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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Практические занятия являются обязательной частью образовательной программы среднего 

профессионального образования, обеспечивающей реализацию Федерального государственного 

образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) и 

представляют собой вид учебных занятий, обеспечивающих практико-ориентированную 

подготовку обучающихся. 

Целью практических занятий является практико-ориентированное усвоение обучающимися 

теоретических знаний и формирование умений, обеспечивающих квалифицированную 

профессиональную деятельность специалистов.  

Содержание учебной дисциплины ОП.04 Основы цифровой экономики способствует 

формированию: 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

 

распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или социальном 

контексте 

анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части 

определять этапы решения задачи 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или 

проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые ресурсы 

владеть актуальными методами работы  

в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с помощью 

наставника) 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить 

основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте 

алгоритмы выполнения работ  

в профессиональной и смежных 

областях 

методы работы в профессиональной и 

смежных сферах 

структуру плана для решения задач 

порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 02 

 

определять задачи для поиска информации 

определять необходимые источники 

информации 

планировать процесс поиска 

структурировать получаемую информацию 

выделять наиболее значимое в перечне 

информации 

оценивать практическую значимость 

результатов поиска 

оформлять результаты поиска, применять 

средства информационных технологий для 

решения профессиональных задач 

использовать современное программное 

обеспечение 

использовать различные цифровые средства 

для решения профессиональных задач 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности 

приемы структурирования информации 

формат оформления результатов поиска 

информации, современные средства и 

устройства информатизации 

порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности 

приемы структурирования информации 

формат оформления результатов поиска 

информации, современные средства и 

устройства информатизации 

порядок их применения и программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности в том числе с 

использованием цифровых средств 

ОК 03 

 

определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессиональной 

деятельности 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации 

современная научная и 

профессиональная терминология 
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применять современную научную 

профессиональную терминологию 

определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования 

выявлять достоинства и недостатки 

коммерческой идеи 

презентовать идеи открытия собственного дела 

в профессиональной деятельности; оформлять 

бизнес-план 

рассчитывать размеры выплат по процентным 

ставкам кредитования 

определять инвестиционную 

привлекательность коммерческих идей в 

рамках профессиональной деятельности 

презентовать бизнес-идею 

определять источники финансирования 

возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования 

основы предпринимательской 

деятельности; основы финансовой 

грамотности 

правила разработки бизнес-планов 

порядок выстраивания презентации 

кредитные банковские продукты 

ОК 09 

 

понимать общий смысл четко произнесенных 

высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать 

тексты на базовые профессиональные темы 

участвовать в диалогах на знакомые общие  

и профессиональные темы 

строить простые высказывания о себе и о 

своей профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и объяснять свои 

действия (текущие и планируемые) 

писать простые связные сообщения на 

знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

правила построения простых и сложных 

предложений на профессиональные 

темы 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и профессиональная 

лексика) 

лексический минимум, относящийся к 

описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности 

особенности произношения 

правила чтения текстов 

профессиональной направленности 

ПК 1.1.  

 

Пользоваться персональным компьютером и 

его периферийными устройствами, 

оргтехникой. 

Использовать специализированные 

программные приложения и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" для 

выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных сфер 

деятельности организации 

Работать с большим массивом 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности  

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, данными и 

метаданными документированных сфер 

деятельности организации 

Обрабатывать растровые и векторные 

изображения в графических редакторах: 

масштабировать, кадрировать, изменять 

разрешение и палитру, компоновать 

изображения 

Работать с текстовыми редакторами 

Применять технологии размещения и передачи 

информации в информационных системах  

Использовать поисковые системы 

информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" 

Технико-эксплуатационные 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов 

работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации 

Технологии автоматизированной 

обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации  

Видов электронных носителей 

информации 

Методов классификации и кодирования 

информации документированных сфер 

деятельности организации 

Стандартов, систем счисления, шифров 

и кодов документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Основ компьютерной графики, методов 

представления и обработки графической 

информации 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на веб-

сайтах. 

Технических средств сбора, обработки и 

хранения информации 

Структуры организации и порядка 

распределения полномочий между ее 



4 

структурными подразделениями и 

должностными лицами 

Принципов разграничения прав доступа 

к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Принципов и методов упорядочения 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации и 

информационных показателей 

организации 

Критериев оценки качества выполнения 

ручных и автоматизированных операций 

по идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 1.2.  

 

Пользоваться персональным компьютером и 

его периферийными устройствами, 

оргтехникой. 

