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ВВЕДЕНИЕ 

            
Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы высшего образования - программы магистратуры, разработанной в 

соответствии с ФГОС ВО 
            
 ФГОС ВО Федеральный государственный образовательный стандарт высшего 

образования по направлению подготовки 09.04.03 Прикладная информатика 

(уровень магистратуры) (приказ Минобрнауки России от 19.09.2017г. №916) 

 

 ПС   

            

1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Обучение студентов базовым подходам, посвященным проблемам эффективного 

применения CASE-систем для описания и анализа бизнес-процессов предприятий с целью из 

дальнейшего анализа и реинжиниринга. 
            

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП  

Дисциплина относится к вариативной части учебного плана. 

 
            

3. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ 

            

Промежуточный контроль 

Часов 

З.е. 

  

Всего за 

семестр 

Контактная работа .(по 

уч.зан.) 

Самостоятель 

ная работа 

в том числе 

подготовка 

контрольных и 

курсовых 

  

Всего Лекции 
Лаборато 

рные 

  

Семестр 3   

Экзамен 180 24 4 20 120 5   

            

4.ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ОПОП  

В результате освоения ОПОП у выпускника должны быть сформированы компетенции, 

установленные в соответствии ФГОС ВО. 

Общепрофессиональные компетенции (ОПК) 
            

Шифр и наименование 

компетенции 
Индикаторы достижения компетенций 

  



ОПК-8 Способен 

осуществлять эффективное 

управление разработкой 

программных средств и 

проектов. 

ОПК-8.1 Знать: архитектуру информационных систем предприятий и 

организаций; методологии и технологии реинжиниринга, 

проектирования и аудита прикладных информационных систем 

различных классов; инструментальные средства поддержки 

технологии проектирования и аудита информационных систем и 

сервисов; методы оценки экономической эффективности и качества, 

управления надежностью и информационной безопасностью; 

особенности процессного подхода к  управлению прикладными ИС; 

современные ИКТ в процессном управлении; системы управления 

качеством; концептуальное моделирование процессов управления 

знаниями; архитектуру систем управления знаниями; онтологии 

знаний; подсистемы сбора, фильтрации, накопления, доступа, 

генерации и распространения знаний; 

Уметь: выбирать методологию и технологию проектирования 

информационных систем; обосновывать архитектуру ИС; управлять 

проектами ИС на всех стадиях жизненного цикла, оценивать 

эффективность и качество проекта; применять современные методы 

управления проектами и сервисами ИС; использовать инновационные 

подходы к проектированию ИС; принимать решения по 

информатизации предприятий в условиях неопределенности; 

проводить реинжиниринг прикладных и информационных процессов; 

обосновывать архитектуру системы правления знаниями. 
Профессиональные компетенции (ПК) 

  

Шифр и наименование 

компетенции 
Индикаторы достижения компетенций  

проектный 

ПК-1 Способен 

проектировать и 

разрабатывать цифровые 

решения в области 

экономики и управления 

ПК-1.1 Знать: основы институциональной экономики, технологии и 

методологии проектирования информационных систем, основы 

искусственного интеллекта, имитационного моделирования. 

Уметь: создавать цифровые решения с использованием технологий 

искусственного интеллекта, имитационные модели, программные 

средства анализа данных и управления процессами, системы 

поддержки принятия решений. 

Иметь навыки: работы со средой имитационного моделирования, с 

информационно-аналитическими системами, автоматизации 

прикладных задач с использованием технологий искусственного 

интеллекта, имитационного моделирования, информационно- 

аналитических систем. 
ПК-2 Способность 

проектировать архитектуру 

ИС предприятий и 

организаций в прикладной 

области 

ПК-2.1 Знать: методологии моделирования бизнес-процессов, идеи и 

принципы управления изменениями в организации, подходы к 

управлению организационных структур, модели жизненного цикла;  

Уметь: проектировать архитектуру информационных систем 

предприятий и организаций, моделировать прикладные и 

информационные процессы, 

Иметь навыки: анализа организационного поведения и определение 

управленческих ролей по стадиям жизненного цикла, моделирования 

бизнес-процессов организации. 
 

  

Шифр и наименование 

компетенции 
Индикаторы достижения компетенций  

  



УК-1 Способен осуществлять 

критический анализ 

проблемных ситуаций на 

основе системного подхода, 

вырабатывать стратегию 

действий 

УК-1.1 Знает процедуры критического анализа, методики анализа 

результатов исследования и разработки стратегий проведения 

исследований, организации процесса принятия решения.  

Умеет принимать конкретные решения для повышения 

эффективности процедур анализа проблем, принятия решений и 

разработки стратегий. 

Владеет методами установления причинно-следственных связей и 

определения наиболее значимых среди них; методиками постановки 

цели и определения способов ее достижения; методиками разработки 

стратегий действий при проблемных ситуациях.             

5. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  
            

Тема 

Часов 

Наименование темы 
Всего 

часов 

Контактная работа .(по уч.зан.) 

Самост. 

работа 

Контроль 

самостоятельн 

ой работы Лекции 
Лаборатор 

ные 

Практичес 

кие занятия 

Семестр 3 144      

Тема 1. 
Бизнес-процессы: термины и 

определения 
36 2 4 

 
30 

 

Тема 2. 
Управление организацией на основе 

бизнес-процессов 
36 2 4 

 
30 

 

Тема 3. 
Методики регламентации бизнес- 

процессов 
38 

 
8 

 
30 

 

Тема 4. 

Разработка и внедрение системы 

стратегического управления и системы 

управления бизнес-процессами 

34 
 

4 
 

30 
 

            

6. ФОРМЫ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ  

ШКАЛЫ ОЦЕНИВАНИЯ  
            

Раздел/Тема 
Вид оценочного 

средства 
Описание оценочного средства 

Критерии 

оценивания 

Текущий контроль (Приложение 4) 

Тема 1 
Тест 

(приложение 4) 
Тест содержит 8 вопросов 10 баллов 

Темы 2-3 

Практическая 

работа 

(приложение 4) 

Работа содержит 2 практических задания 10 баллов 

Тема 4 

Практическая 

работа 

(приложение 4) 

Работа содержит 2 практических задания 10 баллов 

Промежуточный контроль (Приложение 5) 

3 семестр (Эк) 

Экзаменационный 

билет 

(приложение 5) 

Билет содержит 2 теоретических вопроса и 

1 практическое задание 
100 баллов 

  



ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

Показатель оценки освоения ОПОП формируется на основе объединения текущей и  

промежуточной аттестации обучающегося. 

Показатель рейтинга по каждой дисциплине выражается в процентах, который показывает 

уровень подготовки студента. 

Текущая аттестация. Используется 100-балльная система оценивания. Оценка работы 

студента в течении семестра осуществляется преподавателем в соответствии с разработанной им 

системой оценки учебных достижений в процессе обучения по данной дисциплине.  

В рабочих программах дисциплин и практик закреплены виды текущей аттестации, 

планируемые результаты контрольных мероприятий и критерии оценки учебный достижений.  

В течение семестра преподавателем проводится не менее 3-х контрольных мероприятий, по 

оценке деятельности студента. Если посещения занятий по дисциплине включены в рейтинг, то 

данный показатель составляет не более 20% от максимального количества баллов по дисциплине.  

Промежуточная аттестация. Используется 5-балльная система оценивания. Оценка работы 

студента по окончанию дисциплины (части дисциплины) осуществляется преподавателем в 

соответствии с разработанной им системой оценки достижений студента в процессе обучения по 

данной дисциплине. Промежуточная аттестация также проводится по окончанию формирования 

компетенций. 

Порядок перевода рейтинга, предусмотренных системой оценивания, по дисциплине, в 

пятибалльную систему. 

Высокий уровень – 100% - 70% - отлично, хорошо. 

Средний уровень – 69% -  50% - удовлетворительно. 
  



 Показатель оценки По 5-балльной системе Характеристика показателя  

 100% - 85% отлично обладают теоретическими знаниями в полном 

объеме, понимают, самостоятельно умеют 

применять, исследовать, идентифицировать, 

анализировать, систематизировать, распределять по 

категориям, рассчитать показатели, 

классифицировать, разрабатывать модели, 

алгоритмизировать, управлять, организовать, 

планировать процессы исследования, осуществлять 

оценку результатов  на высоком уровне 

 

 84% - 70% хорошо обладают теоретическими знаниями в полном 

объеме, понимают, самостоятельно умеют 

применять, исследовать, идентифицировать, 

анализировать, систематизировать, распределять по 

категориям, рассчитать показатели, 

классифицировать, разрабатывать модели, 

алгоритмизировать, управлять, организовать, 

планировать процессы исследования, осуществлять 

оценку результатов. 

 

Могут быть допущены недочеты, исправленные 

студентом самостоятельно в процессе работы 

(ответа и т.д.) 

 

 69% - 50% удовлетворительно обладают общими теоретическими знаниями, умеют 

применять, исследовать, идентифицировать, 

анализировать, систематизировать, распределять по 

категориям, рассчитать показатели, 

классифицировать, разрабатывать модели, 

алгоритмизировать, управлять, организовать, 

планировать процессы исследования, осуществлять 

оценку результатов на среднем уровне. 

Допускаются ошибки, которые студент 

затрудняется исправить самостоятельно. 

 

 49 %  и менее неудовлетворительно обладают не полным объемом общих 

теоретическими знаниями, не умеют 

самостоятельно применять, исследовать, 

идентифицировать, анализировать, 

систематизировать, распределять по категориям, 

рассчитать показатели, классифицировать, 

разрабатывать модели, алгоритмизировать, 

управлять, организовать, планировать процессы 

исследования, осуществлять оценку результатов. 

Не сформированы умения и навыки для решения 

профессиональных задач 

 

 100% - 50% зачтено характеристика показателя соответствует 

«отлично», «хорошо», «удовлетворительно» 

 

 49 %  и менее не зачтено характеристика показателя соответствует 

«неудовлетворительно» 

 

     

7. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ  

7.1. Содержание лекций   



Тема 1. Бизнес-процессы: термины и определения 

Система управления организацией. Основные подходы к управлению организацией. Оценка уровня 

зрелости управления бизнес-процессами. Бизнес-процесс: характеристика и классификация. 

Исследование бизнес-процессов организации. Основы управления бизнес-процессами. 
Тема 2. Управление организацией на основе бизнес-процессов 

Системный анализ: организация как система, цели организации, система процессов. Методология 

классификации бизнес-процессов организации PCF APQC. Методология моделирования 

деятельности организации на основе анализа цепочки добавления потребительской ценности. 

Восьмипроцессная модель бизнеса компании IBM. Компонентная модель бизнеса компании IBM. 

Многоуровневая модель бизнес-процессов управления производством eTOM. 

Цели и задачи моделирования бизнес-процессов. Способы описания бизнес-процессов. Базовые и 

современные методологии моделирования бизнес-процессов. 

Методология функционального моделирования SADT 

Метод структурного анализа и проектирования: назначение и особенности. Методология IDEF0. 

Методология IDEF3. Методология IDEF1X. Программные средства моделирования бизнес- 

процессов в стандартах SADT и IDEF. 

Методология моделирования бизнес-процессов ARIS 

Методология моделирования ARIS. Основные модели ARIS. Программные средства 

моделирования в методологии ARIS. 

Методология моделирования бизнес-процессов BPMN 

Концепция управления бизнес-процессами BPM. Описание нотации BPMN. Программные средства 

поддержи BPM. 
 

7.2 Содержание практических занятий и лабораторных работ 

Тема 1. Бизнес-процессы: термины и определения 

 

Система управления организацией. Основные подходы к управлению организацией. Оценка уровня 

зрелости управления бизнес-процессами. Бизнес-процесс: характеристика и классификация. 

Исследование бизнес-процессов организации. Основы управления бизнес-процессами. 
Тема 2. Управление организацией на основе бизнес-процессов 

 

Системный анализ: организация как система, цели организации, система процессов. Методология 

классификации бизнес-процессов организации PCF APQC. Методология моделирования 

деятельности организации на основе анализа цепочки добавления потребительской ценности. 

Восьмипроцессная модель бизнеса компании IBM. Компонентная модель бизнеса компании IBM. 

Многоуровневая модель бизнес-процессов управления производством eTOM. 
Тема 3. Методики регламентации бизнес-процессов 

 

Цели и задачи моделирования бизнес-процессов. Способы описания бизнес-процессов. Базовые и 

современные методологии моделирования бизнес-процессов. (Деловая игра). Введение в систему 

бизнес-моделирования Business Studio. Проектирование системы целей и показателей. Контроль 

выполнения показателей. Организационная структура предприятия. Моделирование бизнес 

процессов в нотации IDEF0. Моделирование бизнес процессов в нотации Процесс и Процедура. 

Моделирование бизнес процессов в нотации УЗС. Функционально-стоимостной анализ и 

имитационное моделирование. Метод взвешивания экспертных оценок. Принципы решения 

неструктурированных проблем. Поиск наилучшей альтернативы на основе принципа Кондорсе. 

Знакомство со средой моделирования ARIS. Построение организационной структуры предприятия 

и функциональной модели. Построение диаграммы добавленной стоимости VAD. Построение 

цепочки процесса, управляемого событиями eEPC. Построение информационной модели eERM. 

Моделирование процесса «Проведение мероприятия». Объекты потока управления.    



Тема 4. Разработка и внедрение системы стратегического управления и системы управления бизнес- 

процессами 

 

Оценка бизнес-процессов. Методы анализа бизнес-процессов. Основные подходы к оптимизации 

бизнес-процессов. Анализ рисков бизнес-процессов. 

Концепция «Управление эффективностью деятельности». Сбалансированная система показателей. 

Ключевые показатели эффективности. 
 

7.3. Содержание самостоятельной работы 

Тема 1. Бизнес-процессы: термины и определения 

Изучение основной и дополнительной литературы по теме, интернет-источников. Разбор 

практических примеров. 
Тема 2. Управление организацией на основе бизнес-процессов 

Изучение основной и дополнительной литературы по теме, интернет-источников. Разбор 

практических примеров. 

Тема 3. Методики регламентации бизнес-процессов 

Изучение основной и дополнительной литературы по теме, интернет-источников. Разбор 

практических примеров. 

Тема 4. Разработка и внедрение системы стратегического управления и системы управления бизнес- 

процессами 

Изучение основной и дополнительной литературы по теме, интернет-источников. Разбор 

практических примеров. 
 

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену 

Приложение 1. 

 
 

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к 

зачету/экзамену 

Приложение 2. 
 

7.3.3. Перечень курсовых работ 

Не предусмотрено. 
 

7.4. Электронное портфолио обучающегося 

Материалы не размещаются. 

 
 

7.5. Методические рекомендации по выполнению контрольной работы  

Не предусмотрено. 
 

7.6 Методические рекомендации по выполнению курсовой работы  

Не предусмотрено.   



8. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО  

ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ 

ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ  

По заявлению студента  

В целях доступности освоения программы для лиц с ограниченными возможностями 

здоровья при необходимости кафедра обеспечивает следующие условия:  

- особый порядок освоения дисциплины, с учетом состояния их здоровья;  

- электронные образовательные ресурсы по дисциплине в формах, адаптированных к 

ограничениям их здоровья;  

- изучение дисциплины по индивидуальному учебному плану (вне зависимости от формы 

обучения);  

- электронное обучение и дистанционные образовательные технологии, которые 

предусматривают возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.  

- доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и 

информационным справочным системам, состав которых определен РПД.  
 

9. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ, 

НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Сайт библиотеки УрГЭУ  

http://lib.usue.ru/   
 

Основная литература: 

1. Бобрышев А. Д., Тумин В. М., Тарабрин К. М., Бобрышев А. Д., Тумин В. М.. Бизнес- 

модели в управлении устойчивым развитием предприятий:учебник для студентов вузов, 

обучающихся по укрупненным группам специальностей 27.00.00 «Управление в технических 

системах», 38.00.00 «Экономика и управление». - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 289 с. 
2. Елиферов В. Г., Репин В. В.. Бизнес-процессы. Регламентация и управление:учебник для 

слушателей образовательных учреждений, обучающихся по программе МВА и другим программам 

подготовки управленческих кадров. - Москва: ИНФРА-М, 2019. - 319 с. 
 
Дополнительная литература: 

1. Ляндау Ю. В., Стасевич Д. И.. Теория процессного управления:монография. - Москва: 

ИНФРА-М, 2014. - 118 с. 

2. Бобрышев А. Д., Тумин В. М., Тарабрин К. М., Тарабрин М. Б., Бобрышев А. Д., Тумин В. 

М.. Построение современных бизнес-моделей в промышленности:монография. - Москва: ИНФРА- 

М, 2019. - 226 с. 
 

10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ВКЛЮЧАЯ ПЕРЕЧЕНЬ 

ЛИЦЕНЗИОННОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫХ 

СПРАВОЧНЫХ СИСТЕМ, ОНЛАЙН КУРСОВ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ПРИ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  
Перечень лицензионное программное обеспечение: 
 

Astra Linux Common Edition. Договр № 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок 

действия лицензии - без органичения срока.  

Libre Office. Лицензия GNU LGPL. Срок действия лицензии - без органичения срока.  

Microsoft Visio. Акт предоставления прав № Tr020776 от 07.04.2017. Срок действия лицензии 

- 07.02.2020.  
 
Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет»: 

    

http://lib.usue.ru/


11. ОПИСАНИЕ МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЙ БАЗЫ, НЕОБХОДИМОЙ ДЛЯ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО ДИСЦИПЛИНЕ  

Реализация учебной дисциплины осуществляется с использованием 

материально-технической базы УрГЭУ, обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий и 

научно-исследовательской и самостоятельной работы обучающихся:  

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения всех 

видов занятий, групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации.  

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с 

возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную 

информационно-образовательную среду УрГЭУ.  

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены 

мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, 

иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам, 

электронным библиотечным системам, базам данных действующего законодательства, иным 

информационным ресурсам служащими для представления учебной информации большой 

аудитории.  

Для проведения занятий лекционного типа презентации и другие учебно-наглядные пособия, 

обеспечивающие тематические иллюстрации.  
 

  



Приложение 1 

 к рабочей программе 

7.3.1. Примерные вопросы для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену 

 

К экзамену 

1. Специфика современных проблем управления.  

2. Недостатки функционального управления  

3. Эволюция организационных структур  

4. Рассмотрение организации как системы  

5. Свойства социально-экономической системы  

6. Классификация систем  

7. Системный анализ  

8. Определения бизнес-процесса  

9. Свойства бизнес-процесса  

10. Понятие бизнес-процесса  

11. Классификация бизнес-процессов (по уровню значимости, структуре, назначению)  

12. Классификация бизнес-процессов (по отношению к клиентам, уровню подробности 

рассмотрения, уровню сложности)  

13. Элементы бизнес-процесса  

14. Понятие процессного подхода  

15. Управление бизнес-процессами. ВРМ  

16. Отражение процессного подхода в международных стандартах  

17. Принципы качества Деминга  

18. Цикл Деминга (PDCA-цикл)  

19. Японские подходы к улучшению бизнес-процессов  

20. Концепция улучшения бизнес-процессов. Методика быстрого анализа решения (FAST), 

бенчмаркинг процесса  

21. Концепция улучшения бизнес-процессов. Перепроектирование процесса, реинжиниринг 

процесса  

22. Понятие моделирования бизнес-процессов  

23. Основные принципы моделирования бизнес-процессов  

24. Эталонные и референтные модели  

25. Понятие метода моделирования процессов  

26. Описание процессов при помощи блок-схем 

27. Моделирование процессов в нотации DFD  

28. Моделирование процессов в нотации IDEF0  

29. Моделирование процессов в нотации IDEF3  

30. Моделирование бизнес-процессов в нотации ARIS  

31. Сравнительный анализ методологий моделирования  

32. Функциональные возможности ARIS Toolset и BPWin  

33. Особенности применения инструментальных средств моделирования бизнес-процессов  

34. Требования к инструментальным системам для моделирования бизнеса  

35. Принципы выделения бизнес-процессов  

36. Подходы к описанию различных предметных областей деятельности организации (цели, орг. 

структура)  

37. Подходы к описанию различных предметных областей деятельности организации (данные, 

продукты, входы, выходы)  

38. Методики анализа бизнес-процессов (на основе субъективных оценок, анализ результатов 

аттестации и аудита, логический анализ)  

39. Методики анализа бизнес-процессов (анализ ресурсного окружения, характеристик 

процесса, результатов имитационного моделирования, рисков)  

40. Цели контролинга и мониторинга БП  

41. Показатели процесса и результата  



42. Измерение параметров и характеристик процесса. Обработка результатов измерения  
 

  



Приложение 2 

 к рабочей программе 

7.3.2. Практические задания по дисциплине для самостоятельной подготовки к зачету/экзамену 

 

Примерные практические задания к экзамену 

 

 Провести анализ и моделирование бизнес-процесса. 

1. Продажа туристического продукта. Процесс продажи туристическим агентством 

турпродукта клиенту включает три основных этапа: прием заявки; подбор и предложение тура; 

оформление правоотношений и расчет с клиентом. Первый этап начинается с приема клиента в 

офисе и определения его потребностей в выборе определенного типа отдыха. Клиенту 

предоставляется интересующая его информация и после того, как он определит свои потребности, 

оформляется заявка туриста на бронирование тура. Она содержит информацию о клиенте и 

сведения о намерении приобрести те или иные услуги (маршрут, начало и продолжительность тура, 

требования к проживанию и др.). Заявка подписывается клиентом и менеджером турагентства. Обе 

стороны поучают по экземпляру. Корме того, клиент в подтверждение своих намерений оплачивает 

часть стоимости тура. Оплата производится в кассе агентства. Клиент получает квитанцию об 

оплате. Второй этап предполагает бронирование тура, оформление визы, приобретение билетов на 

транспорт, страхование тура. При бронировании тура менеджер турагентства заполняет 

предложенную туроператором форму заявки и отправляет ее на адрес туроператора (по факсу или 

по e-mail). Туроператор либо бронирует тур (при наличии свободных мест в отеле), либо отказывает 

в брони. В первом случае оформляется туристский ваучер – документ, гарантирующий туристу 

получение всех указанных в ваучере и оплаченных туристом услуг (проживание, питание, 

экскурсионное обслуживание и т.д.). Для принимающей стороны ваучер является гарантией 

получения от фирмы, направившей туриста, уплаченных им денежных средств. В случае, если в 

туроператор отказал в брони, менеджер турагентства связывается с клиентом. Клиент корректирует 

свои требования, и процедура бронирования повторяется. Помимо брони, при необходимости, 

турагентство приобретает билеты на транспорт, а также страхует клиента. При выезде за рубеж, как 

правило, оформляется медицинский страховой полис, являющийся договором страхования между 

страхователем (туристом) и страховщиком (страховой компанией). Для оформления визы клиент 

должен предоставить турагентству необходимые документы (загранпаспорт, фотографии, 

заполненную анкету и др.). Менеджер турагентства проверяет правильность заполнения анкеты, 

наличие всех необходимых документов и обращается в Консульство выбранной для турпоездки 

страны (или пересылает все документы по почте). Как правило, необходимо также предъявить 

подтверждение забронированного на весь срок поездки номера в отеле и уплатить консульский 

сбор. Оформление визы производится в срок от нескольких дней до нескольких месяцев, в 

зависимости от требований посольства той или иной страны. На заключительном этапе 

осуществляется заключение договора на туристическое обслуживание, окончательный расчет с 

клиентом, а также выдача всех документов (туристической путевки, ваучера, билетов на транспорт , 

паспорта с визой, страхового полиса, памятки). Договор на туристическое обслуживание является 

главным документом, на основании которого строятся взаимоотношения турагентства с клиентом. 

Туристская путевка формы ТУР-1 представляет собой бланк строгой отчетности, который 

используется при расчетах с туристом. Дата выписки (передачи) путевки и дата ее реализации 

отражаются на счетах бухгалтерского учета. При передаче путевки туристу отрывной талон 

остается у турфирмы в качестве документа, подтверждающего факт и дату реализации турпродукта. 

Памятка туриста в обязательном порядке выдается туристу, выезжающему за рубеж. В ней описаны 

особенности посещаемой страны, возможные риски и опасности, запреты и рекомендации о том, 

как необходимо себя вести в этой стране, указывается вся необходимая информация о ней, которую 

туристу надо знать, выезжая в данную страну.  

2. Выпуск газеты. Процесс подготовки и выпуска номера печатного периодического 

издания делится на несколько этапов: подготовка информации, формирование номера и, наконец, 



его выпуск и распространение. Подготовка журналистской информации, предназначенной для 

определенного номера газеты, начинается с отбора информации. Отбор производится в отделах 

редакции и в ее секретариате. Информацию может отбирать и ведущий редактор номера, 

отвечающий за его содержание. Отбор этот идет с использованием нескольких основных 

источников. Во-первых, это оперативная информация, доставляемая корреспондентами и 

собкорами редакции, а также информационными агентствами. Второй источник – запас готовых 

материалов, хранящихся в «портфелях» отделов и секретариата. Отобранная информация должна 

быть подготовлена к публикации. Эта подготовка происходит, прежде всего, в процессе 

редактирования текстов. В редактировании каждого текста обычно участвуют: сам автор; его 

руководитель, приводящий текст в соответствие с планом отдела; сотрудник секретариата или 

ответственный секретарь, проверяющий правдивость и точность информации, содержащейся в 

тексте, и при необходимости сокращающий его размеры; ведущий редактор или сам главный 

редактор, оценивающий значение информации и определяющий ее место в номере; возможно, 

наконец, и корректор, сигнализирующий в секретариат и автору о смысловых и стилистических 

ошибках, замеченных в тексте. Последний этап подготовки текста – техническое редактирование. 

Оно означает определение и указание объема текста (количества наборных строк), шрифта и 

формата набора, а также полосы, для которой предназначается текст. Редактируют не только текст, 

но и оригиналы иллюстраций издания. Эти занимается бильд-редактор. Компьютеры и сканеры 

дают возможность кадрировать фотоснимки, уменьшать или увеличивать их размеры, удалять 

лишние детали и т.п. После завершения подготовки всей журналистской информации формируется 

номер периодического издания в секретариате редакции. Осуществляется разделение всей массы 

материалов, отобранных для номера, на несколько частей. В каждой из них сосредоточиваются 

тексты и иллюстрации, объединяемые по какому-то общему признаку – теме, региону, времени 

описываемых событий, В каждой из таких групп публикаций производится дальнейшая их 

организация – выделение по значению, важности информации. Переход к выпуску газетного 

номера совершается в процессе его макетирования. Макет номера – это его графический план, 

показывающий размещение текстов и иллюстраций на полосах, заголовков и авторских подписей, 

место и конфигурацию каждой из публикаций и т.д. Макетированием номера газеты руководят 

ответственный секретарь редакции и его заместители. При отсутствии у редакции электронной 

базы, позволяющей перейти к современному процессу выпуска газеты, подготовленный ими макет 

передается в типографию, где версткой номера руководит выпускающий – сотрудник секретариата. 

Процесс выпуска номера разделяется на этапы, соответствующие важнейшим производственным 

операциям – набору текстов, их верстки вместе с иллюстрациями в соответствии с макетами полос, 

их редакционной и корректорской вычитки, подписи каждой полосы главным редактором, 

подготовки печатных форм и других – вплоть до печатания тиража газеты. Процесс подготовки и 

выпуска газеты завершается ее распространением. Отдел распространения передает тираж своим 

контрагентам, занимающимся распространением. В зависимости от используемых методов 

распространения (подписка, розничная продажа, бесплатная доставка) это могут быть отделения 

Роспечати, фирмы, имеющие сети лотков или киосков, частные распространители периодики и др.  

3. Кредитование владельцев частных предприятий. Процесс предоставления кредита 

начинается с подачи заявления. Клиент обращается в кредитную организацию в отдел регистрации 

с заявлением о выдаче ему кредита. После регистрации клиент с зарегистрированным заявлением 

обращается к специалисту отдела кредитования. Специалист отдела кредитования доводит до 

сведения клиента условия кредитования. В случае, если условия устраивают клиента, то специалист 

отдела кредитования составляет проект договора. Далее клиент предает проект договора 

специалисту отдела экономической безопасности, который проверяет платежеспособность клиента 

и инвестиционные риски. Если клиент является неплатежеспособным, то ему сообщается об этом, и 

процесс после отметки этого факта в книге регистрации (в отделе регистрации) прекращается. Если 

клиент является платежеспособным, но существуют повышенные инвестиционные риски, то об 

этом сообщается клиенту, и в этом случае либо процесс прекращается, либо условия договора 

корректируются, после чего новый проект договора передается специалисту отдела кредитования. 

После этого проект договора передается юристу для проверки юридической чистоты сделки. После 

проверки проект договора визируется у начальника юридического отдела и начальника отдела 

кредитования. Затем завизированный проект договора передается в отдел перевода. В случае, если у 

клиента отсутствует открытый счет в банке, с которым сотрудничает кредитная организация, то он 

открывает счет. После открытия счета клиент сообщает номер счета в отдел перевода. Затем 

договор визируется директором кредитной организации и регистрируется в отделе 



документооборота и в книге регистрации отдела регистрации. Один из экземпляров договора 

передается клиенту и на его счет переводятся запрашиваемые денежные средства.  

4. Предоставление доступа к местной телефонной сети. Бизнес-процесс начинается с 

подачи клиентом заявления на установку телефона в абонентский отдел Управления электросвязи. 

