
 



 



1. Область применения и место дисциплины в учебном плане 

Изучение дисциплины должно способствовать формированию у студентов нового 

подхода к организации управления информационными связями в образовательной  

организации.  

Каждая тема рабочей программы построена на основе хронологическо-тематического 

принципа, что способствует систематизации знаний студентов, по каждой теме приведены 

требования к знаниям и умениям. 

Дисциплина «Управление информационными связями» является вариативной частью 

профессионального блока учебного плана профиля подготовки: «Управление учебным 

заведением». Изучение дисциплины основывается на базе дисциплины «Развитие 

государственного и частного партнерства в системе образования». Является основой для 

изучения дисциплины  «Информационные технологии в профессиональной деятельности». 

2. Нормативные ссылки 

3. Структура дисциплины 

Характеристика учебной дисциплины  

Образовательный уровень выпускника: магистр 

Направление подготовки 44.04.01 Педагогическое образование 

Профиль Управление учебным заведением 

Количество содержательных модулей 10 тем 

Дисциплина базовой / вариативной части 

образовательной программы 
Вариативная часть профессионального блока 

Формы контроля экзамен 

Показатели 

очная форма 

обучения  

заочная форма 

обучения  

на базе высшего профессионального 

образования (ОУ Бакалавр) 

Количество зачетных единиц (кредитов)  3 

Год подготовки  2 

Семестр  - 

Количество часов  108 

- лекционных  4 

- практических, семинарских   4 

- лабораторных  - 

- самостоятельной работы  100 

в т.ч. индивидуальное задание  - 

Недельное количество часов,  - 

в т.ч. аудиторных  - 

 

4. Описание дисциплины 

 

Цель: способствовать формированию системы знаний об информационных системах, 

применяемых в образовательном процессе, умений проектировать информационные связи в 

деятельности образовательной организации. 

Задачи: формирование понятий об информационных связях, их классификациях и 

характеристиках качества; представлений о существующих информационных связях, 

возможностях их применения в образовательном процессе и перспективах их развития и 

совершенствования, ознакомление с особенностями, структурой и этапами реализациями.  



Требования к результатам освоения дисциплины: Процесс изучения дисциплины 

направлен на формирование элементов следующих компетенций в соответствии с ГОС ВПО 

по данному направлению подготовки: 

- общекультурных (ОК): 

- способностью к абстрактному мышлению, анализу, синтезу, способностью 

совершенствовать и развивать свой интеллектуальный и общекультурный уровень (ОК-1); 

- готовностью действовать в нестандартных ситуациях, нести социальную и этическую 

ответственность за принятые решения (ОК-2); 

- способностью к самостоятельному освоению и использованию новых методов 

исследования, к освоению новых сфер профессиональной деятельности (ОК-3); 

- способностью формировать ресурсно-информационные базы для осуществления 

практической деятельности в различных сферах (ОК-4). 

- общепрофессиональных (ОПК): 

- готовностью осуществлять профессиональную коммуникацию в устной и письменной 

формах на русском и иностранном языках для решения задач профессиональной 

деятельности (ОПК-1);  

- готовностью использовать знание современных проблем науки и образования при 

решении профессиональных задач (ОПК-2);  

- готовностью взаимодействовать с участниками образовательного процесса и 

социальными партнерами, руководить коллективом, толерантно воспринимая социальные, 

этноконфессиональные и культурные различия (ОПК-3);  

- способностью осуществлять профессиональное и личностное самообразование, 

проектировать дальнейшие образовательные маршруты и профессиональную карьеру (ОПК-

4). 

- профессиональных (ПК): 

- способностью применять современные методики и технологии организации 

образовательной деятельности, диагностики и оценивания качества образовательного 

процесса по различным образовательным программам (ПК-1); 

- способностью проектировать образовательное пространство, в том числе в условиях 

инклюзии (ПК-7); 

- способностью проектировать формы и методы контроля качества образования, 

различные виды контрольно-измерительных материалов, в том числе с использованием 

информационных технологий и с учетом отечественного и зарубежного опыта (ПК-9); 

- готовностью проектировать содержание учебных дисциплин, технологии и 

конкретные методики обучения (ПК-10); 

- готовностью организовывать командную работу для решения задач развития 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность, реализации 

экспериментальной работы (ПК-15);  

- готовностью использовать индивидуальные и групповые технологии принятия 

решений в управлении организацией, осуществляющей образовательную деятельность (ПК-

16). 

В результате изучения учебной дисциплины студент должен 

Знать:  

- основные понятия об информационных связях и технологиях; 

- общие характеристики информационных связей  различного назначения, возможности 

их применения в образовательном процессе; 



- методы и методики использования новых информационных технологий для 

проведения и управления образовательными процессами. 

