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Раздел 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

Целью изучения дисциплины является формирование компетенций в обла-
сти документационного обеспечения проектной деятельности, используемые
для реализации проектных задач значительный по объему и разнородный по со-
ставу комплекс документации, который представлен как документами различных
унифицированных систем документации (бухгалтерская, правовая, трудовая, ста-
тистическая и т.д.), так и документами, не входящими в эти системы.

Задачи дисциплины:
- получение знаний и навыков по оформлять документацию в соответствии

с нормативной базой, в том числе с использованием информационных техноло-
гий;

- формирование умения осваивать технологии автоматизированной об-
работки документации;

- формирование владения методами организацию документооборота: прием,
обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.;

-формирование владения методами работы с современными инструментами
управления проектами.

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения
дисциплины «Документационное обеспечение ИТ-проектов» как часть пла-
нируемых результатов освоения образовательной программы
код компетен-

ции
формулировка компетенции

ОПК ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ
ОПК 4 Способен участвовать в разработке технической документации,

связанной с профессиональной деятельностью с использовани-
ем стандартов, норм и правил

1.2. Планируемые результаты обучения по дисциплине

Код и наименова-
ние компетенции

Код и наименова-
ние индикатора
достижения
компетенции

Планируемые результаты
обучения по дисциплине

ОПК-4: Способен
участвовать в раз-
работке техниче-
ской документации,
связанной с про-
фессиональной де-
ятельностью с ис-
пользованием стан-
дартов, норм и пра-

ИОПК-4.1. При-
меняет требова-
ния стандартов,
норм и правил
для разработки
технической до-
кументации, свя-
занной с произ-
водством про-

Знать:
- законодательные и нормативно-мето-
дические материалы по разработке
проектной документации ;
- правила составления и оформления
документов с использованием как тра-
диционных, так и современных компью-
терных технологий;
- инструкции, регламенты, процедуры,
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вил граммных про-
дуктов

технические условия и нормативы.

Уметь:
- выбирать и использовать на практике
современные специализированные
компьютерные программы и справочно-
правовые системы для разработки
проектной документации, подготовки
отчетов, проведения презентаций;
- решать стандартные задачи профес-
сиональной деятельности на основе ин-
формационной и библиографической
культуры с применением информацион-
но-коммуникационных технологий.

Владеть:
- нормативными документами, регла-
ментирующими разработку и внедрение
стандартов документационного обеспе-
чения в РФ;
- технологиями разработки ресурсов и
документов профессиональной деятель-
ности с применением информационно
коммуникационных технологий.

ИОПК-4.2. Разра-
батывает техниче-
скую и проект-
ную документа-
цию на всех эта-
пах производства
программного
продукта

Знать:
- современные информационные техно-
логии и программные средства для со-
здания проектной документации, подго-
товки отчетов, проведения презентаций
проектов при решении задач профессио-
нальной деятельности;
- принципы классификации информаци-
онных-коммуникационных технологий;
- нормативно- техническую документа-
цию.

Уметь:
- осуществлять отбор инструменталь-
ных средств для разработки проектной
документации с использованием совре-
менных пакетов прикладных программ
в сфере профессиональной деятельно-
сти.

Владеть:
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- современными информационными
технологиями и программными сред-
ствами, при решении задач профессио-
нальной деятельности;
- технологиями работы в различных
программных средах для разработки
проектов.

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе
освоения дисциплины
Код
компе
тен-
ции

Этапы формирования компетенций
Тема 1.
Предмет
и задачи
дисци-
плины

докумен-
таци-
онного
обеспе-
чения

управле-
ния

проектом

Тема 2.
Управ-
ление
проек-
тами как

вид
админи-
стратив-
ной де-
ятельно-

сти

Тема
3. Фе-
де-
раль-
ные
целе-
вые
про-
грам-
мы как
разно-
вид-
ность
проек-
тов

Тема 4.
Инфор-
мацион-
но-доку-
мента-
ционное
обеспе-
чение

управле-
ния

проекта-
ми на
этапах
плани-
рования
и выпол-
нения
проекта

Тема
5.

Уни-
фика-
ция и
опти-
миза-
ция

соста-
ва до-
ку-
мен-
тации
управ-
ления
проек-
тами.

Тема 6.
Инфор-
мацион-
ные тех-
нологии
в инфор-
мацион-
но-доку-
ментаци-
онном
обеспе-
чении

управле-
ния

проек-
там

Тема 7.
Автома-
тизиро-
ванные
системы
информа-
ционно-
докумен-
тационно-
го обес-
печения
управле-

ния
проекта-

ми

Тема
8.