Сотрудник абонентского отдела регистрирует заявление и передает его в технический отдел для 

анализа технической возможности установки телефона. Технический отдел, изучив все 

необходимые данные о задействованной линейной емкости телефонной сети, возвращает заявление 

в абонентский отдел либо с отрицательным решением (если нет технической возможности 

установить телефон), либо с положительным заключением и указанием бронируемых линейных 

данных (если возможность имеется). Абонентский отдел в случае отрицательного решения об 

установке телефона ставит клиента на очередь. (записывает данные клиента в базу данных 

очередников) и извещает клиента о постановке его на очередь. В случае же положительного 

решения абонентский отдел уведомляет бухгалтерию о необходимости оформить счет новому 

абоненту на оплату установи телефона. Бухгалтерия информирует клиента о необходимости 

оплатить установку телефона, оформляет счет и получает плату от клиента, после чего 

информирует абонентский отдел об оплате. Затем абонентский отдел выписывает наряд на 

установку телефона и согласует его с начальником цеха городской телефонной станции (ГТС), 

после чего передает наряд в отдел КРОСС цеха ГТС для выделения номера новому абоненту и далее  

в линейно-кабельный участок, где выполняется подключение абонента к линии и установка ему 

телефона. После этого наряд с отметкой о подключении возвращается в технический отдел, где 

номер абонента заносится в базу данных по линейной емкости, и в абонентский отдел. Абонентский 

отдел заключает договор с абонентом об оказании услуг телефонной связи и информирует отдел по 

расчетам с населением о номере нового абонента и договоре ним для внесения этих данных в базу 

данных по абонентам. На данном этапе абонент получает доступ к городской телефонной сети.  

5. Дипломирование студентов вузов. Период дипломирования является завершающим 

этапом выполнения дипломной работы. Он начинается сразу после окончания преддипломной 

практики и заканчивается защитой. Длительность периода дипломирования в соответствии с 

учебным планом составляет 16 недель. На первом этапе осуществляется подготовка проекта 

приказа и утверждение приказа. Каждый студент-дипломник совместно со своим руководителем 

(назначенным или выбранным самим студентом) определяет тему дипломной работы. Сведения о 

своем руководителе диплома и тему работы студент подает руководителю дипломирования. 

Руководитель дипломирования готовит проект приказа. После обсуждения проекта с заведующим 

кафедрой и, возможно, корректировке тем, готовится окончательный вариант приказа, который 

визируется заведующим кафедрой, деканом и подписывается проректором университета по 

учебной работе. Непосредственно выполнение дипломной работы включает в себя: выдачу 

руководителем диплома задания на дипломирование (при этом оформляется лист задания, 

подписываемый студентом, руководителем и заведующим кафедрой); разработку и написание 

студентом разделов работы; распечатку работы. После написания каждого раздела руководитель 

диплома проверяет написанное, делает замечания, и студент корректирует или дополняет 

содержание раздела. Этап подготовки к защите начинается примерно за шесть недель до защиты. 

Руководитель дипломирования составляет график подготовки к защите, составляет список 

рецензентов, согласует его с заведующим кафедрой и проводит собрание дипломников, на котором 

доводит до сведения студентов всю информацию о порядке подготовки к защите. Подготовка 

каждой дипломной работы включает в себя: проверку ее руководителем диплома, прохождение 

нормоконтроля, рецензирование, сдачу всех документов секретарю государственной 

аттестационной комиссии (ГАК), подготовку доклада, демонстрационных и раздаточных 

материалов. Проверка работы руководителем диплома. Руководитель читает работу, ставит свою 

подпись на обложке, делает в зачетной книжке запись о допуске студента к защите и пишет отзыв 

руководителя на дипломную работу, в которой дает оценку выполненной работе. Если 

руководитель диплома не является сотрудником университета, то все его подписи (на обложке 

работы, в зачетной книжке и в отзыве) заверяются печатью предприятия, на котором он работает. 

Прохождение нормоконтроля. Студент сдает работу нормоконтролеру кафедры, который проверяет 

правильность оформления работы и делает замечания. После исправления всех замечаний студент 

«сшивает» работу и приносит ее нормоконтролеру для окончательной проверки. Если замечаний 

нет, но нормоконтролер подписывает работу. Прием студентов нормоконтролер осуществляет в 

соответствии с графиком подготовки к защите. Рецензирование. Студент получает направление на 

рецензию у руководителя дипломирования. Рецензенту передаются дипломная работа, памятка по 



составлению рецензии, бланк для оплаты. Памятку и бланк оплаты студент получает у секретаря 

ГАК. Рецензент пишет рецензию, в которой дается оценка работе, подписывает ее, заверяет 

печатью и передает студенту вместе с дипломной работой и заполненным бланком оплаты. Сдача 

документов. Студент представляет секретарю ГАК следующие документы: дипломную работу; 

зачетную книжку с отметкой деканата и допуском руководителя; отзыв руководителя; рецензию; 

заполненные рецензентом и руководителем бланки на оплату. Секретарь ГАК дает дипломные 

работы на подпись заведующему кафедрой и составляет график защиты. Подготовка доклада, 

демонстрационных и раздаточных материалов. Студент обсуждает с руководителем диплома план 

выступления на защите, готовит доклад на семь минут, компьютерную презентацию и раздаточные 

материалы. Презентацию необходимо передать секретарю ГАК или ответственному за 

компьютерные презентации.  

6. Аттестация муниципальных служащих. Периодическая аттестация муниципальных 

служащих проводится в соответствии с федеральными законами и нормативными актами органов 

местного самоуправления для определения уровня профессиональной подготовки служащих и  

соответствия их занимаемым должностям. Процесс аттестации предусматривает три основных 

этапа – подготовительный, основной и заключительный. Подготовительный этап начинается с 

разработки методики проведения аттестации, выполняемой отделом социально-трудовых 

отношений (СТО) при участии мэра. Затем выполняется подготовка и издание нормативных 

документов: о формировании аттестационной комиссии; об утверждении графика проведения 

аттестации; об утверждении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации. 

Документы готовятся секретариатом мэра и утверждаются мэром. Отдел СТО занимается 

подготовкой материалов для аттестации (бланков, форм, анкет), а также обучением и 

консультированием всех, вовлеченных в аттестационный процесс – членов аттестационной 

комиссии, руководителей структурных подразделений, в которых проводится аттестация, самих 

аттестуемых. На каждого аттестуемого служащего, формируются следующие документы: 1. Анкета 

аттестуемого служащего 2. Отзыв руководителя. 3. Сведения о служебной деятельности. 4. 

Характеристика муниципального служащего 5. Психологическое резюме и/или экспертная оценка. 

Первый документ (анкета) представляет сам аттестуемый, следующие два документа (отзыв и 

сведения) представляет непосредственный руководитель аттестуемого, остальные – отдел 

социально-трудовых отношений. В ходе формирования документов проводятся тестирования, 

экспертизы, анализ кадровых данных и другие мероприятия с участием экспертов, психологов, 

работников кадровых служб. Все документы (кроме анкеты) подаются в аттестационную комиссию 

не позднее, чем за 2 недели до начала аттестации. Анкета подается в день проведения аттестации. 

Каждый аттестуемый служащий должен быть заранее (не менее, чем за неделю до начала 

аттестации) ознакомлен с представленными документами. Основной этап заключается собственно в 

проведении аттестации в соответствии с графиком аттестации. На заседание комиссии 

приглашаются аттестуемые и их непосредственные руководители. Члены комиссии заслушивают 

сообщения аттестуемого и его руководителя, задают вопросы, рассматривают представленные 

документы. Затем проводится обсуждение, в ходе которого высказываются мнения, замечания и 

предложения, касающиеся профессиональных и личностных качеств служащего, эффективности 

его деятельности, направлений развития и т.д. С учетом обсуждений и в отсутствие аттестуемого 

комиссия открытым голосованием простым большинством принимает одно из следующих 

решений: аттестуемый соответствует занимаемой должности; соответствует при условии 

выполнения рекомендаций; не соответствует. Решение и рекомендации комиссии заносятся в 

аттестационный лист и сообщаются аттестуемому непосредственно после голосования. Лист и 

протокол заседания подписывается председателем и членами комиссии. На заключительном этапе 

принимаются кадровые решения по итогам аттестации. Материалы аттестации муниципальных 

служащих и не позднее чем через семь дней после ее проведения подаются мэру, а также 

руководителям департаментов и служб, в которых работают прошедшие аттестацию служащие. В 

течение месяца материалы рассматриваются, изучаются, сравниваются с материалами предыдущей 

аттестации и принимаются решения (о переводе на другую должность, о включении в кадровый 

резерв, изменении условий оплаты труда, направлении на переподготовку или повышение 

квалификации и т.д.). Принятые решения оформляются документально (издаются соответствующие 

приказы и распоряжения) и доводятся до служащего.  

7. Организация выставки-ярмарки. Процессы организации выставок-ярмарок 

осуществляются деловым центром «Технопарк» в соответствии с годовым планом 

выставочно-ярмарочных мероприятий. За каждой выставкой закрепляется директор выставки. 



Начало работ по подготовке выставки начинается за 6 – 7 месяцев до начала ее проведения. 

Основанием является распоряжение о проведении выставки. Согласно распоряжению утверждается 

состав организационного комитета выставки. Подготовительный этап начинается с разработки 

оргкомитетом концепции, описывающей цели, задачи и направления (разделы) выставки. В 

соответствии с концепцией разрабатывается деловая и научная программа выставки (проведение 

семинаров, конференций, крупных презентаций, круглых столов). Затем формируется клиентская 

база потенциальных участников (экспонентов, участников научной и деловой программы) с 

использованием информационной системы. Исходной информацией являются данные о 

предприятиях, представленных на рынке, соответствующем тематике выставки (данные могут 

храниться в базах данных). Директор выставки составляет информационные письма - приглашения 

на участие в выставке. Информационный отдел рассылает письма потенциальным участникам 

выставки, осуществляет прием поступивших заявок на участие в выставке, их учет и ведение списка 

участников. Заявка – Договор на участие в выставке-ярмарке – содержит информацию об услугах, 

предоставляемых Технопарком, об условиях обслуживания и стоимости услуг. При оформлении 

заявки бухгалтерией выписывается и отправляется счет на оплату участия в выставке. После оплаты 

счета в списке участников ставится отметка об оплате. С учетом поступивших заявок на участие в 

выставке, а также на основе концепции, деловой и научной программы оргкомитет составляет 

сводную программу мероприятий выставки-ярмарки и план экспозиции. Кроме того, он 

разрабатывает положение о конкурсе и формирует конкурсную комиссию. Конкурс проводится 

среди участников выставки-ярмарки в ходе ее проведения. На заключительной стадии 

подготовительного этапа административно-хозяйственный отдел осуществляет подготовку 

выставочного павильона (оформление выставочного зала, информационного стенда и др.), 

размещение участников, подготовку мест проживания и питания иногородних участников, 

обеспечение транспортом. Параллельно отдел рекламы изготавливает рекламно-информационную 

продукцию (каталог выставки, листовки, афиши, пригласительные билеты, значки и т.д.), 

совместно с информационным отделом осуществляет расклейку афиш, распространение листовок, 

рассылку приглашений, размещение рекламы в СМИ. Этап проведения выставки включает: 

сопровождение выставки; проведение деловой и научной программы; проведение конкурсов. 

Сопровождение выставки выполняется, в основном, силами административно-хозяйственного 

отдела и включает организацию работы гардероба, буфета, Информбюро, радиорубки, обеспечение 

транспортом. Мероприятия деловой и научной программы (семинары, конференции, круглые 

столы) проводятся оргкомитетом выставки или сторонней организацией. Проведение конкурсов 

осуществляется конкурсной комиссией и включает в себя: сбор информации об экспонатах, 

принимающих участие в конкурсе; проведение заседаний комиссии, на которых производится 

оценка экспонатов, выбор победителей конкурса и распределение мест между победителями; 

вручение медалей, дипломов и удостоверений лауреатам конкурса. На заключительном этапе 

осуществляется подведение итогов выставки-ярмарки. Оргкомитет выставки подготавливает 

материалы – список участников выставки, список представленных товаров и услуг, информацию о 

заключенных в ходе проведения выставки контрактах между участниками и посетителями (как, в 

количественном, так и в денежном выражении), список лауреатов конкурса и т.д. Информация 

анализируется директором выставки и членами оргкомитета, формулируются выводы и 

рекомендации и определяется содержание отчета. Написание отчета и его обсуждение на заседании 

совета Технопарка завершает процесс организации выставки-ярмарки.  

8. Ремонт квартиры. Клиент обращается в фирму, специализирующуюся на ремонте 

квартир. В отделе приема заявок консультант знакомит клиента со всей интересующей его 

информацией (виды работ, выполняемые фирмой, расценки, сроки выполнения и т.д.) . Если 

клиента решает воспользоваться услугами фирмы, то он подает заявку и договаривается о дате и 

времени осмотра квартиры. В назначенное время мастер и дизайнер делают осмотр квартиры и 

обговаривают с клиентом требования к ремонту. Если требования клиента выполнимы, то клиент 

заключает договор на выполнение работ. Корме того, клиент вносит задаток, т.е. делает предоплату 

в кассе и получает квитанцию об оплате. Дизайнер выполняет дизайн -проект и согласовывает его с 

клиентом и мастером. При необходимости, в проект могут быть внесены изменения. Если проект 

устраивает все стороны, то мастер определяет перечень необходимых материалов и составляет план 

работ, которые также согласовываются с клиентом. Затем мастер передает перечень материалов в 

отдел закупок, который выписывает счет на приобретение материалов и сообщает клиенту о 

необходимости оплатить счет. После оплаты счета отдел закупок выписывает необходимые 

материалы со склада и/или приобретает их в строительных магазинах (возможно и поэтапное 



приобретение материалов). Материалы доставляются на объект ремонта. Бригада строительных 

рабочих осуществляет подготовительные работы (выносит мебель, удаляет со стен обои, при 

необходимости снимает паркет, снимает старые окна, двери и т.д.). Затем выполняются ремонтные 

работы в соответствии с планом работ, например, покраска потолка, наклейка обоев, настилание 

полов и т.д. По окончании каждого этапа мастер (а также, возможно, клиент и дизайнер) проверяет 

качество выполненных работ, и, при наличии замечаний, все выявленные дефекты исправляются. 

На заключительном этапе выполняется окончательная приемка работы клиентом. Мастер 

определяет объем выполненных работ и выписывает счет с учетом задатка. Клиент оплачивает счет.  

