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Приложение № 1                                                                                                                                           к Протоколу заседания Совета

по повышению квалификации в ГУ-ВШЭ

от 26 апреля 2010 г. № 6

Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ: Контроль оплат ПОУ (УЧ)»
(для сотрудников учебных частей) 

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей навыкам работы с системой управления учебным процессом ВУЗа – АСАВ в модуле «Студент» с функциями по контролю оплат студентов. Продолжительность курса составляет 4 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с системой АСАВ в любом из её модулей.
Цель изучения дисциплины:

Получить навыки работы с лицевыми счетами студентов.
Содержание курса

	Занятие
	Формирование лицевых счетов студентов. Ввод начальных остатков по лицевым счетам.  Формирование начислений и квитанций на оплату. Занесение оплат студентов. Формирование отчетности.


Программа краткосрочного повышения квалификации 

 «Работа в системе АСАВ: Контроль оплат ПОУ (ФД)»
(для сотрудников финансовой дирекции) 

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей навыкам работы с системой управления учебным процессом ВУЗа – АСАВ функциям по контролю оплат студентов. Продолжительность курса составляет 4 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.

Цель изучения дисциплины:

Получить навыки работы с лицевыми счетами студентов.
Содержание курса

	1-е занятие
	Вход и выход из системы. Ознакомление с интерфейсом.  Основные функции представления, контекстное меню. Скрытие и восстановление колонок. Скрытие таблиц нижних ярусов, изменение порядка отображения колонок, инспектор объектов.  Группировка колонок. Сортировка по колонкам. Фильтры. Фиксация колонок. 

	2-е занятие
	Формирование лицевых счетов студентов. Ввод начальных остатков по лицевым счетам.  Формирование начислений и квитанций на оплату. Занесение оплат студентов. Формирование отчетности. Сверка лицевых счетов с данными из системы ИС-ПРО.


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ: организация и контроль учебного процесса»

(для руководителей подразделений) 

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей навыкам работы с системой управления учебным процессом ВУЗа – АСАВ в модуле «Организация и контроль учебного процесса». Продолжительность курса составляет 4 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

Получить навыки работы с интерфейсом системы.

Содержание курса

	Занятие
	Вход и выход из системы. Ознакомление с интерфейсом. Работа с интерактивной формой просмотра. Контрольные элементы регламента. Сценарий расчета. Проверка контрольных соотношений. Пересчет контрольных соотношений. Протокол проверки по контрольным соотношениям.


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ: Приемная комиссия»
(для работников Приемной комиссии ГУ-ВШЭ)
Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Инженер-программист А.В. Владов

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей навыкам работы с системой управления учебным процессом ВУЗа - АСАВ. Продолжительность курса составляет 6 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.

Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

· Иметь навыки занесения личных данных абитуриентов, оценок по испытаниям и отчетов по системе

Содержание курса

	1-е занятие
	Работа с формами. Вход и выход из системы. Ознакомление с интерфейсом. Основные функции представления, контекстное меню

	2-е занятие
	Работа со  справочниками модуля «Абитуриент». Добавление наборов и конкурсов. Добавление конкурсных предметов. Добавление видов мест.

	3-е занятие
	Регистрация участников. Занесение и анализ результатов испытаний. Формирование отчетов и анализ данных зарегистрированных участников. Зачисление абитуриентов в состав студентов. 


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ: разработка учебных планов»
(для работников учебных частей факультетов)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Инженер отдела ППО П.В.Повх

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей основным принципам  работы с модулем АСАВ «Учебная часть факультета». Продолжительность курса составляет 8 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 20 человек. 

Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

· дать работникам учебных частей факультетов целостное представление о порядке учета успеваемости студентов в системе АСАВ;

· получить навыки занесения личных данных студентов, учебных планов и оценок по испытаниям;

· ознакомление с порядком формирования и печати дипломов, подготовкой необходимых документов.

Содержание курса

	1-е занятие
	Вход и выход из системы. Ознакомление с интерфейсом. Основные функции представления, контекстное меню. Скрытие и восстановление колонок. Скрытие таблиц нижних ярусов, изменение порядка отображения колонок, инспектор объектов. Группировка колонок. Сортировка по колонкам. Фильтры. Фиксация колонок.

