технологии создания, хранения, обновления документов (ОК 12, ПК 1) 

· Windows-приложения для реализации комплексных задач делопроизводства (специализированные и общего назначения) (ОК 11, ПК 1, ПК 3, ПК 4); 

· возможности практической реализации типовых задач делопроизводства (на примере пакета MS Office) (ОК 6, ОК 11, ОК 12); 

· методику применения делового инструментария (диаграмм, графиков и др.) (на примере пакета MS Office) (ПК 1, ПК 3).

	УМЕТЬ
	Ориентироваться в многообразии программных средств и представлять себе уровень вариантности программно-технологических решений для реализации однотипных задач делопроизводства, что обеспечивается возможностью разработки документов как средствами пакетов общего назначения MS Office, так и в специализированных средах «Гарант», «Дело» (ОК 1, ОК 11, ОК 12, ПК 1, ПК 4).

	ВЛАДЕТЬ НАВЫКАМИ
	использования современных методов и средств автоматизации делопроизводства, практического освоения информационных технологий и программных средств, необходимых для автоматизации подготовки и обработки документов в управлении, а также эффективной работы с современными документальными информационными системами (ОК 11, ОК 12, ОК 13, ПК 1, ПК 2. ПК 3, ПК 4). 

	Быть компетентным
	в работе с электронными документами и управленческой информацией, в вопросах использования инструментальных средствах создания и многопользовательской обработки данных в задачах делопроизводства (ОК 12, ПК 3, ПК 4).


4.  Объём дисциплины и виды учебной работы

Общая трудоемкость дисциплины составляет __2__ зачетные единицы, _72_ часа.

Количество часов по учебному  плану
(заочная форма обучения)
Всего ___72___часа
Аудиторные занятия _6_часов, 
в том числе интерактивных занятий __2__часа.
Самостоятельная работа ___66___часов
	№
п/п

	Раздел, тема


	Виды учебной работы, трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости
и промежуточной аттестации

	
	
	Всего
	Самостоят. работа
	Аудиторные занятия
	

	
	
	
	
	Всего
	Лекционные
	Групповые (семинары, практические)
	Лабораторные
	Конт. раб.
	Рефераты / 
эссе
	Курсов. раб/ проект
	Расчетно-графическая работа
	Зачет*
	Экзамен
	Контр. точки 
по мод.-рейтинг.
системе

	1


	2


	3


	4


	5


	6


	7


	8


	9


	10


	11
	12
	13
	14
	15

	1.
	Основные понятия  и  термины.  Нормативно-методическая  база  делопроизводства  в  РФ
	5
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Современная организация и технология делопроизводства.
	5
	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Технологии управления информационными потоками и управления деятельностью
	12
	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Принципы построения и функционирования делопроизводственных систем в среде пакета MS Office.
	11
	10
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Проектирование делопроизводственных систем на основе документальных корпоративных БД в среде Lotus Notes.
	13

	12

	
	
	
	1

	
	
	
	
	
	
	

	6.
	Использование документальных систем и баз данных в библиотечном делопроизводстве
	15
	14
	
	2
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	7.
	Электронный документооборот.
	11
	10
	
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	

	Общая трудоемкость 
	часы
	72
	66
	6
	
	
	4
	
	
	
	
	4
	
	

	
	З.Е.
	2
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