9. Изготовление шкафа-купе на заказ. Процесс изготовления встроенного шкафа-купе 

начинается со звонка клиента оператору компании. Клиент сообщает параметры шкафа, в том числе 

размер комнаты и высоту потолков. Менеджер производит предварительный расчет стоимости 

проекта шкафа, основываясь на цене базовой модели шкафа-купе (выполненной из стандартных 

материалов и имеющей стандартную, усредненную начинку). После этого менеджер связывается с 

клиентом и записывает дату и время проведения замера — для уточнения заказа. В указанное время 

в квартиру к клиенту приходит мастер-консультант. Он производит точный замер места установки 

шкафа, помогает клиенту выбрать конструкцию шкафа (наличие пола, потолка, задней стенки, 

антресолей), количество дверей и материал, из которого они будут выполнены, цветовое решение, а 

также начинку шкафа. При этом клиенту предоставляются каталоги с цветными иллюстрациями и 

ценами. После того, как клиент сделал выбор, составляется эскиз шкафа-купе с указанием точных 

размеров и расположения всех элементов и составляется спецификация на элементы шкафа-купе. 

На основании спецификации и прайс-листа осуществляется точный расчет стоимости. Затем 

мастер-консультант оформляет счет. Клиент производит оплату и получает чек. 

Мастер-консультант передает оплаченный счет и деньги в бухгалтерию, а эскиз и спецификацию – 

мастеру производственного цеха. На основании спецификации в производственном цехе на 

специальном оборудовании «раскраивают» детали шкафа, «изолируют» срезы ламината, нарезают 

металлические профили каркаса шкафа, а также его декоративные элементы. По окончании работ 

мастер сообщает оператору о готовности к сборке шкафа, и оператор уточняет у клиента время 

доставки. Последний этап — сборка шкафа-купе на месте. Все необходимые детали упаковываются, 

загружаются в грузовой автомобиль, доставляются и разгружаются рабочимисборщиками. Затем 

ими осуществляется установка и сборка шкафа-купе на месте. Бригадир и клиент подписывают акт 

приемки-сдачи работ. В заключение оформляется гарантия.  

10. Страхование квартиры и домашнего имущества. Процесс начинается с поиска 

клиента страховым агентом. Способы могут быть разные – обход квартир, опрос постоянных 

клиентов, звонки по телефону и т.д. Потенциального клиента необходимо заинтересовать. 

Страховой агент рассказывает, какие в представляемой им компании существуют варианты 

страхования (какие риски страхуются, каковы условия страхования). Если клиент заинтересовался, 

то страховой агент знакомит его с порядком страхования, в частности, какие документы 

необходимо подготовить, и назначается дата обследования страхуемой квартиры и имущества. 

Страховой агент приходит в квартиру. Уточняет у клиента, каков объект страхования (квартира, 

имущество), какой вариант выбирает клиент (базовый, полный или расширенный) и какова 

желаемая предельная сумма страхования. Если страхуется имущество, то агент составляет перечень 

страхуемого имущества и ведет фотосъемку. Если страхуется квартира, то агент составляет 

описание квартиры (отделки), в котором приводится: общая характеристика здания (тип дома, год 

постройки, количество этажей и др.); общая характеристика квартиры (этаж, площадь, 

принадлежность и др.); детальная характеристика квартиры (отделка стен, потолка, половое 

покрытие). Составляется также описание инженерного оборудования (санитарно-технических 

приборов, отопительного оборудования, и др.). Ведется фотосъемка. Страховой агент передает 

составленные описания имущества и/или квартиры, а также фотографии эксперту страховой 

компании. Эксперт осуществляет калькуляцию, исходя из желаемой суммы страхования. При этом 

эксперт использует базы данных для определения стоимости объекта страхования, страховой 

суммы (суммы страхового возмещения) и страховой премии (платы за страхование). Если 

вычисленная сумма объекта страхования превышает предельную сумму, назначенную клиентом, то 

страховой агент связывается с клиентом и согласует с ним требуемые изменения. 
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Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
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УТВЕРЖДЕНЫ 

на заседании кафедры информационных технологий 

и статистики 

 

 

 

 

 

ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ  

 

ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ  

по дисциплине  

Информационные системы управления бизнес-процессами 



Тест 

Тест по теме «Моделирование бизнес-процессов» 

1. Подход, при котором организация рассматривается как совокупность взаимосвязанных элементов, 

обладающая входом и выходом, а так же связью с окружающей средой – это 

a. Процессный подход 

b. Системный подход 

c. Функциональный подход 

d. Подход компании IBM 

2. Степень соответствия совокупности присущих характеристик требованиям – это 

a. Успешность 

b. Функция 

c. Качество 

d. Практичность 

3. Совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих видов деятельности, преобразующих входы в 

выходы – это  

a. Методика 

b. Задача 

c. Процесс 

d. Анализ 

4. В основе данной методологии описания бизнеса лежит принцип разбиения всех бизнес-процессов на 

основные и вспомогательные: 

a. Восьмипроцессная модель бизнеса 

b. Компонентная модель бизнеса компании «IBM» 

c. Модель бизнес процессов eTOM 

d. Методология моделирования деятельности на основе анализа цепочки добавления потребительской 

стоимости 

5. Организационно-распорядительный документ крупной компании, содержащий совокупность правил, 

регулирующий порядок бизнес-процесса или его этапов – это 

a. Регламент 

b. Инструкция 

c. Спецификация 

d. Шаблон 

6. Система условных обозначений, принятая в какой-либо области знаний или деятельности, в 

частности при моделировании процессов – это 

a. Модель 



b. Нотация 

c. Бизнес-процесс 

d. Диаграмма 

7. Группа работников и необходимых средств с распределением ответственности, полномочий и 

взаимоотношений – это 

a. Конгломерат 

b. Общество 

c. Консорциум 

d. Организация 

8. Отметьте основной элемент классической DFD-диаграммы  

  

a. Поток 

b. Ресурс 

c. Технология 

d. Владелец 

e. Функциональный блок 

f. Хранилище данных 

g. Процесс 

h. Требование 

 

  



Практическая работа 

 

 

Задание 1. 

 

Оценка знаний Оценка навыков и умений 
1. Создайте диаграмму процесса 

«Продажа абонемента в 
бассейн», осуществляемого 

отделом продаж спортивного 

оздоровительного комплекса 

«Возрождение» в нотации 

BPMN (можно воспользоваться 

Microsoft Visio). 

2. С помощью интернета найдите: 

1) два программных продукта 

класса «графические средства 

моделирования», позволяющие 

строить диаграммы процессов в 

нотации BPMN (кроме тех, что 

были представлены в лекции); 

2) два программных продукта 

системы класса BPMS. 

Приведите информацию о перечне их 

функциональных возможностей, о 
решаемых задачах, о том, где они были 

внедрены (опыт применения). 

Гостиница «Екатерина» оказывает услугу по 

бронированию номеров через сайт гостиницы. На рисунке 
приведена BPMN-диаграмма реализации процесса «Бронирование 

номера по заявке клиента». 

 
Процесс «Бронирование номера по заявке клиента» 

Задание к кейсу 
Найдите ошибки в использовании элементов нотации BPMN 
2.0; обоснуйте свое решение. 
 

 

Задание 2. 

Процесс «Заключение клиентского договора» состоит из следующих подпроцессов: 

1. Инициирование процедуры заключения договора: 

 процедура заключения договора инициируется руководителем отдела продаж; 

 руководитель отдела продаж назначает менеджера отдела продаж, на которого возлагаются обязанности по подготовке проекта 

договора, по сопровождению договора и осуществлению его внутреннего согласования, по сбору и подготовке материалов, 

необходимых для заключения договора, по контролю за исполнением договора, по организации контактов с контрагентом по 

вопросам, связанным с заключением и исполнением договора. 

2. Подготовка проекта договора (осуществляется назначенным менеджером отдела продаж): 

 выявление требований заказчика к форме и содержанию договора; 

 составление проекта договора; 

 передача проекта договора на согласование внутри компании. 

3. Внутреннее согласование договора: 

 осуществляется на листе для согласования в форме проставления виз; 

 организацию внутреннего согласования осуществляет менеджер отдела продаж; 

 первым проект договора рассматривает правовой отдел. 

На эту операцию отводится не более пяти дней. При выявлении опечаток или ошибок проект договора возвращается на 

исправление менеджеру отдела продаж. На внесение необходимых изменений в проект договора отводится не более двух дней. Если 

ошибки и опечатки не найдены, то сотрудник правового отдела передает проект на согласование согласующим должностным лицам.  

Согласующие должностные лица должны провести экспертизу договора в течение двух дней (каждый). Если возникают 

замечания к проекту договора, то на листе согласования проставляются отметка «С замечаниями» и подпись согласующего лица, 



затем проект договора возвращается менеджеру отдела продаж на доработку. Замечания к проекту договора излагаются на листе 

замечаний, который находится в приложении к договору. При отсутствии замечаний согласующее должностное лицо должно 

проставить на листе согласования свою визу. 

После доработки проекта договора менеджер отдела продаж передает его снова в правовой отдел на согласование в виде 

подпроцессов: 

1. Согласование договора с контрагентом: 

 обязанности по согласованию с контрагентом проекта договора и замечаний к нему возлагаются на менеджера отдела продаж; 

 менеджер отдела продаж направляет проект договора (с листом согласования и листом замечаний) контрагенту; 

 при невозможности достижения сторонами договора соглашения в отношении условий договора руководитель отдела продаж 

останавливает работу по согласованию договора. 

Договор является не подписанным и не подлежит хранению. Процесс завершен после завершения согласования проекта договора с 

контрагентом он передается на подписание генеральному директору компании. 

2. Подписание договора: 

 договор передается на подписание в течение двух дней с даты завершения согласования;  

 в компании договоры от имени организации вправе подписывать генеральный директор, лицо , исполняющее его обязанности, 
или иные лица, уполномоченные на подписание договоров доверенностью генерального директора; 

 после подписания договора менеджер отдела продаж передает договор в службу управления делами не позднее одного дня с 

даты его подписания; 

 служба управления делами регистрирует договор в журнале регистрации заключенных договоров и в системе электронного 

документооборота; 

 служба управления делами подписанный экземпляр договора направляет контрагенту; 

 менеджер отдела продаж осуществляет контроль за направлением контрагенту и возвратом подписанного договора; 

 менеджер отдела продаж в течение одного дня с даты поступления подписанного сторонами договора одну копию договора 

оставляет себе, другую отправляет главному бухгалтеру. 

Исполнение договора: 

 обязанности по осуществлению контроля за исполнением договора возлагаются на менеджера отдела продаж, который готовил 

и организовывал согласование и подписание договора; 

 руководители подразделений, ответственных за исполнение договора, обязаны своевременно предоставлять главному 
бухгалтеру акты сдачи-приемки работ, счета- фактуры и иные документы, свидетельствующие об исполнении организацией 

своих обязанностей по договору. Копию данных документов они должны предоставлять менеджеру отдела продаж. 

 

Хранение договора: 

 

 обязанности по обеспечению учета и сохранности заключенных договоров возлагаются на службу управления делами.  

Задания к кейсу 

1. Составьте модель процесса «Заключение клиентского договора» верхнего уровня в классической 
нотации DFD. 

2. Составьте табличное описание процесса «Внутреннее согласование договора». 
3. Составьте DFD-диаграмму процесса «Подписание договора» в нотации Гейна — Сарсона. 
 

 

  



Практическая работа 

 

Задание 1. 

ООО «Строительная компания Сибири» работает на рынке сибирского региона более 15 лет. Она 

обладает различными лицензиями и сертификатами, выданными следующими организациями: 

 Министерством РФ по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации 

последствий стихийных бедствий; 

 Федеральным агентством по техническому регулированию и метрологии; 

 Федеральной службой по экологическому, технологическому и атомному надзору.  
Данная компания занимается строительством жилых объектов (домов). Ее основными заказчиками 

являются органы местного самоуправления Сибирского федерального округа. Кроме того, она осуществляет 

строительство жилых домов с последующей самостоятельной продажей квартир в них (от собственника). 

Основными партнерами и поставщиками являются региональные промышленные предприятия и 

заводы. 

Миссия компании — стать ведущей на рынке жилищного строительства в сибирском регионе за счет 

качественного и своевременного выполнения работ. 

Стратегическими целями компании являются: 

 сохранение социальной стабильности коллектив за счет формирования корпоративной 

культуры, создания условий для профессионального роста сотрудников, расширения социального 

пакета для ведущих сотрудников предприятия; 

 улучшение имиджа компании на строительном рынке региона за счет создания узнаваемого 

бренда, обеспечения своевременного и качественного выполнения заказов; 

 повышение управляемости проектами за счет управления проектными рисками и создания 

единого центра ответственности за строительный продукт. 
ООО «Строительная компания Сибири» владеют три соучредителя. Руководит деятельностью 

компании генеральный директор. У него есть два заместителя: первый заместитель и заместитель по общим 

вопросам. В непосредственном подчинении генерального директора находятся функциональные 

подразделения и главный инженер. В подчинении первого заместителя находятся строительные управления. 

К функциональным подразделениям относятся следующие: 

 финансовое управление, в состав которого входит бухгалтерия и плановоэкономический 

отдел, договорной отдел; 

 отдел снабжения; 

 отдел управления персоналом; 

 отдел охраны труда и промышленной безопасности; 

 отдел информационного обеспечения; 

 отдел маркетинга; 

 отдел безопасности и режима; 

 юридический отдел; 

 управление делами, в состав которого входит: секретариат, пресс-служба и курьерская 

служба. 
В организации функционируют следующие строительные управления: 

 строительно-монтажное управление; 

 управление электромонтажных работ; 

 управление специализированных монтажных работ; 

 управление отделочных работ; 

 управление изоляционных и кровельных работ. 
В подчинении главного инженера находятся следующие подразделения: 



 производственно-технический отдел; 

 конструкторский отдел; 

 договорной отдел; 

 служба контроля качества; 

 отдел подготовки к производству. 
Задания к кейсу 

4. Определите окружающую среду для данной строительной компании. 
5. Постройте трехуровневое дерево целей, где первый уровень — миссия, второй уровень — 

стратегические цели, третий — стратегические задачи, решение которых позволит достичь 
стратегических целей. 

6. Постройте организационную структуру строительной компании. 
7. Постройте систему процессов, используя методологию, в основе которой лежит создание цепочки 

добавления потребительской ценности. 
 

Задание 2. 