	2-е занятие
	Добавление курсов и групп в структуру факультета. Распределение студентов по группам. Добавление кафедр, дисциплин, направлений (специальностей). Формирование учебного плана, добавление испытаний по учебному плану.

	3-е занятие
	Назначение созданного учебного плана студентам. Назначение дисциплин по выбору и факультативов, ВКР, Итогового госэкзамена для каждого студента.  Формирование сдач испытаний. Формирование ведомостей. Занесение результатов испытаний.  Формирование пересдач. Формирование ведомостей на пересдачу. Занесение оценок за пересдачи. Формирование рейтингов.

	4-е занятие
	Формирование дипломов. Выпуск студентов. Перевод на следующий курс. Перемещения студентов. 


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ:  Учебная часть ДПО»
(для работников учебных частей ДПО)
Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Инженер отдела ППО П.В.Повх

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей основным принципам  работы с модулем АСАВ «Учебная часть ДПО». Продолжительность курса составляет 6 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек. 

Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

· дать работникам учебных частей ДПО целостное представление о порядке учета успеваемости учащихся в системе АСАВ;

· получить навыки занесения личных данных учащихся, учебных планов и оценок по испытаниям.
Содержание курса

	1-е занятие
	Вход и выход из системы. Ознакомление с интерфейсом. Основные функции представления, контекстное меню. Скрытие и восстановление колонок. Скрытие таблиц нижних ярусов, изменение порядка отображения колонок, инспектор объектов.  Группировка колонок. Сортировка по колонкам. Фильтры. Фиксация колонок.

	2-е занятие
	Добавление групп в структуру подразделений и направлений ДПО. Распределение слушателей по группам. Добавление направлений подготовки. Формирование учебного плана, добавление испытаний по учебному плану.

	3-е занятие
	Назначение созданного учебного плана слушателям.




Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ: Учебная часть факультета»
(для работников учебных частей факультетов)
Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Инженер отдела ППО П.В.Повх

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей основным принципам  работы с модулем АСАВ «Учебная часть факультета». Продолжительность курса составляет 8 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 20 человек. 

Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

· дать работникам учебных частей факультетов целостное представление о порядке учета успеваемости студентов в системе АСАВ;

· получить навыки занесения личных данных студентов, учебных планов и оценок по испытаниям;

· ознакомление с порядком формирования и печати дипломов, подготовкой необходимых документов.

Содержание курса

	1-е занятие
	Вход и выход из системы. Ознакомление с интерфейсом. Основные функции представления, контекстное меню. Скрытие и восстановление колонок. Скрытие таблиц нижних ярусов, изменение порядка отображения колонок, инспектор объектов. Группировка колонок. Сортировка по колонкам. Фильтры. Фиксация колонок.

	2-е занятие
	Добавление курсов и групп в структуру факультета. Распределение студентов по группам. Добавление кафедр, дисциплин, направлений (специальностей). Формирование учебного плана, добавление испытаний по учебному плану.

	3-е занятие
	Назначение созданного учебного плана студентам. Назначение дисциплин по выбору и факультативов, ВКР, Итогового госэкзамена для каждого студента.  Формирование сдач испытаний. Формирование ведомостей. Занесение результатов испытаний.  Формирование пересдач. Формирование ведомостей на пересдачу. Занесение оценок за пересдачи. Формирование рейтингов.

	4-е занятие
	Формирование дипломов. Выпуск студентов. Перевод на следующий курс. Перемещения студентов. 


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Работа в системе АСАВ:  Учебная часть аспирантуры»
для работников учебных частей аспирантуры

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Инженер отдела ППО П.В.Повх

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей основным принципам  работы с модулем АСАВ «Учебная часть аспирантуры». Продолжительность курса составляет 6 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек. 

Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

· дать работникам учебных частей аспирантуры целостное представление о порядке учета успеваемости аспирантов в системе АСАВ;

· получить навыки занесения личных данных аспирантов, учебных планов и оценок по испытаниям.

Содержание курса

	1-е занятие
	Вход и выход из системы.Ознакомление с интерфейсом. Основные функции представления, контекстное меню. Скрытие и восстановление колонок. Скрытие таблиц нижних ярусов, изменение порядка отображения колонок, инспектор объектов.  Группировка колонок. Сортировка по колонкам. Фильтры. Фиксация колонок.