Уметь:  
- ориентироваться в разнообразных информационных системах, их образовательных и 

технических возможностях; 

- выбирать наиболее подходящие информационные системы, необходимые для 

успешной реализации образовательного процесса, сбора и анализа различной информации; 

- формировать ресурсно-информационные базы данных, необходимые для 

эффективного проведения образовательного процесса и управления им. 
 

Владеть:  
 - навыками проектирования различных видов обучающих и контрольно-

измерительных материалов на основе информационных технологий; 

- навыками сбора информации с использованием средств информатизации, накопления 

данных и их последующей интерпретации; 

- навыками самостоятельной работы с программными и аппаратными средствами для 

реализации образовательного процесса и проведения различных видов исследований.  

 

5. Содержание дисциплины и формы организации учебного процесса 

Порядковый 

номер и тема 

Краткое содержание темы 

Раздел 1. Философско-методологические основы общенаучного феномена 

«Информация», «Информационные ресурсы» 

Тема 1. 

Характеристика 

внешних и 

внутренних 

информационных 

ресурсов в 

управленческой 

деятельности 

руководителя 

образовательной 

организации 

Сущность понятий «Информация», «Информационные ресурсы». 

Основные признаки информационного общества. Основные признаки 

информации. Виды информации. 

Тема 2.  

Информационная 

культура 

Сущность понятия «Информационная культура». Составляющие 

элементы информационной культуры. Коммуникационная культура. 

Тема 3.  

Требования к 

руководителю в 

овладении 

информационной 

культурой 

 Основные требования к руководителю образовательной организации 

в овладении информационной культурой. Показатели 

сформированности информационной культуры у руководителя 

образовательной организации. 

Раздел 2. Сущность, структура, виды управленческих информационных систем 

 
Тема 1.  

Информационное 

образовательное 

пространство 

Информационное пространство образовательной организации. 

Управление информационными потоками. Информационные системы. 

Автоматизированные информационные системы управления 

образовательной организацией. Информационные ресурсы.  



Тема 2.  

Информационная 

среда 

Информационная среда образовательной организации. Составляющие 

информационной среды. Информационная инфраструктура 

образовательной организации. Современные информационные 

средства. 

Тема 3.  

Управление 

документооборотом 

Нормативно-правовое обеспечение документооборота 

образовательной организации. Положение о документообороте 

образовательной организации. Контроль за документооборотом в 

образовательной организации. 

 

 

 

Название разделов 

и тем 

На базе высшего профессионального образования 

Всего Лекции Практические Самостоятельная 

работа 

Индивидуальная 

работа 

Раздел 1. Философско-методологические основы общенаучного феномена «Информация», 

«Информационные ресурсы» 

Тема 1.  

Характеристика 

внешних и 

внутренних 

информационных 

ресурсов в 

управленческой 

деятельности 

руководителя 

образовательной 

организации 

18,5 0,5  18  

Тема 2.  

Информационная 

культура 

14,5 0,5  14  

Тема 3.  

Требования к 

руководителю в 

овладении 

информационной 

культурой 

19 1  18  

Всего по первому 

разделу 

52 2  50  

Раздел 2. Сущность, структура, виды управленческих информационных систем  

 
Тема 1.  

Информационное 

образовательное 

пространство 

 

20   20  



Тема 2.  

Информационная 

среда 

23 1 2 20  

Тема 3.  

Управление 

документооборотом 

13 1 2 10  

Всего по второму 

разделу 

56 2 4 50  

Всего по разделам 108 4 4 100  

 

6. Темы семинарских  занятий 

Учебным планом не предусмотрены. 

7. Темы практических занятий 

 

Наименование 

раздела и темы 

Содержание практического занятия 

Раздел 2. Сущность, структура, виды управленческих информационных систем  
 

Тема 3.  

Управление 

документооборотом 

 

1.  Порядок разработки, утверждения, внесения изменений в 

Инструкцию по делопроизводству 

2. Бланки документов 

3. Оформление реквизитов документов 

4. Составление приказов и распоряжений 

5. Прием и первичная обработка поступающих документов 

6. Регистрация поступающих документов 

7. Регистрация и прохождение внутренних документов 

8. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение 

9. Работа с электронными документами 

 

 

8. Темы лабораторных занятий 

Учебным планом не предусмотрены. 

9. Самостоятельная работа 

 

Основные виды самостоятельной работы студента: 

 

1. Изучение дополнительной литературы. 

2. Работа с законодательными, нормативными и инструктивными материалами. 

3. Овладение основными терминами и понятиями по управлению информационными 

связями. 

4. Подготовка к дискуссиям на практических занятий, работы в малых группах. 