Процесс «Согласование отчета о выполненных работах с заказчиком» состоит из следующих операций: 

• автор отчета о выполненных работах (далее — Отчет) направляет руководителю проекта по 

внутренней корпоративной электронной почте Отчет для согласования с заказчиком. В письме 

автор указывает лиц, с которыми требуется согласование Отчета со стороны заказчика. К 

электронному письму должен быть прикреплен Отчет, а также указана ссылка на папку 

корпоративного сервера, где хранится последняя его версия;  

• руководитель проекта проверяет корректность оформления Отчета в соответствии с 

требованиями договора. Затем, если все оформлено корректно, отправляет документ в электронном 

виде согласующим лицам со стороны заказчика. Копию данного электронного письма отправляет 

автору Отчета. При нахождении каких-либо ошибок в оформлении документа руководитель 

проекта возвращает Отчет автору для исправления; 

• согласующие лица со стороны заказчика должны рассмотреть Отчет в срок, не 

превышающий семи рабочих дней, если иное не указано в договоре;  

• отчет с замечаниями или визами согласования возвращается от заказчика руководителю 

проекта в электронном виде. О результате согласования руководитель проекта сообщает автору 

Отчета. Если замечаний нет, руководитель проекта передает Отчет на подпись директору компании. 

При наличии замечаний руководитель проекта передает Отчет на доработку автору;  

• автор Отчета должен устранить все замечания, полученные от согласующих лиц со стороны 

заказчика в течение пяти рабочих дней. Результатом доработки должна стать новая версия Отчета, 

где в приложении будет приведен лист замечаний. После того, как новая версия Отчета 

подготовлена, его снова передают руководителю проекта для согласования с заказчиком.  

Задания к кейсу 

1. Составьте DFD-диаграмму верхнего уровня процесса «Согласование отчета о выполненных 

работах с заказчиком» в нотации Йордана — де Марко. 

2. Составьте WFD-диаграмму данного процесса. 
 

  



Приложение 5 

 к рабочей программе 

 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
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Информационные системы управления бизнес-процессами 

 

 

  



ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 1 
Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Специфика современных проблем управления.  

2. Концепция улучшения бизнес-процессов. Перепроектирование процесса, 

реинжиниринг процесса  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Продажа туристического продукта. Процесс продажи туристическим 
агентством турпродукта клиенту включает три основных этапа: прием 

заявки; подбор и предложение тура; оформление правоотношений и 

расчет с клиентом. Первый этап начинается с приема клиента в офисе и 

определения его потребностей в выборе определенного типа отд ыха. 
Клиенту предоставляется интересующая его информация и после того, 

как он определит свои потребности, оформляется заявка туриста на 

бронирование тура. Она содержит информацию о клиенте и сведения о 
намерении приобрести те или иные услуги (маршрут, начало и 

продолжительность тура, требования к проживанию и др.). Заявка 

подписывается клиентом и менеджером турагентства. Обе стороны 

поучают по экземпляру. Корме того, клиент в подтверждение своих 
намерений оплачивает часть стоимости тура. Оплата производится  в кассе 

агентства. Клиент получает квитанцию об оплате. Второй этап 

предполагает бронирование тура, оформление визы, приобретение 
билетов на транспорт, страхование тура. При бронировании тура 

менеджер турагентства заполняет предложенную туроператором форм у 

заявки и отправляет ее на адрес туроператора (по факсу или по e-mail). 

Туроператор либо бронирует тур (при наличии свободных мест в отеле), 
либо отказывает в брони. В первом случае оформляется туристский 

ваучер – документ, гарантирующий туристу получение всех указанных в 

ваучере и оплаченных туристом услуг (проживание, питание, 
экскурсионное обслуживание и т.д.). Для принимающей стороны ваучер 

является гарантией получения от фирмы, направившей туриста, 

уплаченных им денежных средств. В случае, если в туроператор отказал в 

брони, менеджер турагентства связывается с клиентом. Клиент 
корректирует свои требования, и процедура бронирования повторяется. 

Помимо брони, при необходимости, турагентство приобретает билеты на 

транспорт, а также страхует клиента. При выезде за рубеж, как правило, 
оформляется медицинский страховой полис, являющийся договором 

страхования между страхователем (туристом) и страховщиком (страховой 

компанией). Для оформления визы клиент должен предоставить 

турагентству необходимые документы (загранпаспорт, фотографии, 
заполненную анкету и др.). Менеджер турагентства проверяет 

правильность заполнения анкеты, наличие всех необходимых документов 

и обращается в Консульство выбранной для турпоездки страны (или 

пересылает все документы по почте). Как  правило, необходимо также 
предъявить подтверждение забронированного на весь срок поездки 



номера в отеле и уплатить консульский сбор. Оформление визы 
производится в срок от нескольких дней до нескольких месяцев, в 

зависимости от требований посольства той или иной страны. На 

заключительном этапе осуществляется заключение договора на 

туристическое обслуживание, окончательный расчет с клиентом, а также 
выдача всех документов (туристической путевки, ваучера, билетов на 

транспорт, паспорта с визой, страхового полиса, памятки). Договор на 

туристическое обслуживание является главным документом, на 
основании которого строятся взаимоотношения турагентства с клиентом. 

Туристская путевка формы ТУР-1 представляет собой бланк строгой 

отчетности, который используется при расчетах с туристом. Дата выписки 

(передачи) путевки и дата ее реализации отражаются на счетах 
бухгалтерского учета. При передаче путевки туристу отрывной талон 

остается у турфирмы в качестве документа, подтверждающего факт и дату 

реализации турпродукта. Памятка туриста в обязательном порядке 

выдается туристу, выезжающему за рубеж. В ней описаны особенности 
посещаемой страны, возможные риски и опасности, запреты и 

рекомендации о том, как необходимо себя вести в этой стране, 

указывается вся необходимая информация о ней, которую туристу надо 
знать, выезжая в данную страну.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ  2 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Недостатки функционального управления  

2. Понятие моделирования бизнес-процессов  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Выпуск газеты. Процесс подготовки и выпуска номера печатного 

периодического издания делится на несколько этапов: подготовка 

информации, формирование номера и, наконец, его выпуск и 
распространение. Подготовка журналистской информации, 

предназначенной для определенного номера газеты, начинается с отбора 

информации. Отбор производится в отделах редакции и в ее секретариате. 
Информацию может отбирать и ведущий редактор номера, отвечающий за 

его содержание. Отбор этот идет с использованием нескольких основных 

источников. Во-первых, это оперативная информация, доставляемая 

корреспондентами и собкорами редакции, а также информационными 
агентствами. Второй источник – запас готовых материалов, хранящихся в 

«портфелях» отделов и секретариата. Отобранная информация должна 

быть подготовлена к публикации. Эта подготовка происходит, прежде 
всего, в процессе редактирования текстов. В редактировании каждого 

текста обычно участвуют: сам автор; его руководитель, приводящий текст 

в соответствие с планом отдела; сотрудник секретариата или 

ответственный секретарь, проверяющий правдивость и точность 



информации, содержащейся в тексте, и при необходимости сокращающий 
его размеры; ведущий редактор или сам главный редактор, оценивающий 

значение информации и определяющий ее место в номере; возможно, 

наконец, и корректор, сигнализирующий в секретариат и автору о 

смысловых и стилистических ошибках, замеченных в тексте. Последний 
этап подготовки текста – техническое редактирование. Оно означает 

определение и указание объема текста (количества наборных строк), 

шрифта и формата набора, а также полосы, для которой предназначается 
текст. Редактируют не только текст, но и оригиналы иллюстраций 

издания. Эти занимается бильд-редактор. Компьютеры и сканеры дают 

возможность кадрировать фотоснимки, уменьшать или увеличивать их 

размеры, удалять лишние детали и т.п. После завершения подготовки всей 
журналистской информации формируется номер периодического издания 

в секретариате редакции. Осуществляется разделение всей массы 

материалов, отобранных для номера, на несколько частей. В каждой из 

них сосредоточиваются тексты и иллюстрации, объединяемые по 
какому-то общему признаку – теме, региону, времени описываемых 

событий, В каждой из таких групп публикаций производится дальнейшая 

их организация – выделение по значению, важности информации. 
Переход к выпуску газетного номера совершается в процессе его 

макетирования. Макет номера – это его графический план, показывающий 

размещение текстов и иллюстраций на полосах, заголовков и авторских 

подписей, место и конфигурацию каждой из публикаций и т.д. 
Макетированием номера газеты руководят ответственный секретарь 

редакции и его заместители. При отсутствии у редакции электронной 

базы, позволяющей перейти к современному процессу выпуска газеты, 
подготовленный ими макет передается в типографию, где версткой 

номера руководит выпускающий – сотрудник секретариата. Процесс 

выпуска номера разделяется на этапы, соответствующие важнейшим 

производственным операциям – набору текстов, их верстки вместе с 
иллюстрациями в соответствии с макетами полос, их редакционной и 

корректорской вычитки, подписи каждой полосы главным редактором, 

подготовки печатных форм и других – вплоть до печатания тиража газеты. 
Процесс подготовки и выпуска газеты завершается ее распространением. 

Отдел распространения передает тираж своим контрагентам, 

занимающимся распространением. В зависимости от используемых 

методов распространения (подписка, розничная продажа, бесплатная 
доставка) это могут быть отделения Роспечати,  фирмы, имеющие сети 

лотков или киосков, частные распространители периодики и др.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 3 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Эволюция организационных структур  

2. Основные принципы моделирования бизнес-процессов  



3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Кредитование владельцев частных предприятий. Процесс предоставления 

кредита начинается с подачи заявления. Клиент обращается в кредитную 

организацию в отдел регистрации с заявлением о выдаче ему кредита. После 

регистрации клиент с зарегистрированным заявлением обращается к 

специалисту отдела кредитования. Специалист отдела кредитования доводит до 

сведения клиента условия кредитования. В случае, если условия устраивают 

клиента, то специалист отдела кредитования составляет проект договора. Далее 

клиент предает проект договора специалисту отдела экономической 

безопасности, который проверяет платежеспособность клиента и 

инвестиционные риски. Если клиент является неплатежеспособным, то ему 

сообщается об этом, и процесс после отметки этого факта в книге регистраци и 

(в отделе регистрации) прекращается. Если клиент является 

платежеспособным, но существуют повышенные инвестиционные риски, то об 

этом сообщается клиенту, и в этом случае либо процесс прекращается, либо 

условия договора корректируются, после чего новый проект договора 

передается специалисту отдела кредитования. После этого проект договора 

передается юристу для проверки юридической чистоты сделки. После проверки 

проект договора визируется у начальника юридического отдела и начальника 

отдела кредитования. Затем завизированный проект договора передается в 

отдел перевода. В случае, если у клиента отсутствует открытый счет в банке, с 

которым сотрудничает кредитная организация, то он открывает счет. После 

открытия счета клиент сообщает номер счета в отдел перевод а. Затем договор 

визируется директором кредитной организации и регистрируется в отделе 

документооборота и в книге регистрации отдела регистрации. Один из 

экземпляров договора передается клиенту и на его счет переводятся 

запрашиваемые денежные средства.  

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 4 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Рассмотрение организации как системы 

2. Эталонные и референтные модели  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Предоставление доступа к местной телефонной сети. Бизнес-процесс 

начинается с подачи клиентом заявления на установку телефона в абонентский 

отдел Управления электросвязи. Сотрудник абонентского отдела регистрирует 



заявление и передает его в технический отдел для анализа технической 

возможности установки телефона. Технический отдел, изучив все необходимые 

данные о задействованной линейной емкости телефонной сети, возвращает 

заявление в абонентский отдел либо с отрицательным решением (если нет 

технической возможности установить телефон), либо с положительным 

заключением и указанием бронируемых линейных данных (если возможность 

имеется). Абонентский отдел в случае отрицательного решения об установке 

телефона ставит клиента на очередь. (записывает данные клиента в базу данных 

очередников) и извещает клиента о постановке его на очередь. В случае же 

положительного решения абонентский отдел уведомляет бухгалтерию о 

необходимости оформить счет новому абоненту на оплату установи телефона. 

Бухгалтерия информирует клиента о необходимости оплатить установку 

телефона, оформляет счет и получает плату от клиента, после чего 

информирует абонентский отдел об оплате. Затем абонентский отдел 

выписывает наряд на установку телефона и согласует его с начальником цеха 

городской телефонной станции (ГТС), после чего передает наряд в отдел 

КРОСС цеха ГТС для выделения номера новому абоненту и далее в 

линейно-кабельный участок, где выполняется подключение абонента к линии и 

установка ему телефона. После этого наряд с отметкой о подключении 

возвращается в технический отдел, где номер абонента заносится в базу данных 

по линейной емкости, и в абонентский отдел. Абонентский отдел заключает 

договор с абонентом об оказании услуг телефонной связи и информирует отдел 

по расчетам с населением о номере нового абонента и договоре ним для 

внесения этих данных в базу данных по абонентам. На данном этапе абонент 

получает доступ к городской телефонной сети.  

 

 

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 5 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Свойства социально-экономической системы  

2. Понятие метода моделирования процессов  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Дипломирование студентов вузов. Период дипломирования является 

завершающим этапом выполнения дипломной работы. Он начинается сразу 

после окончания преддипломной практики и заканчивается защитой. 

Длительность периода дипломирования в соответствии с учебным планом 



составляет 16 недель. На первом этапе осуществляется подготовка проекта 

приказа и утверждение приказа. Каждый студент -дипломник совместно со 

своим руководителем (назначенным или выбранным самим студентом) 

определяет тему дипломной работы. Сведения о своем руководителе диплома и 

тему работы студент подает руководителю дипломирования. Руководитель 

дипломирования готовит проект приказа. После обсуждения проект а с 

заведующим кафедрой и, возможно, корректировке тем, готовится 

окончательный вариант приказа, который визируется заведующим кафедрой, 

деканом и подписывается проректором университета по учебной работе. 

Непосредственно выполнение дипломной работы включает в себя: выдачу 

руководителем диплома задания на дипломирование (при этом оформляется 

лист задания, подписываемый студентом, руководителем и заведующим 

кафедрой); разработку и написание студентом разделов работы; распечатку 

работы. После написания каждого раздела руководитель диплома проверяет 

написанное, делает замечания, и студент корректирует или дополняет 

содержание раздела. Этап подготовки к защите начинается примерно за шесть 

недель до защиты. Руководитель дипломирования составляет график 

подготовки к защите, составляет список рецензентов, согласует его с 

заведующим кафедрой и проводит собрание дипломников, на котором доводит 

до сведения студентов всю информацию о порядке подготовки к защите. 

Подготовка каждой дипломной работы включает в себя: проверк у ее 

руководителем диплома, прохождение нормоконтроля, рецензирование, сдачу 

всех документов секретарю государственной аттестационной комиссии (ГАК), 

подготовку доклада, демонстрационных и раздаточных материалов. Проверка 

работы руководителем диплома. Руководитель читает работу, ставит свою 

подпись на обложке, делает в зачетной книжке запись о допуске студента к 

защите и пишет отзыв руководителя на дипломную работу, в которой дает 

оценку выполненной работе. Если руководитель диплома не является 

сотрудником университета, то все его подписи (на обложке работы, в зачетной 

книжке и в отзыве) заверяются печатью предприятия, на котором он работает. 