	2-е занятие
	Добавление, редактирование, удаление записей справочников модуля Аспирант. Экономика и управление народным хозяйством. Добавление научной специальности. Добавление кафедры, реализующей данную специальность. Добавление научной специальности в отрасль науки. Преподаватели. Прием в аспирантуру. Добавление конкурсов в аспирантуру. Добавление проведений испытаний для поступающих в аспирантуру. Регистрация поступающего в аспирантуру. Формирование списков участников испытаний и проставление оценок. Зачисление аспиранта.

	3-е занятие
	Назначение научного руководителя для аспиранта. Просмотр и назначение индивидуального плана аспиранта. Проведение кандидатских экзаменов. Перевод на следующий год обучения. Защиты аспирантов. Формирование отчетов по аспиранту и контингенту .Отчисление аспирантов.


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«АРМ оператора службы АХО 2662»
(для руководителей подразделений, диспетчеров и специалистов АХО)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Зам. начальника Проектного управления Е.Л. Нагайцева

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение руководства, диспетчеров и специалистов АХО базовым знаниям по правилам работы с обращениями работников ГУ-ВШЭ и созданными на их базе инцидентами. Продолжительность курса составляет 2 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек. 
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

Иметь навыки создания, обработки и закрытия обращений и созданных по ним инцидентов.

Содержание курса

	Занятие
	Знакомство с интерфейсом. Необходимые настройки. Настройка периода обновления главного окна. Настройка вида представления данных. Открытие обращения. Регистрация инцидента. Обработка инцидента. Перенос времени сдачи/начала работ инцидента. Закрытие обращения. Поиск в системе.


Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Использование программного средства БОСС-Кадровик»
(для работников подразделений по работе с персоналом)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей навыкам работы с БОСС-Кадровик.

Продолжительность курса составляет 12 аудиторных учебных часов практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек.
Рубежный контроль – нет. 

Требования к слушателям:

Знание компьютера на уровне пользователя (Microsoft Office, в частности, Microsoft Word - квалифицированный пользователь). Знание порядка кадрового учета в организации
Цель изучения дисциплины:

Цель курса - получение практических навыков работы с БОСС – Кадровик. В процессе изучения курса слушатели научатся, в рамках ПС БОСС – Кадровик, планировать и вводить в действие   штатное расписание,  осуществлять все операции с кадрами, вести табельный учет, формировать различные отчеты и выходные формы, формировать и получать отчеты реализованные в системе БОСС-Кадровик.

Содержание курса

	БОСС-Кадровик

	1-е занятие

	Интерфейсы программы и ее рабочее пространство: 

Элементы окна рабочего модуля

Окна приложений

Практическое задание №1 «Окна просмотра. Просмотр данных, поиск в списке, сортировка списка, ввод, редактирование записей, печать списка»

Практическое задание №2 «Построение фильтров, произвольные списки, анализ данных с помощью Microsoft Word, Microsoft Excel»

Штатное расписание:

Работа со структурой компании

Практическое задание №3 «Создание фирмы»

Работа со структурой фирмы 

Практическое задание №4 «Создание структуры фирмы»

Настройка справочников

Практическое задание №5 «Просмотр, заполнение справочников»

Работа со штатным расписанием подразделений 

Практическое задание №6 «Создание планируемого ШР, ввод в действие ШР»

Приказы в ШР

	2-е занятие
	Учет кадров:

Доступ к персоналу фирмы

Прием на работу (по ШР и без связи со ШР)

Практическое задание №7 «Формирование общего списка работающих, внесение сведений о работающих сотрудниках (прием)»

Назначения сотрудников

Перемещения

Замещения

Практическое задание  №8 «Работа с назначениями сотрудников. Оформление приказов»

Личные карточки сотрудников

Практическое задание №9 «Работа с личными карточками сотрудников»

	3-е занятие
	Учет кадров – кадровые операции:

Практическое задание № 10 «Оформление кадровых операций: увольнение, больничный, отпуск, командировка, мотивации, оформление приказов»

Отчеты, формируемые в модуле «Учет  кадров»
Практическое задание № 11 «Приказы, отчеты по кадрам»

