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Программа повышения квалификации 

«Электронные информационные ресурсы НГТУ. 

Работа в Информационной системе университета» 
Блок 1. Информационная система. Портал НГТУ. Типовые и авторские сайты.

УЧЕБНо-тематический ПЛАН

Категория обучающихся: руководители подразделений и заведующие кафедрами
Размер группы: не ограничивается. 

Место проведения: конференц-зал.
Продолжительность обучения: 4 час. 

Практические занятия: по дополнительным заявкам

Размер группы: до 15 человек

	Наименование

семинаров, разделов (модулей), тем
	Всего, час.
	Преподаватели

	1. Отображение информации о подразделениях на портале и сайтах факультетов / кафедр (кто вводит информацию): контактная информация, списки сотрудников, информация о деятельности кафедры, и др.
	0,7
	Афонина Е.В.

	2. Порядок действий при изменении сведений о подразделении и / или сотрудниках (при создании нового подразделения; переименовании, реорганизации, изменении подчиненности подразделения; изменении контактной информации; назначении сотрудника исполняющим обязанности; поручении сотруднику дополнительной нагрузки; получении сотрудником ученой степени / ученого звания и др.)
	0,7
	Стасышина Т.Л.

	3. Мониторинг ввода информации и отчеты (отчеты по публикациям для библиотеки, учет финансовой информации, оформление договоров на рекламу, учет телефонных переговоров, мониторинг ввода данных о кафедре, отчеты для НМЦ)
	1,3
	Афонина Е.В.

Лях К.Н.

	4. Авторские сайты подразделений и кафедр. Требования к авторским сайтам. Регламентирующие документы (положения об электронном телефонном справочнике, портале и веб-сайтах, служебном хостинге, библиотеке нормативных документов)
	1,3
	Бовтенко М.А.

(Кочетурова Н.А.)



	Итого часов по семинару 4
	4,0
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