Элек-
трон-
ный
офис
управ
ления
проек
тами

ОПК-
4

+ + + + + + + +
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Раздел 2. Место дисциплины в структуре образовательной программы
Дисциплина Б1.О.23 «Документационное обеспечение ИТ-проектов» отно-

сится к обязательной части Блока 1«Дисциплины» учебного плана направления
подготовки 09.03.02 Информационные системы и технологии, профиль «Автома-
тизированные системы обработки данных и управления».

Для изучения данной дисциплины необходимы знания, умения и навыки по
дисциплинам «Управление проектами», «Анализ данных».

Освоение данной дисциплины необходимо обучающемуся для изучения
дисциплины «Системы управления проектами», «Имитационное моделирование».

Раздел 3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количе-
ства академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся
с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную работу

обучающихся и форму (ы) промежуточной аттестации
Объем дисциплины в зачетных единицах составляет 3 зачетные единицы.

Очная форма обучения
Количество академических часов, выделенных на контактную работу обуча-

ющихся с преподавателем (по видам учебных занятий), составляет 64 часов, в том
числе:

- на занятия лекционного типа – 32ч.
- на занятия семинарского типа – 32ч.
Количество академических часов, выделенных на самостоятельную работу

обучающихся – 44 ч.
Форма промежуточной аттестации: зачет



Раздел 4. Содержание дисциплины, структурированное по темам с указанием отведенного на них количества
академических часов и видов учебных занятий.

Очная форма обучения

№
п/п

Тема дисциплины Всего
академи-
ческих
часов

В т.ч.
занятия
лекци-
онного
типа

В т.ч. занятия семинарского типа: Само-
стоя-
тель-
ная ра-
бота

Форма текущего
контроля успеваемо-

сти.
семи-
нары

Практи-
ческие
занятия

Лабораторные заня-
тия (лабораторные
работы, лаборатор-
ный практикум)

Кол-
ло-
кви-
умы

Иные
анало-
гичные
занятия

1. Тема 1. Предмет и за-
дачи дисциплины до-
кументационного

обеспечения управле-
ния проектом

12 4 - 2 - - 4 - Проведение опроса
- Тестирование

2. Тема 2. Управление
проектами как вид
административной

деятельности

12 4 - 2 - - 4 - Проведение опроса
- Тестирование
- Решение кейс- за-
дания.

3. Тема 3. Федеральные
целевые программы
как разновидность

проектов

14 4* - 2* - - 6 - Выполнение прак-
тической работы.
- Тестирование
- Решение кейс- за-
дания.

4. Тема 4. Информаци-
онно-документаци-
онное обеспечение

управления проектами
на этапах планирова-
ния и выполнения

проекта

14 4* - 2* - - 6 -Выполнение прак-
тической работы.
- Тестирование
- Решение кейс- за-
дания.

5. Тема 5.
Унификация и опти-
мизация состава доку-
ментации управления

14 4* 2* 6 -Выполнение прак-
тической работы.
- Тестирование
- Решение кейс- за-
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проектами. дания.
6. Тема 6. Информаци-

онные технологии в
информационно-до-

кументационном обес-
печении управления

проектам

14 4* - 2* - - 6 -Выполнение прак-
тической работы.
- Тестирование
- Решение кейс- за-
дания.

7. Тема 7.
Автоматизированные
системы информаци-
онно-документаци-
онного обеспечения

управления проектами

14 4 - 2 - - 6 -Выполнение прак-
тической работы.
- Тестирование

8. Тема 8.
Электронный офис

управления проектами

14 4* - 2* - - 6 -Выполнение прак-
тической работы.
- Тестирование

Зачет 2 - 2 - - -
Итого 108 32 - 32 - - 44



Раздел 5. Перечень основной и дополнительной учебной литературы,
необходимой для освоения дисциплины

№
п/п

Автор Название основной
и дополнительной
учебной литерату-
ры, необходимой для
освоения дисципли-

ны

Выходные
данные

Количество
экземпляров
в библиотеке
ДГУНХ/ ад-
рес доступа

I. Основная учебная литература
1. Бирюков А. Н. Процессы управления

информационными
технологиями

Москва:Наци-
ональный
Открытый
Университет
«ИНТУ-
ИТ»,2016. -
264с.

https://biblioclub.
ru/index.php?pag
e=book_red&id=
428949&sr=1

2. Арасланова, В.А. Документационное
обеспечение управле-
ния: учебно-практиче-
ское пособие

Москва : Ди-
рект-Медиа,
2013. – 240 с.

http://biblioclub.r
u/index.php?page=
book&id=137706

3. Рогожин М. Ю. Документационное
обеспечение управле-
ния: учебно-практиче-
ское пособие

Москва : Ди-
рект-Медиа,
2014. – 386 с.

http://biblioclub.r
u/index.php?page=
book&id=253704

4. Матвеева, Л.Г.,
Никитаева А. Ю.