Практическое задание № 12 «Групповые операции. Работа с приказами в ШР»

Аттестация персонала. Кадровый резерв:

Порядок оформления аттестаций сотрудников
Формирование кадрового резерва

Работа с кандидатами к приему на работу

Практическое задание № 13 "Аттестации персонала. Формирование кадрового резерва.  Работа с кандидатами"
Табельный учет

Настройка Системы для совместной работы с модулем "Табельный учет"
Последовательность работы с модулем «Табельный учет»
Практическое задание № 14.  "Ведение табельного учета"


БазовыЕ учебникИ

1. Учебное пособие «Использование ПС БОСС-Кадровик»
2. Руководство пользователя «Модуль «Учет кадров»

3. Руководство пользователя «Модуль «Штатное расписание»

4. Руководство пользователя «Модуль «Табельный учет»

5. Руководство пользователя «Модуль «Произвольные списки и отчеты»
Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Бюджетирование в системе ИС-ПРО версии 7.07»
(для сотрудников подразделений ГУ-ВШЭ, ведущих бюджетирование в системе ИС-ПРО)
Организатор  - Дирекция информационных технологий

Автор программы: Лапин С.Н.
Содержание программы

Тема 1 Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Кратко приводятся основные отличия и особенности новой WIN версии системы ИС-ПРО по сравнению с рабочей DOS версии системы ИС-ПРО версии 4.13. Перечисляются преимущества WIN версии по сравнения с DOS версией.
Тема 2 Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
Обращается внимание на новый интерфейс системы ИС-ПРО.

Объясняются новые возможности по формированию видов реестров, контекстного поиска, фильтрации данных. Возможность работы с «автофильтром», сортировкой (внутри одного столбца или сразу по нескольким столбцам) в реестре договоров.

Тема 3 Ввод плановых показателей в систему ИС-ПРО WIN 7.07

В подсистеме бюджетирование реализован механизм импорта утвержденного финансового плана ГУ-ВШЭ из файла MS Excel. Слушателям демонстрируется работа системы по импорту таблицы MS EXCEL.

Тема 4 Редактирование плановых показателей в подсистеме бюджетирование
В подсистеме бюджетирование реализован механизм редактирования плановых и фактических данных в утвержденном финансовом плане ГУ-ВШЭ. Слушателям демонстрируется работа системы по вводу корректирующих документов в подсистеме бюджетирование.
Тема 5 Просмотр данных и формирование отчетов в подсистеме бюджетирование
Просмотр аналитически ведомостей. В WIN версии системы используются преднастроенные аналитические ведомости для анализа. Слушателям демонстрируется работа с аналитическими ведомостями 

-
Фин.план – доходы

-
Фин.план – доходы подразделений

-
Фин.план – расходы

-
Фин.план – расходы подразделений

-
Фин.план - расходы подразделений с резервами

-
Фин.план – доходы/расходы подразделения.
Печать документов. Демонстрируется порядок печати первичных документов (реестров, ведомостей и др.).

Работа с реестром документов. Экспорт текущего представления реестра в MS EXCEL, сводная таблица (OLAB – куб).
Работа с OLAB кубами. Приводится возможные примеры использования OLAB кубов в работе с реестрами документов.

Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	1
	Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	2
	Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	3
	Ввод новых показателей в систему ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	4
	Редактирование плановых показателей в подсистеме бюджетирование 
	2
	2
	
	

	5
	Просмотр данных и формирование отчетов в подсистеме бюджетирование
	2
	2
	
	

	
	 Итого:
	7
	7
	
	


Базовый учебник 
Руководство пользователя системы ИС-ПРО, раздел 1 «Общие сведения». 

Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Учет материальных ценностей в системе ИС-ПРО версии 7.07»

(для сотрудников подразделений ГУ-ВШЭ, ведущих учет 

материальных ценностей в системе ИС-ПРО)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Автор программы: Лапин С.Н.
Содержание программы

Тема 1 Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Кратко приводятся основные отличия и особенности новой WIN версии системы ИС-ПРО по сравнению с рабочей DOS версии системы ИС-ПРО версии 4.13. Перечисляются преимущества WIN версии по сравнения с DOS версией.
Тема 2 Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
Обращается внимание на новый интерфейс системы ИС-ПРО.