№ 

п/п 

Название темы Кол-во часов 

1. Организационно-технические и режимные меры безопасности 

информационных связей 

8 

2. Соблюдение служебной и государственной тайны в процессе 

реализации информационных связей 

8 



3. Задачи информационного взаимодействия. 8 

4. Информационное разграничение работников в соответствии с 

задачами, которые они выполняют. 

8 

5. Требования к менеджеру по управлению информационными 

связями 

8 

6. Распространения информации. Режимы информирования. Методы 

информационного обслуживания. 

8 

7. Деловая переписка 8 

8. Информационно-технологическое пространство организации 8 

9. Система производственной информации. 7 

10. Коммуникационные потребности организации 7 

11. Разработка плана коммуникаций 7 

12. Средства хранения информации 7 

13. Информационная безопасность 8 

 Всего 100 

 

10.  Индивидуальные задания 

 Описать процедуру регистрации отправляемых (исходящих) документов. 

 Описать процедуру регистрации получаемых (входящих) документов. 

 Описать процедуру предварительного рассмотрения документов. 

 Описать процедуру приема и первичную обработку поступающих документов. 

 Описать состав реквизитов документов образовательной организации. 

 Описать процедуру порядка отправки документов. 

 Правила оформления отдельных видов документов (приказ, распоряжение, 

правила и инструкции). 

 Правила учета и анализа объемов документооборота. 

 Правила регистрации и прохождения внутренних документов. 

 10.Правила осуществления контроля за исполнением документов. 

 

11. Контрольные вопросы к промежуточной аттестации 

 Вопросы к экзамену 

 

1. Виды информации. 

2. Основные признаки информации. 

3. Перечислить признаки информационного общества. 

4. Пути распространения информации. 

5. Требования к источнику информации. 

6. Информационная культура. 

7. Требования к руководителю в овладении информационной культурой. 

8. Информационное образовательное пространство. 

9. Информационная среда. 

10. Информационные системы. 

11. Информационные ресурсы. 

12. Информационная инфраструктура. 

13. Информационные средства. 

14. Современные информационные технологии.. 

15. Документы, документооборот. 

16. Типы документов. 

17. Бланки документов. 

18. Виды приказов. 

19. Подготовка и издание распоряжений. 



20. Прием и первичная обработка поступающих документов.  

21. Организация работы с отправляемыми (исходящими) документами.  

22. Структура и содержание Инструкции по делопроизводству. 

23. Оформление реквизитов документов. 

24. Отправка документов. 

25. Осуществление контроля за исполнением документов. 

26. Разработка и ведение номенклатуры дел. 

27. Формирование дел и их текущее хранение. 

28. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение. 

29. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения. 

30. Передача дел на архивное хранение. 

31. Особенности работы с электронными документами. 

 

    13.Образец экзаменационного билета 

 

ГОУ ВПО «ДОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ УНИВЕРСИТЕТ» 

Образовательный уровень выпускника: магистр. 

Область знаний: 44.00.00 – Образование и педагогические науки 

Направление подготовки:  44.04.01 Педагогическое образование (Профиль: УУЗ) 

Учебная дисциплина: Управление информационными связями 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1 

 

1. Требования к руководителю в овладении информационной культурой. 

 

2. Современные информационные технологии. 

 
Утверждено на заседании кафедры педагогики 

Протокол № 6  от «  25  »    01     2017 г. 

 

Экзаменатор__________ проф. Кожевников В.М. 

 

Зав. кафедрой _______ Е.В.Еремка 

 

13.Образец тестового задания (при наличии) 

14.Критерии оценивания 

 

Количество 

баллов 

Показатели 

60 б. Полное выполнение всех обязательных и выборочных задач 

50 б. Полное выполнение всех обязательных задач 

40 б. Выполнение 70 - 50% обязательных задач 

30 б. выполнение 50 - 30% обязательных задач 

 

Распределение баллов за раскрытие теоретического вопроса на экзамене 

 

Количество 

баллов  

Показатели 

40 б. Оценивается ответ, который показывает прочные знания основных процессов 

исследуемой предметной области, отличается глубиной и полнотой 



раскрытия теми; владение терминологическим аппаратом; умение объяснять 

сущность, явлений, процессов, событий, делать выводы и обобщения, давать 

аргументированные выводы, приводить примеры; свободная монологическая 

речь, логичнисть и последовательность ответа. 

30 б. Оценивается ответ, который обнаруживает прочные знания основных 

процессов исследуемой предметной области, отличается глубиной и 

полнотой раскрытия теми; владение терминологическим аппаратом; умение 

объяснять сущность, явлений, процессов, событий, делать выводы и 

обобщения, давать аргументированные выводы, приводить примеры; 

свободная монологическая речь, логичнисть и последовательность ответа. 