Управление ИТ-проек-
тами : учебное пособие

Таганрог : Из-
дательство
Южного феде-
рального уни-
верситета,
2016 - 227 с.

https://biblioclub.
ru/index.php?page
=book_red&id=49
3241&sr=1

5. Скрипник Д. А. Управление ИТ на
основе COBIT 4.1

Москва: На-
циональный
Открытый
Университет
«ИНТУ-
ИТ»,2016. -
499с.

https://biblioclub.
ru/index.php?page
=book_red&id=42
8979&sr=1

6. Сухорукова М.
В., Тябин И. В.

Введение в предприни-
мательство для ИТ-
проектов

Москва:Наци-
ональный
Открытый
Университет
«ИНТУ-
ИТ»,2016. -
124с.

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429077&sr=1

II. Дополнительная учебная литература
А) Дополнительная учебная литература

1. Н.Д. Эриашвили,
Г.Г. Чараев,

Информационный ме-
неджмент

учебное посо-
бие: Москва

https://biblioclub.ru/index.php?page=b

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428949&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428949&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428949&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428949&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=493241&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=493241&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=493241&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=493241&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428979&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428979&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428979&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=428979&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429077&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429077&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429077&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=429077&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=426579&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=426579&sr=1
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О.В. Сараджева
и др.

Юнити- 2015
г. – 415 стр.

ook_red&id=426579&sr=1

2. Олейник А. И. ИТ-инфраструктура М.: НИУ Выс-
шая школа эко-
номики, 2012 -
136 с.

https://biblioclub.
ru/index.php?page
=book_red&id=13
6798&sr=1

3. Провалов В. С. Информационные тех-
нологии управления

учебное посо-
бие: Москва:
Флинта, 2018 -
374 стр.

https://biblioclub.
ru/index.php?page
=book_red&id=69
111&sr=1

4. Рыбалова Е. А. Управление проекта-
ми

учебное посо-
бие: Томск: Фа-
культет дистан-
ционного обу-
чения ТУСУРа,
2015, - 206 стр.

https://biblioclub.
ru/index.php?page
=book_red&id=48
0900&sr=1

Б) Официальные издания: сборники законодательных актов, нормативно-пра-
вовых документов и кодексов РФ

1. ГОСТ Р ИСО/МЭК 15288-2005. Информационная технология. Системная
инженерия. Процессы жизненного цикла систем. 2006 г. www.standartgost.ru

2. ГОСТ Р ИСО/МЭК ТО 12182-2002. Информационная технология. Класси-
фикация программных средств. 2002 г.www.standartgost.ru

3. ГОСТ 34.601-90. Информационная технология. Комплекс стандартов на ав-
томатизированные системы. Автоматизированные системы. Стадии созда-
ния. 2009 г. www.standartgost.ru

4. ГОСТ 28195-89. Оценка качества программных средств. Общие положения.
2001 г. www.standartgost.ru

5. ГОСТ Р ИСО/МЭК 27002-2012. Информационная технология. Методы и
средства обеспечения безопасности. Свод норм и правил менеджмента ин-
формационной безопасности.
www.standartgost.ru

В) Периодические издания
1. Журнал для пользователей персональных компьютеров «Мир ПК»
2. Журнал «Открытые системы»
3. Междисциплинарный научно-практический журнал «Бизнес-информатика»
4. Научный журнал «Прикладная дискретная математика»
5. Научный журнал «Информатика и ее применение»
6. Журнал о компьютерах и цифровой технике «ComputerBild»
7. Рецензируемый научный журнал «Информатика и система управления»
8. Рецензируемый научный журнал «Прикладная информатика»

https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=426579&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=426579&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=136798&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=136798&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=136798&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=136798&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69111&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69111&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69111&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=69111&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=480900&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=480900&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=480900&sr=1
https://biblioclub.ru/index.php?page=book_red&id=480900&sr=1
http://www.standartgost.ru
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Раздел 6. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной се-
ти «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

Каждый обучающийся в течение всего периода обучения обеспечен индивиду-
альным неограниченным доступом к одной или нескольким электронно-библиотеч-
ным системам и к электронной информационно-образовательной среде университе-
та (http://e-dgunh.ru). Электронно-библиотечная система и электронная информаци-
онно-образовательная среда обеспечивает возможность доступа обучающегося из
любой точки, в которой имеется доступ к информационно-телекоммуникационной
сети "Интернет", как на территории университета, так и вне ее.

