
Аннотация  

программы  профессиональной переподготовки 

«Прикладная информатика. Электронный офис» 

 Дополнительная профессиональная программа профессиональной переподготовки 

«Прикладная информатика. Электронный офис» представляет собой систему документов, 

разработанную и утвержденную в Федеральном государственном бюджетном 

образовательном учреждении высшего образования "Грозненский государственный 

нефтяной технический университет имени академика М.Д. Миллионщикова" с учетом 

потребностей регионального рынка труда на основе нормативно-методических документов 

Министерства образования и науки РФ и Министерства труда и социальной защиты РФ. 

В области обучения целью Программы является получение дополнительного 

профессионального образования, позволяющего выпускнику успешно работать в избранной 

сфере деятельности, обладать общепрофессиональными и профессиональными 

компетенциями, выполнять трудовые функции, способствующими его социальной 

мобильности и устойчивости на рынке труда.  

Программа сбалансированно включает как современные теоретические основы в области 

электронного офиса, так и практико-ориентированные материалы, интересные и 

необходимые практики.  Практические занятия проводятся в интерактивных формах.   

Целевая аудитория: лица имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование, 

либо  получающих среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

Наличие указанного образования должно подтверждаться документом государственного или 

установленного образца.  

Цель курса: подготовка слушателей в области прикладной информатики, развитие 

профессиональных компетенций специалистов в сфере распространения информации, 

рекламы товаров и услуг, информационной поддержки бизнес-процессов организаций, 

повышение эффективности коммуникаций с потребителями продукции, управление 

электронным офисом. 

Планируемые результаты обучения: 

По окончанию обучения слушатель должен  

знать:   

 виды возможных представлений информационных ресурсов, возможность их 

виртуалного взаимообращения  

 модели процессов разработки программного обеспечения 

 непосредственно методики управления информационными ресурсами, проектами, 

определения и концепции; 

 управление приоритетами проектов, обеспечение информационными ресурсами, 

назначением сроков исполнения, выявлением рисков и реакцию на них, критерии 

оценки стоимости разработанного проекта 

 планирование и управление содержанием, организационной структурой, 

конфигурацией и качеством проекта 

 методы оценки трудоемкости проекта 

 формирование команды проекта, лидерство и управление 

 рабочее планирование при проектировании и реализации проекта 

 управление проектом, оформление проектной документации 



 техническое и программное обеспечение, применяемое в процессах управления 

программных проектах. 

уметь: 

 использовать специализированные информационные системы и средства при 

создании и совершенствовании новых программно-технических средств 

 обоснованно применять стандартные прикладные системы для решения 

конкретных проектных задач. 

Содержание курса: 

 Управление информационными  ресурсами 

 Технологии эффективного управления офисом  

 Информационная безопасность 

 Электронное делопроизводство 

 Системы электронного документооборота 

 Информационный менеджмент 

 Электронный офис 

 Информационные системы офис-менеджмента 

 Информационные системы и технологии 

 Базы данных 

Форма обучения: Очная, очно-заочная.  

При реализации программы применяется форма организации образовательной деятельности, 

основанная на модульном принципе представления содержания образовательной программы 

и построения учебного плана, использовании различных образовательных технологий. 

Срок обучения: 3 месяца 

Трудоемкость программы: 502 часа.  

Стоимость обучения одного слушателя: 30000 рублей 

Выдаваемый документ:  диплом о профессиональной переподготовке.  

 