Однако допускается несколько неточностей в ответе. 

20 б. Оценивается ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов 

предметной области, отличается недостаточной глубиной и полнотой 

раскрытия темы; знанием основных вопросов теории; слабо сформированами 

навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать 

аргуменные ответы и приводить примеры; недостаточно свободное 

владением монологической речью. Допускается несколько ошибок в 

содержании ответа. 

10 б. Оценивается ответ, обнаруживающий неточные знания процессов 

исследуемой предметной области, отличается неглубоким раскрытием темы; 

неумение давать аргументированные ответы, слабое владением 

монологической речью, отсутствие логичности и последовательности. 

Допускаются серьезные ошибки в содержании ответа. 

 

 

Шкала соответствия балов национальной шкале 

 

Оценка 

по шкале ECTS 

Сумма баллов за все виды 

учебной деятельности 

По государственной шкале 

А  90-100 «Отлично» (5) 

В  80-89 «Хорошо» (4) 

С  75-79 

D  70-74 «Удовлетворительно» (3) 

E  60-69 

FX  

35-59 «Неудовлетворительно» с 

возможностью повторной 

аттестации (2) 

F  0-34 «Неудовлетворительно» 

 

15.Материально-техническое обеспечение учебного процесса 

 

Оборудование учебного кабинета: 

- ученические столы и стулья по количеству обучающихся;  

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-методической документации; 

- компьютер и мультимедийный проектор; 

- ученическая доска. 

 

 

 

 

 



16.Рекомендованная литература  

 

Основная 

1.Яценко, В. А. Управление образовательными системами [Электронный ресурс] : учебное 

пособие / В. А. Яценко ; ГОУ ВПО Донецкий национальный университет. - Донецк :ДонНУ, 

2018. - Электронные данные (1 файл). 

2. Учебное пособие "Менеджмент в учебных заведениях" [Электронный ресурс] / ГОУ ВПО 

"Донецкий нац. ун-т". - Донецк : ГОУ ВПО «ДонНУ», б. г. - Электронные данные (1 файл). 

Дополнительная 

1.Планирование работы общеуниверситетских советов и ректората на 2018 год : приказы, 

положения, распоряжения / [сост.: С. В. Беспалова, В. Н. Тимохин, Е. И. Скафа, В. В. 

Данилов ; под ред. С. В.Беспаловой] ; ГОУ ВПО "Донецкий нац. ун-т". - Донецк :ДонНУ, 

2018. - 39 с. 

2. Планирование работы общеуниверситетских советов и ректората на 2018 год 

[Электронный ресурс] : приказы, положения, распоряжения / [сост.: С. В. Беспалова, В. Н. 

Тимохин, Е. И. Скафа, В. В. Данилов ; под ред. С. В.Беспаловой] ; ГОУ ВПО "Донецкий нац. 

ун-т". - Донецк :ДонНУ, 2018. - Электронные данные (1 файл). 

3. Инновационные тренды развития образования, востребованного инновационной 

экономикой : материалы Международной научно-практической конференции, 24-25 декабря 

2013 г. / под ред. В. П. Делия ; НОУ ВПО "Ин-т соц.-экон. прогнозирования и 

моделирования". - Балашиха : Де-По, 2014. - 257, [1] с. 
 

17.Информационные ресурсы 

 

1. Электронный ресурс «Экономический портал» Форма доступа: www.economicus.ru 

2. Электронный ресурс «Федеральный образовательный портал «Экономика. 

Социология. Менеджмент». Форма доступа:  www.ecsocman.edu.ru  

3. http://donnu.ru/ecom/archive  -  Журнал Экономика и организация управления 

4. http://donnu.ru/umu/license - Сайт ДонНУ(раздел «образование») 

5. http://mondnr.ru – сайт МОН ДНР 

6. https://elibrary.ru/defaultx.asp -  Электронная библиотека e-LIBRARY.RU 

 

 

18.Программное обеспечение (при наличии) 

 

 

Рабочая программа рассмотрена и переутверждена на заседании кафедры с 

изменениями (без изменений) на 201___________уч.год.  

 

Протокол заседания кафедры № ___ от __________________ 

 

Зав. кафедрой __________ Еремка Е.В. 

 

app:exechttp://www.economicus.ru
app:exechttp://www.ecsocman.edu.ru
http://donnu.ru/ecom/archive
http://donnu.ru/EcOM
http://donnu.ru/umu/license
http://mondnr.ru/
https://elibrary.ru/defaultx.asp%20-%20%20Электронная%20библиотека%20e-LIBRARY.RU