Прохождение нормоконтроля. Студент сдает работу нормоконтролеру 

кафедры, который проверяет правильность оформления работы и делает 

замечания. После исправления всех замечаний студент «сшивает» работу и 

приносит ее нормоконтролеру для окончательной проверки. Если замечаний 

нет, но нормоконтролер подписывает работу. Прием студентов нормоконтролер 

осуществляет в соответствии с графиком подготовки к защите. Рецензирование. 

Студент получает направление на рецензию у руководителя дипломирования. 

Рецензенту передаются дипломная работа, памятка по составлению рецензии, 

бланк для оплаты. Памятку и бланк оплаты студент получает у секретаря ГАК. 

Рецензент пишет рецензию, в которой дается оценка работе, подписывает ее, 

заверяет печатью и передает студенту вместе с дипломной работой и 

заполненным бланком оплаты. Сдача документов. Студент представляет 



секретарю ГАК следующие документы: дипломную работу; зачетную книжку с 

отметкой деканата и допуском руководителя; отзыв руководителя; рецензию; 

заполненные рецензентом и руководителем бланки на оплату. Секретарь ГАК 

дает дипломные работы на подпись заведующему кафедрой и составляет 

график защиты. Подготовка доклада, демонстрационных и раздаточных 

материалов. Студент обсуждает с руководителем диплома план выступления на 

защите, готовит доклад на семь минут, компьютерную презентацию и 

раздаточные материалы. Презентацию необходимо передать секретарю ГАК 

или ответственному за компьютерные презентации.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 6 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Классификация систем  

2. Описание процессов при помощи блок-схем 

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Аттестация муниципальных служащих. Периодическая аттестация 

муниципальных служащих проводится в соответствии с федеральными 

законами и нормативными актами органов местного самоуправления для 

определения уровня профессиональной подготовки служащих и соответ ствия 

их занимаемым должностям. Процесс аттестации предусматривает три 

основных этапа – подготовительный, основной и заключительный. 

Подготовительный этап начинается с разработки методики проведения 

аттестации, выполняемой отделом социально-трудовых отношений (СТО) при 

участии мэра. Затем выполняется подготовка и издание нормативных 

документов: о формировании аттестационной комиссии; об утверждении 

графика проведения аттестации; об утверждении списков муниципальных 

служащих, подлежащих аттестации. Документы готовятся секретариатом мэра 

и утверждаются мэром. Отдел СТО занимается подготовкой материалов для 

аттестации (бланков, форм, анкет), а также обучением и консультированием 

всех, вовлеченных в аттестационный процесс – членов аттестационной 

комиссии, руководителей структурных подразделений, в которых проводится 

аттестация, самих аттестуемых. На каждого аттестуемого служащего, 

формируются следующие документы: 1. Анкета аттестуемого служащего 2. 

Отзыв руководителя. 3. Сведения о служебной деятельности. 4. Характеристика 

муниципального служащего 5. Психологическое резюме и/или экспертная 

оценка. Первый документ (анкета) представляет сам аттестуемый, следующие 

два документа (отзыв и сведения) представляет непосредственный 

руководитель аттестуемого, остальные – отдел социально-трудовых 



отношений. В ходе формирования документов проводятся тестирования, 

экспертизы, анализ кадровых данных и другие мероприятия с участием 

экспертов, психологов, работников кадровых служб. Все документы (кроме 

анкеты) подаются в аттестационную комиссию не позднее, чем за 2 недели до 

начала аттестации. Анкета подается в день проведения аттестации. Каждый 

аттестуемый служащий должен быть заранее (не менее, чем за неделю до начала 

аттестации) ознакомлен с представленными документами. Основной  этап 

заключается собственно в проведении аттестации в соответствии с графиком 

аттестации. На заседание комиссии приглашаются аттестуемые и их 

непосредственные руководители. Члены комиссии заслушивают сообщения 

аттестуемого и его руководителя, задают вопросы, рассматривают 

представленные документы. Затем проводится обсуждение, в ходе которого 

высказываются мнения, замечания и предложения, касающиеся 

профессиональных и личностных качеств служащего, эффективности его 

деятельности, направлений развития и т.д. С учетом обсуждений и в отсутствие 

аттестуемого комиссия открытым голосованием простым большинством 

принимает одно из следующих решений: аттестуемый соответствует 

занимаемой должности; соответствует при условии выполнения рекомендаций; 

не соответствует. Решение и рекомендации комиссии заносятся в 

аттестационный лист и сообщаются аттестуемому непосредственно после 

голосования. Лист и протокол заседания подписывается председателем и 

членами комиссии. На заключительном этапе принимаются кадровые решения 

по итогам аттестации. Материалы аттестации муниципальных служащих и не 

позднее чем через семь дней после ее проведения подаются мэру, а также 

руководителям департаментов и служб, в которых работают прошедшие 

аттестацию служащие. В течение месяца материалы рассматриваются, 

изучаются, сравниваются с материалами предыдущей аттестации и 

принимаются решения (о переводе на другую должность, о включении в 

кадровый резерв, изменении условий оплаты труда, направлении на 

переподготовку или повышение квалификации и т.д.). Принятые решения 

оформляются документально (издаются соответствующие приказы и 

распоряжения) и доводятся до служащего.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 7 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Системный анализ  

2. Моделирование процессов в нотации DFD  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  



Организация выставки-ярмарки. Процессы организации выставок-ярмарок 

осуществляются деловым центром «Технопарк» в соответствии с годовым 

планом выставочно-ярмарочных мероприятий. За каждой выставкой 

закрепляется директор выставки. Начало работ по подготовке выставки 

начинается за 6 – 7 месяцев до начала ее проведения. Основанием является 

распоряжение о проведении выставки. Согласно распоряжению утверждается 

состав организационного комитета выставки. Подготовительный этап 

начинается с разработки оргкомитетом концепции, описывающей цели, задачи 

и направления (разделы) выставки. В соответствии с концепцией 

разрабатывается деловая и научная программа выставки (проведение 

семинаров, конференций, крупных презентаций, круглых столов). Затем 

формируется клиентская база потенциальных участников (экспонентов, 

участников научной и деловой программы) с использованием информационной 

системы. Исходной информацией являются данные о предприятиях, 

представленных на рынке, соответствующем тематике выставки (данные могут 

храниться в базах данных). Директор выставки составляет информационные 

письма - приглашения на участие в выставке. Информационный отдел 

рассылает письма потенциальным участникам выставки, осуществляет прием 

поступивших заявок на участие в выставке, их учет и ведение списка 

участников. Заявка – Договор на участие в выставке-ярмарке – содержит 

информацию об услугах, предоставляемых Технопарком, об условиях 

обслуживания и стоимости услуг. При оформлении заявки бухгалтерией 

выписывается и отправляется счет на оплату участия в выставке. После оплаты 

счета в списке участников ставится отметка об оплате. С учетом поступивших 

заявок на участие в выставке, а также на основе концепции, деловой и научной 

программы оргкомитет составляет сводную программу мероприятий 

выставки-ярмарки и план экспозиции. Кроме того, он разрабатывает положение 

о конкурсе и формирует конкурсную комиссию. Конкурс проводится среди 

участников выставки-ярмарки в ходе ее проведения. На заключительной стадии 

подготовительного этапа административно-хозяйственный отдел осуществляет 

подготовку выставочного павильона (оформление выставочного зала, 

информационного стенда и др.), размещение участников, подготовку мест 

проживания и питания иногородних участников, обеспечение транспортом. 

Параллельно отдел рекламы изготавливает рекламно -информационную 

продукцию (каталог выставки, листовки, афиши, пригласительные билеты, 

значки и т.д.), совместно с информационным отделом осуществляет расклейку 

афиш, распространение листовок, рассылку приглашений, размещение рекламы 

в СМИ. Этап проведения выставки включает: сопровождение выставки; 

проведение деловой и научной программы; проведение конкурсов. 

Сопровождение выставки выполняется, в основном, силами 

административно-хозяйственного отдела и включает организацию работы 

гардероба, буфета, Информбюро, радиорубки, обеспечение транспортом. 



Мероприятия деловой и научной программы (семинары, конференции, круглые 

столы) проводятся оргкомитетом выставки или сторонней  организацией. 

Проведение конкурсов осуществляется конкурсной комиссией и включает в 

себя: сбор информации об экспонатах, принимающих участие в конкурсе; 

проведение заседаний комиссии, на которых производится оценка экспонатов, 

выбор победителей конкурса и распределение мест между победителями; 

вручение медалей, дипломов и удостоверений лауреатам конкурса. На 

заключительном этапе осуществляется подведение итогов выставки -ярмарки. 

Оргкомитет выставки подготавливает материалы – список участников 

выставки, список представленных товаров и услуг, информацию о 

заключенных в ходе проведения выставки контрактах между участниками и 

посетителями (как, в количественном, так и в денежном выражении), список 

лауреатов конкурса и т.д. Информация анализируется директором выставки и 

членами оргкомитета, формулируются выводы и рекомендации и определяется 

содержание отчета. Написание отчета и его обсуждение на заседании совета 

Технопарка завершает процесс организации выставки -ярмарки.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 8 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Определения бизнес-процесса  

2. Моделирование процессов в нотации IDEF0  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Ремонт квартиры. Клиент обращается в фирму, специализирующуюся на 

ремонте квартир. В отделе приема заявок консультант знакомит клиента со всей 

интересующей его информацией (виды работ, выполняемые фирмой, расценки, 

сроки выполнения и т.д.). Если клиента решает воспользоваться услугами 

фирмы, то он подает заявку и договаривается  о дате и времени осмотра 

квартиры. В назначенное время мастер и дизайнер делают осмотр квартиры и 

обговаривают с клиентом требования к ремонту. Если требования клиента 

выполнимы, то клиент заключает договор на выполнение работ. Корме того, 

клиент вносит задаток, т.е. делает предоплату в кассе и получает квитанцию об 

оплате. Дизайнер выполняет дизайн-проект и согласовывает его с клиентом и 

мастером. При необходимости, в проект могут быть внесены изменения. Если 

проект устраивает все стороны, то мастер определяет перечень необходимых 

материалов и составляет план работ, которые также согласовываются с 

клиентом. Затем мастер передает перечень материалов в отдел закупок, 

который выписывает счет на приобретение материалов и сообщает клиенту о 

необходимости оплатить счет. После оплаты счета отдел закупок выписывает 



необходимые материалы со склада и/или приобретает их в строительных 

магазинах (возможно и поэтапное приобретение материалов). Материалы 

доставляются на объект ремонта. Бригада строительных рабочих осуществляет 

подготовительные работы (выносит мебель, удаляет со стен обои, при 

необходимости снимает паркет, снимает старые окна, двери и т.д.). Затем 

выполняются ремонтные работы в соответствии с планом работ, например, 

покраска потолка, наклейка обоев, настилание полов и т.д. По окончании 

каждого этапа мастер (а также, возможно, клиент и дизайнер) проверяет 

качество выполненных работ, и, при наличии замечаний, все выявленные 

дефекты исправляются. На заключительном этапе выполняется окончательная 

приемка работы клиентом. Мастер определяет объем выполненных работ и 

выписывает счет с учетом задатка. Клиент оплачивает счет.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 9 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Свойства бизнес-процесса 

2. Моделирование процессов в нотации IDEF3  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Изготовление шкафа-купе на заказ. Процесс изготовления встроенного 

шкафа-купе начинается со звонка клиента оператору компании. Клиент 

сообщает параметры шкафа, в том числе размер комнаты и высоту потолков. 

Менеджер производит предварительный расчет стоимости проекта шкафа, 

основываясь на цене базовой модели шкафа-купе (выполненной из стандартных 

материалов и имеющей стандартную, усредненную начинку). После этого 

менеджер связывается с клиентом и записывает дату и время проведения замера 

— для уточнения заказа. В указанное время в квартиру к клиенту приходит 

мастер-консультант. Он производит точный замер места установки шкафа, 

помогает клиенту выбрать конструкцию шкафа (наличие пола, потолка, задней 

стенки, антресолей), количество дверей и материал, из которого они будут 

выполнены, цветовое решение, а также начинку шкафа. При этом клиенту 

предоставляются каталоги с цветными иллюстрациями и ценами. После того, 

как клиент сделал выбор, составляется эскиз шкафа-купе с указанием точных 

размеров и расположения всех элементов и составляется спецификация на 

элементы шкафа-купе. На основании спецификации и прайс-листа 

осуществляется точный расчет стоимости. Затем мастер -консультант 

оформляет счет. Клиент производит оплату и получает чек. 

Мастер-консультант передает оплаченный счет и деньги в бухгалтерию, а эскиз 

и спецификацию – мастеру производственного цеха. На основании 



спецификации в производственном цехе на специальном оборудовании 

«раскраивают» детали шкафа, «изолируют» срезы ламината, нарезают 

металлические профили каркаса шкафа, а также его декоративные элементы. По 

окончании работ мастер сообщает оператору о готовности к сборке шкафа, и 

оператор уточняет у клиента время доставки. Последний этап — сборка 

шкафа-купе на месте. Все необходимые детали упаковываются, загружаются в 

грузовой автомобиль, доставляются и разгружаются рабочимисборщиками. 

Затем ими осуществляется установка и сборка шкафа -купе на месте. Бригадир и 

клиент подписывают акт приемки-сдачи работ. В заключение оформляется 

гарантия.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 10 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Понятие бизнес-процесса  

2. Моделирование бизнес-процессов в нотации ARIS 

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Страхование квартиры и домашнего имущества. Процесс начинается с поиска 

клиента страховым агентом. Способы могут быть разные – обход квартир, 

опрос постоянных клиентов, звонки по телефону и т.д. Потенциального клиента 

необходимо заинтересовать. Страховой агент рассказывает, какие в 

представляемой им компании существуют варианты страхования (какие риски 

страхуются, каковы условия страхования). Если клиент заинтересовался, то 

страховой агент знакомит его с порядком страхования, в частности, какие 

документы необходимо подготовить, и назначается дата обследования 

страхуемой квартиры и имущества. Страховой агент приходит в квартиру. 

Уточняет у клиента, каков объект страхования (квартира, имущество), какой 

вариант выбирает клиент (базовый, полный или расширенный) и какова 

желаемая предельная сумма страхования. Если страхуется имущество, то агент 

составляет перечень страхуемого имущества и ведет фотосъемку. Если 

страхуется квартира, то агент составляет описание квартиры (отделки), в 

котором приводится: общая характеристика здания (тип дома, год постройки, 

количество этажей и др.); общая характеристика квартиры (этаж, площадь, 

принадлежность и др.); детальная характеристика квартиры (отделка стен, 

потолка, половое покрытие). Составляется  также описание инженерного 

оборудования (санитарно-технических приборов, отопительного 

оборудования, и др.). Ведется фотосъемка. Страховой агент передает 

составленные описания имущества и/или квартиры, а также фотографии 

эксперту страховой компании. Эксперт осуществляет калькуляцию, исходя из 



желаемой суммы страхования. При этом эксперт использует базы данных для 

определения стоимости объекта страхования, страховой суммы (суммы 

страхового возмещения) и страховой премии (платы за страхование). Если 

вычисленная сумма объекта страхования превышает предельную сумму, 

назначенную клиентом, то страховой агент связывается с клиентом и согласует 

с ним требуемые изменения.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 11 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Классификация бизнес-процессов (по уровню значимости, структуре, назначению) 

2. Сравнительный анализ методологий моделирования  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Продажа туристического продукта. Процесс продажи туристическим 

агентством турпродукта клиенту включает три основных этапа: прием заявки; 

подбор и предложение тура; оформление правоотношений и расчет с клиентом. 