Объясняются новые возможности по формированию видов реестров, контекстного поиска, фильтрации данных. Возможность работы с «автофильтром», сортировкой (внутри одного столбца или сразу по нескольким столбцам) в реестре договоров.

Тема 3 Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Печать отчетов. В WIN версии системы используется новый редактор для формирования отчетов FastReport. Слушателям демонстрируется внешний вид редактора и демонстрируются основные элементы управления печатью, выгрузкой в текстовый редактор MS WORD, таблицы MS EXCEL, и др.
Работа с реестром документов. Экспорт текущего представления реестра в MS EXCEL, сводная таблица (OLAB – куб).
Работа с OLAB кубами. Приводится возможные примеры использования OLAB кубов в работе с реестрами документов.

Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	
	Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	2
	2
	
	

	
	 Итого:
	4
	4
	
	


Базовый учебник 
Руководство пользователя системы ИС-ПРО, раздел 1 «Общие сведения», 117 стр. 
Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Учет основных средств в системе ИС-ПРО версии 7.07»

(для сотрудников подразделений ГУ-ВШЭ, ведущих учет 

основных средств в системе ИС-ПРО)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Автор программы: Лапин С.Н.
Содержание программы

Тема 1 Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Кратко приводятся основные отличия и особенности новой WIN версии системы ИС-ПРО по сравнению с рабочей DOS версии системы ИС-ПРО версии 4.13. Перечисляются преимущества WIN версии по сравнения с DOS версией.
Тема 2 Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
Обращается внимание на новый интерфейс системы ИС-ПРО.

Объясняются новые возможности по формированию видов реестров, контекстного поиска, фильтрации данных. Возможность работы с «автофильтром», сортировкой (внутри одного столбца или сразу по нескольким столбцам) в реестре договоров.

Тема 3 Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Печать отчетов. В WIN версии системы используется новый редактор для формирования отчетов FastReport. Слушателям демонстрируется внешний вид редактора и демонстрируются основные элементы управления печатью, выгрузкой в текстовый редактор MS WORD, таблицы MS EXCEL, и др.
Работа с реестром документов. Экспорт текущего представления реестра в MS EXCEL, сводная таблица (OLAB – куб).
Работа с OLAB кубами. Приводится возможные примеры использования OLAB кубов в работе с реестрами документов.

Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	
	Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	2
	2
	
	

	
	 Итого:
	4
	4
	
	


Базовый учебник 
Руководство пользователя системы ИС-ПРО, раздел 1 «Общие сведения», 117 стр. 

Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Учет договоров ДОУ в системе ИС-ПРО версии 7.07»

(для сотрудников подразделений ГУ-ВШЭ, ведущих учет договоров ДОУ в системе ИС-ПРО)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Автор программы: Лапин С.Н.
Содержание программы

Тема 1 Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Кратко приводятся основные отличия и особенности новой WIN версии системы ИС-ПРО по сравнению с рабочей DOS версии системы ИС-ПРО версии 4.13. Перечисляются преимущества WIN версии по сравнения с DOS версией.
Тема 2 Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
Обращается внимание на новый интерфейс системы ИС-ПРО.

Объясняются новые возможности по формированию видов реестров, контекстного поиска, фильтрации данных. Возможность работы с «автофильтром», сортировкой (внутри одного столбца или сразу по нескольким столбцам) в реестре договоров.

Тема 3 Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Печать отчетов. В WIN версии системы используется новый редактор для формирования отчетов FastReport. Слушателям демонстрируется внешний вид редактора и демонстрируются основные элементы управления печатью, выгрузкой в текстовый редактор MS WORD, таблицы MS EXCEL, и др.
Печать первичных документов. Демонстрируется порядок печати первичных документов (договоров, актов и др.).

Работа с реестром договоров. Экспорт текущего представления реестра в MS EXCEL, сводная таблица (OLAB – куб).
Работа с OLAB кубами. Приводится возможные примеры использования OLAB кубов в работе с реестрами документов.

Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	
	Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	2
	2
	
	

	
	 Итого:
	4
	4
	
	


Базовый учебник 
Руководство пользователя системы ИС-ПРО, раздел 1 «Общие сведения», 117 стр. 

Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Учет договоров ПОУ в системе ИС-ПРО версии 7.07»

(для сотрудников подразделений ГУ-ВШЭ, ведущих учет договоров ПОУ в системе ИС-ПРО)

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Автор программы: Лапин С.Н.
Содержание программы

Тема 1 Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Кратко приводятся основные отличия и особенности новой WIN версии системы ИС-ПРО по сравнению с рабочей DOS версии системы ИС-ПРО версии 4.13. Перечисляются преимущества WIN версии по сравнения с DOS версией.
Тема 2 Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
Обращается внимание на новый интерфейс системы ИС-ПРО.

Объясняются новые возможности по формированию видов реестров, контекстного поиска, фильтрации данных. Возможность работы с «автофильтром», сортировкой (внутри одного столбца или сразу по нескольким столбцам) в реестре договоров.

Тема 3 Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07

Печать отчетов. В WIN версии системы используется новый редактор для формирования отчетов FastReport. Слушателям демонстрируется внешний вид редактора и демонстрируются основные элементы управления печатью, выгрузкой в текстовый редактор MS WORD, таблицы MS EXCEL, и др.
Печать первичных документов. Демонстрируется порядок печати первичных документов (договоров, актов и др.).

Работа с реестром договоров. Экспорт текущего представления реестра в MS EXCEL, сводная таблица (OLAB – куб).
Работа с OLAB кубами. Приводится возможные примеры использования OLAB кубов в работе с реестрами документов.

Тематический план учебной дисциплины

	№
	Название темы
	Всего часов по дисциплине 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Сем. и практ. занятия
	

	
	Особенности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Интерфейс новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	1
	1
	
	

	
	Новые возможности новой версии системы ИС-ПРО WIN 7.07
	2
	2
	
	

	
	 Итого:
	4
	4
	
	


Базовый учебник 
Руководство пользователя системы ИС-ПРО, раздел 1 «Общие сведения», 117 стр. 

Программа краткосрочного повышения квалификации 

«Система документационного обеспечения управления»

(для работников, участвующих в обработке организационно-распорядительной и кадровой документации) 

Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Зам. начальника Проектного управления Е.Л. Нагайцева

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение работников структурных подразделений базовым знаниям использования СДОУ в  процессе выполнения ими своих служебных обязанностей. Продолжительность курса составляет 4 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек. 
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

Иметь навыки подготовки, обработки и поиска документов.

Содержание курса

	1-е занятие
	Старт системы, выход из системы. Знакомство с элементами интерфейса, документами системы. Создание документа (приказ) в системе, заполнение полей, отправка по ЖЦ. Доработка документа. Поиск документов. Папка Избранное.

	2-е занятие
	Создание приказа. Согласование приказа, запись замечаний. Доработка приказа. Подписание приказа. Создание поручения по приказу. Исполнение поручения. Снятие поручения с контроля.


Программа краткосрочного повышения квалификации

«Работа в информационно-аналитической системе СИНБАД»

(для всех категорий работников)
Организатор  - Дирекция информационных технологий

Пояснительная записка

Автор программы: 

Зам. начальника Проектного управления Е.Л. Нагайцева

Общие сведения об учебном курсе:

Программа предусматривает обучение слушателей базовым знаниям по использованию системы. Продолжительность курса составляет 2 аудиторных учебных часа практических занятий в компьютерных классах в группах, численность которых не более 15 человек. 
Требования кслушателям:

Программа рассчитана на пользователей, имеющих опыт работы с операционной системой MS Windows и необходимыми приложениями Microsoft Office.
Цель изучения дисциплины:

Иметь навыки получения сохранения отчетов.

Содержание курса

	Занятие
	Основные понятия. Старт системы, выход из системы. Знакомство с элементами интерфейса, настройка интерфейса. Просмотр отчетов Web Intelligence.Панель навигации Web Intelligence. Отображение приглашений пользователям. Переход по иерархии. Создание отчетов Web Intelligence. Выбор юниверса для нового отчета. Создание запроса. Редактирование отчета. Создание диаграмм. Улучшение отчетов с помощью вычислений, формул и переменных. Работа с отчетами Xcelsius. Основные сведения. Порядок создания визуализаций. Добавление данных. Связывание компонентов с данными. Публикация визуализаций в различные форматы. Пример создания визуализации. 


� Каждое занятие 4 академических часа