Для самостоятельного изучения материала и ознакомления с регламентирую-
щими документами и текущей практикой в области документационного обеспече-
ния ИТ-проектов, рекомендуется использовать следующие Интернет-ресурсы:

1. https://www.intuit.ru/
2. http://citforum.ru/
3. https://habrahabr.ru/ http://www.devbusiness.ru /
4. https://www.itweek.ru/
5. http://Standartgost.ru

Раздел 7. Перечень лицензионного программного обеспечения, информацион-
ных справочных систем и профессиональных баз данных

7.1. Лицензионное и свободно распространяемое программное обеспече-
ние, в том числе отечественного производства:

 Windows 10
 Microsoft Office Professional
 Adobe Acrobat Reader DC
 VLC Media player
 7-zip
 Microsoft Project
7.2. Перечень информационных справочных систем:
 информационно справочная система «Консультант Плюс».
7.3. Перечень профессиональных баз данных:
 Единый реестр субъектов малого и среднего предпринимательства

(https://ofd.nalog.ru/);
 Единый реестр Минкомсвязироссийских программ для электронных вычис-

лительных машин и баз данных (https://reestr.minsvyaz.ru/rules/);
 http://Standartgost.ru - Открытая база ГОСТов
 Научная электронная библиотека (https://elibrary.ru/ и др).

Раздел 8. Описание материально-технической базы, необходимой для осу-
ществления образовательного процесса по дисциплине

Для преподавания дисциплины «Документационное обеспечение ИТ-проек-
тов» используются следующие специальные помещения – учебные аудитории:

Учебная аудитория для проведения учебных занятий № 4.12 (Россия, Рес-
публика Дагестан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учеб-
ный корпус № 2 литер «В»)

http://e-dgunh.ru
https://www.intuit.ru/
http://citforum.ru/
https://habrahabr.ru/
https://www.itweek.ru/about/
http://Standartgost.ru
https://ofd.nalog.ru/
https://reestr.minsvyaz.ru/rules/
http://Standartgost.ru
https://elibrary.ru/
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Перечень основного оборудования:
Комплект специализированной мебели.
Доска меловая.
Набор демонстрационного оборудования: проектор, персональный компьютер

(моноблок) с доступом к сети Интернет и корпоративной сети университета, ЭБС
«Университетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru), ЭБС «ЭБС Юрайт»
(www.urait.ru).

Перечень учебно-наглядных пособий:
Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты);
Комплект электронных иллюстративных материалов (презентации, видеороли-

ки).
Компьютерный класс, учебная аудитория для проведения учебных заня-

тий № 3.10 (Россия, Республика Дагестан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалут-
дина Атаева, дом 5, учебный корпус № 2 литер «В»)

Перечень основного оборудования:
Комплект специализированной мебели.
Доска меловая.
Набор демонстрационного оборудования: проектор, акустическая система.
Персональные компьютеры с доступом к сети Интернет и корпоративной сети

университета, ЭБС «Университетская библиотека ONLINE» (www.biblioclub.ru),
ЭБС «ЭБС Юрайт» (www.urait.ru) – 20 ед.

Перечень учебно-наглядных пособий:
Комплект наглядных материалов (баннеры, плакаты);
Комплект электронных иллюстративных материалов (презентации, видеороли-

ки).
Помещение для самостоятельной работы № 4.5 (Россия, Республика Даге-

стан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус
№ 2 литер «В»)

Перечень основного оборудования:
- Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную

информационно-образовательную среду – 19 ед.
Помещение для самостоятельной работы № 1-1 (Россия, Республика Даге-

стан, 367008, г. Махачкала, ул. Джамалутдина Атаева, дом 5, учебный корпус
№ 1)

Перечень основного оборудования:
- Персональные компьютеры с доступом к сети «Интернет» и в электронную

информационно-образовательную среду – 60 ед.
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Раздел 9. Образовательные технологии

При освоении дисциплины «Документационное обеспечение ИТ-проектов»
используются следующие образовательные технологии:

 Проблемная лекция – изложение материала, предполагающее постанов-
ку проблемных и дискуссионных вопросов, связанных с управлением человечески-
ми ресурсами и коммуникациями проекта, управлением рисками проекта, програм-
мами и портфелями проектов

 Кейс-метод («метод кейсов», «кейс-стади») – для выработки навыков и
умений по выявлению проблемной зоны и принятия организационно - управленче-
ских решений.

 Практическое занятие – для выработки навыков и умений по решению
вопросов продвижения инновационных программно-информационных продуктов и
услуг.

 внеаудиторная работа в форме обязательных консультаций и индивиду-
альных занятий со студентами (помощь в понимании тех или иных моделей и кон-
цепций, подготовка рефератов и эссе, а также тезисов для студенческих конферен-
ций и т.д.).
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