Первый этап начинается с приема клиента в офисе и определения его 

потребностей в выборе определенного типа отдыха. Клиенту  предоставляется 

интересующая его информация и после того, как он определит свои 

потребности, оформляется заявка туриста на бронирование тура. Она содержит 

информацию о клиенте и сведения о намерении приобрести те или иные услуги 

(маршрут, начало и продолжительность тура, требования к проживанию и др.). 

Заявка подписывается клиентом и менеджером турагентства. Обе стороны 

поучают по экземпляру. Корме того, клиент в подтверждение своих намерений 

оплачивает часть стоимости тура. Оплата производится в кассе агентства. 

Клиент получает квитанцию об оплате. Второй этап предполагает 

бронирование тура, оформление визы, приобретение билетов на транспорт, 

страхование тура. При бронировании тура менеджер турагентства заполняет 

предложенную туроператором форму заявки и отправляет ее на адрес 

туроператора (по факсу или по e-mail). Туроператор либо бронирует тур (при 

наличии свободных мест в отеле), либо отказывает в брони. В первом случае 

оформляется туристский ваучер – документ, гарантирующий туристу 

получение всех указанных в ваучере и оплаченных туристом услуг 

(проживание, питание, экскурсионное обслуживание и т.д.). Для принимающей 

стороны ваучер является гарантией получения от фирмы, направившей туриста, 

уплаченных им денежных средств. В случае, если в туроператор отказал в 

брони, менеджер турагентства связывается с клиентом. Клиент корректирует 

свои требования, и процедура бронирования повторяется. Помимо брони, при 

необходимости, турагентство приобретает билеты на транспорт, а также 



страхует клиента. При выезде за рубеж, как правило, оформляется медицинский 

страховой полис, являющийся договором страхования между страхователем 

(туристом) и страховщиком (страховой компанией). Для оформления визы 

клиент должен предоставить турагентству необходимые документы 

(загранпаспорт, фотографии, заполненную анкету и др.). Менеджер 

турагентства проверяет правильность заполнения анкеты, наличие всех 

необходимых документов и обращается в Консульство выбранной для 

турпоездки страны (или пересылает все документы по почте). Как правило, 

необходимо также предъявить подтверждение забронированного на весь срок 

поездки номера в отеле и уплатить консульский сбор. Оформление визы 

производится в срок от нескольких дней до нескольких месяцев, в зависимости 

от требований посольства той или иной страны. На заключительном этапе 

осуществляется заключение договора на туристическое обслуживание, 

окончательный расчет с клиентом, а также выдача всех документов 

(туристической путевки, ваучера, билетов на транспорт, паспорта с визой, 

страхового полиса, памятки). Договор на туристическое обслуживание 

является главным документом, на основании которого строятся 

взаимоотношения турагентства с клиентом. Туристская путевка формы ТУР -1 

представляет собой бланк строгой отчетности, который используется при 

расчетах с туристом. Дата выписки (передачи) путевки и дата ее реализации 

отражаются на счетах бухгалтерского учета. При передаче путевки туристу 

отрывной талон остается у турфирмы в качестве документа, подтверждающего 

факт и дату реализации турпродукта. Памятка туриста в обязательном порядке 

выдается туристу, выезжающему за рубеж. В ней описаны особенности 

посещаемой страны, возможные риски и опасности, запреты и рекомендации о 

том, как необходимо себя вести в этой стране, указывается вся необходимая 

информация о ней, которую туристу надо знать, выезжая в данную страну.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 12 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Классификация бизнес-процессов (по отношению к клиентам, уровню 

подробности рассмотрения, уровню сложности)  

2. Функциональные возможности ARIS Toolset и BPWin 

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Выпуск газеты. Процесс подготовки и выпуска номера печатного 

периодического издания делится на несколько этапов: подготовка информации, 

формирование номера и, наконец, его выпуск и распространение. Подготовка 

журналистской информации, предназначенной для определенного номера 

газеты, начинается с отбора информации. Отбор производится в отделах 



редакции и в ее секретариате. Информацию может отбирать и ведущий 

редактор номера, отвечающий за его содержание. Отбор этот идет с 

использованием нескольких основных источников. Во-первых, это оперативная 

информация, доставляемая корреспондентами и собкорами редакции, а также 

информационными агентствами. Второй источник – запас готовых материалов, 

хранящихся в «портфелях» отделов и секретариата. Отобранная информация 

должна быть подготовлена к публикации. Эта подготовка происходит, прежде 

всего, в процессе редактирования текстов. В редактировании каждого текста 

обычно участвуют: сам автор; его руководитель, приводящий текст в 

соответствие с планом отдела; сотрудник секретариата или ответственный 

секретарь, проверяющий правдивость и точность информации, содержащейся в 

тексте, и при необходимости сокращающий его размеры;  ведущий редактор или 

сам главный редактор, оценивающий значение информации и определяющий ее 

место в номере; возможно, наконец, и корректор, сигнализирующий в 

секретариат и автору о смысловых и стилистических ошибках, замеченных в 

тексте. Последний этап подготовки текста – техническое редактирование. Оно 

означает определение и указание объема текста (количества наборных строк), 

шрифта и формата набора, а также полосы, для которой предназначается текст. 

Редактируют не только текст, но и оригиналы иллюстраций издания. Эти 

занимается бильд-редактор. Компьютеры и сканеры дают возможность 

кадрировать фотоснимки, уменьшать или увеличивать их размеры, удалять 

лишние детали и т.п. После завершения подготовки всей журналистской 

информации формируется номер периодического издания в секретариате 

редакции. Осуществляется разделение всей массы материалов, отобранных для 

номера, на несколько частей. В каждой из них сосредоточиваются тексты и 

иллюстрации, объединяемые по какому-то общему признаку – теме, региону, 

времени описываемых событий, В каждой из таких групп публикаций 

производится дальнейшая их организация – выделение по значению, важности 

информации. Переход к выпуску газетного номера совершается в процессе его 

макетирования. Макет номера – это его графический план, показывающий 

размещение текстов и иллюстраций на полосах, заголовков и авторских 

подписей, место и конфигурацию каждой из публикаций и т.д. Макетированием 

номера газеты руководят ответственный секретарь редакции и его заместители. 

При отсутствии у редакции электронной базы, позволяющей перейти к 

современному процессу выпуска газеты, подготовленный ими макет передается 

в типографию, где версткой номера руководит выпускающий – сотрудник 

секретариата. Процесс выпуска номера разделяется на этапы, соответствую щие 

важнейшим производственным операциям – набору текстов, их верстки вместе 

с иллюстрациями в соответствии с макетами полос, их редакционной и 

корректорской вычитки, подписи каждой полосы главным редактором, 

подготовки печатных форм и других – вплоть до печатания тиража газеты. 

Процесс подготовки и выпуска газеты завершается ее распространением. Отдел 



распространения передает тираж своим контрагентам, занимающимся 

распространением. В зависимости от используемых методов распространения 

(подписка, розничная продажа, бесплатная доставка) это могут быть отделения 

Роспечати, фирмы, имеющие сети лотков или киосков, частные 

распространители периодики и др.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 13 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Элементы бизнес-процесса 

2. Особенности применения инструментальных средств моделирования 

бизнес-процессов 

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Кредитование владельцев частных предприятий. Процесс предоставления 

кредита начинается с подачи заявления. Клиент обращается в кредитную 

организацию в отдел регистрации с заявлением о выдаче ему кредита. После 

регистрации клиент с зарегистрированным заявлением обращается к 

специалисту отдела кредитования. Специалист отдела кредитования доводит до 

сведения клиента условия кредитования. В случае, если условия устраивают 

клиента, то специалист отдела кредитования составляет проект договора. Далее 

клиент предает проект договора специалисту отдела экономической 

безопасности, который проверяет платежеспособность клиента и 

инвестиционные риски. Если клиент является неплатежеспособным, то ему 

сообщается об этом, и процесс после отметки этого факта в книге регистраци и 

(в отделе регистрации) прекращается. Если клиент является 

платежеспособным, но существуют повышенные инвестиционные риски, то об 

этом сообщается клиенту, и в этом случае либо процесс прекращается, либо 

условия договора корректируются, после чего новый проект договора 

передается специалисту отдела кредитования. После этого проект договора 

передается юристу для проверки юридической чистоты сделки. После проверки 

проект договора визируется у начальника юридического отдела и начальника 

отдела кредитования. Затем завизированный проект договора передается в 

отдел перевода. В случае, если у клиента отсутствует открытый счет в банке, с 

которым сотрудничает кредитная организация, то он открывает счет. После 

открытия счета клиент сообщает номер счета в отдел перевод а. Затем договор 

визируется директором кредитной организации и регистрируется в отделе 

документооборота и в книге регистрации отдела регистрации. Один из 

экземпляров договора передается клиенту и на его счет переводятся 

запрашиваемые денежные средства.  



ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 14 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Понятие процессного подхода  

2. Требования к инструментальным системам для моделирования бизнеса 

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Предоставление доступа к местной телефонной сети. Бизнес-процесс 

начинается с подачи клиентом заявления на установку телефона в абонентский 

отдел Управления электросвязи. Сотрудник абонентского отдела регистрирует 

заявление и передает его в технический отдел для анализа технической 

возможности установки телефона. Технический отдел, изучив все необходимые 

данные о задействованной линейной емкости телефонной сети, возвращает 

заявление в абонентский отдел либо с отрицательным решением (если нет 

технической возможности установить телефон), либо с положительным 

заключением и указанием бронируемых линейных данных (если возможность 

имеется). Абонентский отдел в случае отрицательного решения об установке 

телефона ставит клиента на очередь. (записывает данные клиента в базу данных 

очередников) и извещает клиента о постановке его на очередь. В случае же 

положительного решения абонентский отдел уведомляет бухгалтерию о 

необходимости оформить счет новому абоненту на оплату установи телефона. 

Бухгалтерия информирует клиента о необходимости оплатить установку 

телефона, оформляет счет и получает плату от клиента, после чего 

информирует абонентский отдел об оплате. Затем абонентский отдел 

выписывает наряд на установку телефона и согласует его с начальником цеха 

городской телефонной станции (ГТС), после чего передает наряд в отдел 

КРОСС цеха ГТС для выделения номера новому абоненту и далее в 

линейно-кабельный участок, где выполняется подключение абонента к линии и 

установка ему телефона. После этого наряд с отметкой о подключении 

возвращается в технический отдел, где номер абонента заносится в базу данных 

по линейной емкости, и в абонентский отдел. Абонентский отдел заключает 

договор с абонентом об оказании услуг телефонной связи и информирует отдел 

по расчетам с населением о номере нового абонента и договоре ним для 

внесения этих данных в базу данных по абонентам. На данном этапе абонент 

получает доступ к городской телефонной сети.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 15 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Управление бизнес-процессами. ВРМ  



2. Принципы выделения бизнес-процессов 

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Дипломирование студентов вузов. Период дипломирования является 

завершающим этапом выполнения дипломной работы. Он начинается сразу 

после окончания преддипломной практики и заканчивается защитой. 

Длительность периода дипломирования в соответствии с учебным планом 

составляет 16 недель. На первом этапе осуществляется подготовка проекта 

приказа и утверждение приказа. Каждый студент -дипломник совместно со 

своим руководителем (назначенным или выбранным самим студентом) 

определяет тему дипломной работы. Сведения о своем руководителе диплома и 

тему работы студент подает руководителю дипломирования. Руководитель 

дипломирования готовит проект приказа. После обсуждения проекта с 

заведующим кафедрой и, возможно, корректировке тем, готовится 

окончательный вариант приказа, который визируется заведующим кафедрой, 

деканом и подписывается проректором университета по учебной работе. 

Непосредственно выполнение дипломной работы включает в себя: выдачу 

руководителем диплома задания на дипломирование (при этом оформляется 

лист задания, подписываемый студентом, руководителем и заведующим 

кафедрой); разработку и написание студентом разделов работы; распечатку 

работы. После написания каждого раздела руководитель диплома проверяет 

написанное, делает замечания, и студент корректирует или дополняет 

содержание раздела. Этап подготовки к защите начинается примерно за шесть 

недель до защиты. Руководитель дипломирования составляет графи к 

подготовки к защите, составляет список рецензентов, согласует его с 

заведующим кафедрой и проводит собрание дипломников, на котором доводит 

до сведения студентов всю информацию о порядке подготовки к защите. 

Подготовка каждой дипломной работы включает в себя: проверку ее 

руководителем диплома, прохождение нормоконтроля, рецензирование, сдачу 

всех документов секретарю государственной аттестационной комиссии (ГАК), 

подготовку доклада, демонстрационных и раздаточных материалов. Проверка 

работы руководителем диплома. Руководитель читает работу, ставит свою 

подпись на обложке, делает в зачетной книжке запись о допуске студента к 

защите и пишет отзыв руководителя на дипломную работу, в которой дает 

оценку выполненной работе. Если руководитель диплома не является  

сотрудником университета, то все его подписи (на обложке работы, в зачетной 

книжке и в отзыве) заверяются печатью предприятия, на котором он работает. 

Прохождение нормоконтроля. Студент сдает работу нормоконтролеру 

кафедры, который проверяет правильность оформления работы и делает 

замечания. После исправления всех замечаний студент «сшивает» работу и 

приносит ее нормоконтролеру для окончательной проверки. Если замечаний 

нет, но нормоконтролер подписывает работу. Прием студентов нормоконтролер 



осуществляет в соответствии с графиком подготовки к защите. Рецензирование. 

Студент получает направление на рецензию у руководителя дипломирования. 

Рецензенту передаются дипломная работа, памятка по составлению рецензии, 

бланк для оплаты. Памятку и бланк оплаты студент  получает у секретаря ГАК. 

Рецензент пишет рецензию, в которой дается оценка работе, подписывает ее, 

заверяет печатью и передает студенту вместе с дипломной работой и 

заполненным бланком оплаты. Сдача документов. Студент представляет 

секретарю ГАК следующие документы: дипломную работу; зачетную книжку с 

отметкой деканата и допуском руководителя; отзыв руководителя; рецензию; 

заполненные рецензентом и руководителем бланки на оплату. Секретарь ГАК 

дает дипломные работы на подпись заведующему кафедрой и составляет 

график защиты. Подготовка доклада, демонстрационных и раздаточных 

материалов. Студент обсуждает с руководителем диплома план выступления на 

защите, готовит доклад на семь минут, компьютерную презентацию и 

раздаточные материалы. Презентацию необходимо передать секретарю ГАК 

или ответственному за компьютерные презентации.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 16 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Отражение процессного подхода в международных стандартах  

2. Подходы к описанию различных предметных областей деятельности организации 

(цели, орг. структура)  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Аттестация муниципальных служащих. Периодическая аттестация 

муниципальных служащих проводится в соответствии с федеральными 

законами и нормативными актами органов местного самоуправления для 

определения уровня профессиональной подготовки служащих и соответствия 

их занимаемым должностям. Процесс аттестации предусматривает три 

основных этапа – подготовительный, основной и заключительный. 

Подготовительный этап начинается с разработки методики проведения 

аттестации, выполняемой отделом социально-трудовых отношений (СТО) при 

участии мэра. Затем выполняется подготовка и издание нормативных 

документов: о формировании аттестационной комиссии; об утверждении 

графика проведения аттестации; об утверждении списков муниципальных 

служащих, подлежащих аттестации. Документы готовятся секретариатом мэра 

и утверждаются мэром. Отдел СТО занимается подготовкой материалов для 

аттестации (бланков, форм, анкет), а также обучением и консультированием 

всех, вовлеченных в аттестационный процесс – членов аттестационной 



комиссии, руководителей структурных подразделений, в которых проводится 

аттестация, самих аттестуемых. На каждого аттестуемого служащего, 

формируются следующие документы: 1. Анкета аттестуемого служащего 2. 

Отзыв руководителя. 3. Сведения о служебной деятельности. 4. Характеристика 

муниципального служащего 5. Психологическое резюме и/или экспертная 

оценка. Первый документ (анкета) представляет сам аттестуемый, следующие 

два документа (отзыв и сведения) представляет непосредственный 

руководитель аттестуемого, остальные – отдел социально-трудовых 

отношений. В ходе формирования документов проводятся тестирования, 

экспертизы, анализ кадровых данных и другие мероприятия с участием 

экспертов, психологов, работников кадровых служб. Все документы (кроме 

анкеты) подаются в аттестационную комиссию не позднее, чем за 2 недели до 

начала аттестации. Анкета подается в день проведения аттестации. Каждый 

аттестуемый служащий должен быть заранее (не менее, чем за неделю до начала 

аттестации) ознакомлен с представленными документами. Основной этап 

заключается собственно в проведении аттестации в соответствии с графиком 

аттестации. На заседание комиссии приглашаются аттестуемые и их 

непосредственные руководители. Члены комиссии заслушивают сообщения 

аттестуемого и его руководителя, задают вопросы, рассматривают 

представленные документы. Затем проводится обсуждение, в ходе которого 

высказываются мнения, замечания и предложения,  касающиеся 

профессиональных и личностных качеств служащего, эффективности его 

деятельности, направлений развития и т.д. С учетом обсуждений и в отсутствие 

аттестуемого комиссия открытым голосованием простым большинством 

принимает одно из следующих решений: аттестуемый соответствует 

занимаемой должности; соответствует при условии выполнения рекомендаций; 

не соответствует. Решение и рекомендации комиссии заносятся в 

аттестационный лист и сообщаются аттестуемому непосредственно после 

голосования. Лист и протокол заседания подписывается председателем и 

членами комиссии. На заключительном этапе принимаются кадровые решения 

по итогам аттестации. Материалы аттестации муниципальных служащих и не 

позднее чем через семь дней после ее проведения подаются мэру, а также  

руководителям департаментов и служб, в которых работают прошедшие 

аттестацию служащие. В течение месяца материалы рассматриваются, 

изучаются, сравниваются с материалами предыдущей аттестации и 

принимаются решения (о переводе на другую должность, о включении в 

кадровый резерв, изменении условий оплаты труда, направлении на 

переподготовку или повышение квалификации и т.д.). Принятые решения 

оформляются документально (издаются соответствующие приказы и 

распоряжения) и доводятся до служащего.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 17 



Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Принципы качества Деминга  

2. Подходы к описанию различных предметных областей деятельности организации 

(данные, продукты, входы, выходы)  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Организация выставки-ярмарки. Процессы организации выставок-ярмарок 

осуществляются деловым центром «Технопарк» в соответствии с годовым 

планом выставочно-ярмарочных мероприятий. За каждой выставкой 

закрепляется директор выставки. Начало работ по подготовке выставки 

начинается за 6 – 7 месяцев до начала ее проведения. Основанием является 

распоряжение о проведении выставки. Согласно распоряжению утверждается 

состав организационного комитета выставки. Подготовительный этап 

начинается с разработки оргкомитетом концепции, описывающей цели, задачи 

и направления (разделы) выставки. В соответствии с концепцией 

разрабатывается деловая и научная программа выставки (проведение 

семинаров, конференций, крупных презентаций, круглых столов). Затем 

формируется клиентская база потенциальных участников (экспонентов, 

участников научной и деловой программы) с использованием информационной 

системы. Исходной информацией являются данные о предприятиях, 

представленных на рынке, соответствующем тематике выставки (данные могут 

храниться в базах данных). Директор выставки составляет информационные 

письма - приглашения на участие в выставке. Информационный отдел 

рассылает письма потенциальным участникам выставки, осуществляет прием 

поступивших заявок на участие в выставке, их учет и ведение списка 

участников. Заявка – Договор на участие в выставке-ярмарке – содержит 

информацию об услугах, предоставляемых Технопарком, об условиях 

обслуживания и стоимости услуг. При оформлении заявки бухгалтерией 

выписывается и отправляется счет на оплату участия в выставке. После оплаты 

счета в списке участников ставится отметка об оплате. С учетом поступивших 

заявок на участие в выставке, а также на основе концепции, деловой и научной 

программы оргкомитет составляет сводную программу мероп риятий 

выставки-ярмарки и план экспозиции. Кроме того, он разрабатывает положение 

о конкурсе и формирует конкурсную комиссию. Конкурс проводится среди 

участников выставки-ярмарки в ходе ее проведения. На заключительной стадии 

подготовительного этапа административно-хозяйственный отдел осуществляет 

подготовку выставочного павильона (оформление выставочного зала, 

информационного стенда и др.), размещение участников, подготовку мест 

проживания и питания иногородних участников, обеспечение транспортом. 

Параллельно отдел рекламы изготавливает рекламно-информационную 



продукцию (каталог выставки, листовки, афиши, пригласительные билеты, 

значки и т.д.), совместно с информационным отделом осуществляет расклейку 

афиш, распространение листовок, рассылку приглашений, размещение рекламы 

в СМИ. Этап проведения выставки включает: сопровождение выставки; 

проведение деловой и научной программы; проведение конкурсов. 

Сопровождение выставки выполняется, в основном, силами 

административно-хозяйственного отдела и включает организацию работы 

гардероба, буфета, Информбюро, радиорубки, обеспечение транспортом. 

Мероприятия деловой и научной программы (семинары, конференции, круглые 

столы) проводятся оргкомитетом выставки или сторонней организацией. 

Проведение конкурсов осуществляется конкурсной комиссией и включает в 

себя: сбор информации об экспонатах, принимающих участие в конкурсе; 

проведение заседаний комиссии, на которых производится оценка экспонатов, 

выбор победителей конкурса и распределение мест между победителями; 

вручение медалей, дипломов и удостоверений лауреатам конкурса. На 

заключительном этапе осуществляется подведение итогов выставки -ярмарки. 

Оргкомитет выставки подготавливает материалы – список участников 

выставки, список представленных товаров и услуг, информацию о 

заключенных в ходе проведения выставки контрактах между участниками и 

посетителями (как, в количественном, так и в денежном выражении), список 

лауреатов конкурса и т.д. Информация анализируется директором выставки и 

членами оргкомитета, формулируются выводы и рекомендации и определяется 

содержание отчета. Написание отчета и его обсуждение на заседании совета 

Технопарка завершает процесс организации выставки -ярмарки.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 18 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Цикл Деминга (PDCA-цикл)  

2. Методики анализа бизнес-процессов (на основе субъективных оценок, анализ 

результатов аттестации и аудита, логический анализ)  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Ремонт квартиры. Клиент обращается в фирму, специализирующуюся на 

ремонте квартир. В отделе приема заявок консультант знакомит клиента со всей 

интересующей его информацией (виды работ, выполняемые фирмой, расценки, 

сроки выполнения и т.д.). Если клиента решает воспользоваться услугами 

фирмы, то он подает заявку и договаривается о дате и времени осмотра 

квартиры. В назначенное время мастер и дизайнер делают осмотр квартиры и 

обговаривают с клиентом требования к ремонту. Если требования клиента 



выполнимы, то клиент заключает договор на выполнение работ. Корме того, 

клиент вносит задаток, т.е. делает предоплату в кассе и получает квитанцию об 

оплате. Дизайнер выполняет дизайн-проект и согласовывает его с клиентом и 

мастером. При необходимости, в проект могут быть внесены изменения. Если 

проект устраивает все стороны, то мастер определяет перечень необходимых 

материалов и составляет план работ, которые также согласовываются с 

клиентом. Затем мастер передает перечень материалов в отдел закупок, 

который выписывает счет на приобретение материалов и сообщает клиенту о 

необходимости оплатить счет. После оплаты счета отдел закупок выписывает 

необходимые материалы со склада и/или приобретает их в строительных 

магазинах (возможно и поэтапное приобретение материалов). Материалы 

доставляются на объект ремонта. Бригада строительных рабочих осуществляет 

подготовительные работы (выносит мебель, удаляет со стен обои, при 

необходимости снимает паркет, снимает старые окна, двери и т.д.). Затем 

выполняются ремонтные работы в соответствии с планом работ, например, 

покраска потолка, наклейка обоев, настилание полов и т.д. По окончании 

каждого этапа мастер (а также, возможно, клиент и дизайнер) проверяет 

качество выполненных работ, и, при наличии замечаний, все выявленные 

дефекты исправляются. На заключительном этапе выполняется окончательная 

приемка работы клиентом. Мастер определяет объем выполненных работ и 

выписывает счет с учетом задатка. Клиент оплачивает счет.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 19 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Японские подходы к улучшению бизнес-процессов 

2. Методики анализа бизнес-процессов (анализ ресурсного окружения, характеристик 

процесса, результатов имитационного моделирования, рисков)  

3. Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Изготовление шкафа-купе на заказ. Процесс изготовления встроенного 

шкафа-купе начинается со звонка клиента оператору компании. Клиент 

сообщает параметры шкафа, в том числе размер комнаты и высоту потолков. 

Менеджер производит предварительный расчет стоимости проекта шкафа, 

основываясь на цене базовой модели шкафа-купе (выполненной из стандартных 

материалов и имеющей стандартную, усредненную начинку). После этого 

менеджер связывается с клиентом и записывает дату и время проведения замера 

— для уточнения заказа. В указанное время в квартиру к клиенту приходит 

мастер-консультант. Он производит точный замер места установки шкафа, 

помогает клиенту выбрать конструкцию шкафа (наличие пола, потолка, задней 



стенки, антресолей), количество дверей и материал, из которого они будут 

выполнены, цветовое решение, а также начинку шкафа. При этом клиенту 

предоставляются каталоги с цветными иллюстрациями и ценами. После того, 

как клиент сделал выбор, составляется эскиз шкафа -купе с указанием точных 

размеров и расположения всех  элементов и составляется спецификация на 

элементы шкафа-купе. На основании спецификации и прайс-листа 

осуществляется точный расчет стоимости. Затем мастер -консультант 

оформляет счет. Клиент производит оплату и получает чек. 

Мастер-консультант передает оплаченный счет и деньги в бухгалтерию, а эскиз 

и спецификацию – мастеру производственного цеха. На основании 

спецификации в производственном цехе на специальном оборудовании 

«раскраивают» детали шкафа, «изолируют» срезы ламината, нарезают 

металлические профили каркаса шкафа, а также его декоративные элементы. По 

окончании работ мастер сообщает оператору о готовности к сборке шкафа, и 

оператор уточняет у клиента время доставки. Последний этап — сборка 

шкафа-купе на месте. Все необходимые детали упаковываются, загружаются в 

грузовой автомобиль, доставляются и разгружаются рабочимисборщиками. 

Затем ими осуществляется установка и сборка шкафа -купе на месте. Бригадир и 

клиент подписывают акт приемки-сдачи работ. В заключение оформляется 

гарантия.  

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ 20 

Дисциплина «Информационные системы управления бизнес-процессами» 

 

1. Концепция улучшения бизнес-процессов. Методика быстрого анализа решения 

(FAST), бенчмаркинг процесса  

2. Цели контролинга и мониторинга БП  

3.  Провести анализ и моделирование бизнес-процесса:  

Страхование квартиры и домашнего имущества. Процесс начинается с поиска 

клиента страховым агентом. Способы могут быть разные – обход квартир, 

опрос постоянных клиентов, звонки по телефону и т.д. Потенциального клиента 

необходимо заинтересовать. Страховой агент рассказывает, какие в 

представляемой им компании существуют варианты страхования (какие риски 

страхуются, каковы условия страхования). Если клиент заинтересовался, то 

страховой агент знакомит его с порядком страхования, в частности, к акие 

документы необходимо подготовить, и назначается дата обследования 

страхуемой квартиры и имущества. Страховой агент приходит в квартиру. 

Уточняет у клиента, каков объект страхования (квартира, имущество), какой 

вариант выбирает клиент (базовый, полный или расширенный) и какова 

желаемая предельная сумма страхования. Если страхуется имущество, то агент 



составляет перечень страхуемого имущества и ведет фотосъемку. Если 

страхуется квартира, то агент составляет описание квартиры (отделки), в 

котором приводится: общая характеристика здания (тип дома, год постройки, 

количество этажей и др.); общая характеристика квартиры (этаж, площадь, 

принадлежность и др.); детальная характеристика квартиры (отделка стен, 

потолка, половое покрытие). Составляется также описани е инженерного 

оборудования (санитарно-технических приборов, отопительного 

оборудования, и др.). Ведется фотосъемка. Страховой агент передает 

составленные описания имущества и/или квартиры, а также фотографии 

эксперту страховой компании. Эксперт осуществляет калькуляцию, исходя из 

желаемой суммы страхования. При этом эксперт использует базы данных для 

определения стоимости объекта страхования, страховой суммы (суммы 

страхового возмещения) и страховой премии (платы за страхование). Если 

вычисленная сумма объекта страхования превышает предельную сумму, 

назначенную клиентом, то страховой агент связывается с клиентом и согласует 

с ним требуемые изменения.  

 