Использовать специализированные 

программные приложения и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" для 

выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных сфер 

деятельности организации 

Работать с большим массивом 

информационных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, данными и 

метаданными документированных сфер 

деятельности организации 

Обрабатывать растровые и векторные 

изображения в графических редакторах: 

масштабировать, кадрировать, изменять 

разрешение и палитру, компоновать 

изображения 

Работать с текстовыми редакторами 

Применять технологии размещения и передачи 

информации в информационных системах  

Использовать поисковые системы 

информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" 

Технико-эксплуатационных 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов 

работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации 

Технологии автоматизированной 

обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации 

Видов электронных носителей 

информации 

Методов классификации и кодирования 

информации документированных сфер 

деятельности организации 

Стандартов, систем счисления, шифров 

и кодов документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Основ компьютерной графики, методов 

представления и обработки графической 

информации 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на веб-

сайтах. 

Технических средств сбора, обработки и 

хранения информации 

Структуру организации и порядка 

распределения полномочий между ее 

структурными подразделениями и 

должностными лицами 

Принципов разграничения прав доступа 

к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Принципов и методов упорядочения 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации и 

информационных показателей 

организации 
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Критериев оценки качества выполнения 

ручных и автоматизированных операций 

по идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 1.4.  

 

Проводить логическую обработку 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Формировать информационные объекты из 

предоставленных структурированных данных 

и метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Оценивать полноту и достаточность 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Использовать специализированные 

программные приложения и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" для 

выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных сфер 

деятельности организации 

Проводить инвентаризацию 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Формировать отчетность по учету и хранению 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, 

цифровой трансформации 

Стандартов и методики описания, 

классификации и индексирования 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Стандартов и методики оценки качества 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Способов систематизации 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Принципов организации 

информационных баз данных 

Общих принципов разграничения прав 

доступа к информации, обеспечения 

информационной безопасности 

Технических средств сбора, обработки и 

хранения структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Правил ведения реестров 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.2.  

 

Использовать программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную сеть 

"Интернет" для выполнения рабочих задач 

цифровой трансформации документированных 

сфер деятельности организации 

Работать с информационными системами и 

базами структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности 

Классифицировать и отвечать на типичные 

запросы работников 

Согласовывать решение нетипичных 

обращений работников со специалистами 

соответствующих подразделений организации 

Корректировать свои действия в соответствии 

с условиями ситуации 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, 

цифровой трансформации, в сфере 

управления документами 

Специализированного программного 

обеспечения для приема, обработки и 

регистрации обращений работников 

Внутренних стандартов и методических 

документов по обработке запросов 

работников 

Локальных нормативных правовых 

актов, методических документов 
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организации по вопросам управления 

документами и процессам цифровой 

трансформации документированных 

сфер деятельности 

Правил делового общения и речевого 

этикета 

Способов и каналов информирования 

работников организации 

Правил соблюдения информационной 

безопасности 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

Понятие коммерческой тайны 

Правил деловой переписки и 

письменного этикета 

Организационной структуры и 

филиалов организации 

Порядка взаимодействия структурных 

подразделений организации 

 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. 
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Практическое занятие №1 

Составление списка открытых источников в интернет с информацией по национальным 

инициативам по промышленной цифровизации в странах Евросоюза (по выбору преподавателя), 

США и Китае. Изучение материалов по списку. Составление таблицы национальных инициатив по 

промышленной цифровизации в странах Евросоюза (по выбору преподавателя), США и Китае. 

Обобщение данных инициатив по странам и формулирование вывода о направленности, тенденциях 

в промышленной цифровизации (отрасль, технологии). 

 

Практическое занятие №2 

Составление списка открытых интернет-источников с нормативными и законодательными 

актами РФ в области цифровой экономики. Изучение источников и составление перечня 

законодательных актов РФ в области цифровой экономики, Составление перечня основных 

делопроизводственных операции. Составление списка открытых интернет-источников с 

Национальными и международными стандартами в области делопроизводства, документоведения, 

архивоведения, электронного документооборота. Изучение источников и составление таблицы 

национальных и международных стандартов в разрезе основных делопроизводственных операций. 

 

Практическое занятие №3 

Составление перечня базовых отраслей экономики в РФ. Составление списка открытых 

интернет-источников с информацией о цифровизации базовых отраслей из перечня. Составление 

объединенной таблицы использования групп технологий цифровой экономики по базовым 

отраслям. 

 

Практическое занятие №4 

Составление перечня систем, применяемых для интеллектуального анализа данных в 

документоведении. Составление таблицы по возможностям и ограничениям систем из перечня. 

Сравнение выбранных систем по их возможностям и ограничениям. Составление списка критериев 

для последующего выбора систем. 

 

Практическое занятие №5 

Составление таблицы с примерами уже применяемого электронного взаимодействия из 

практики Российской Федерации. 

 

Практическое занятие №6 

Посредством использования технологий поиска в сети интернет составить перечень 

стандартов безопасности в области документированных сфер деятельности. Рассортировать 

стандарты из полученного перечня по направлениям: технические, организационные, иные. 

 

Практическое занятие №7 

Создание и обучение разговорного чат-бота для инструктирования новых сотрудников по 

основным правилам обмена документами в модельной компании. 
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1. Консультант Плюс 

 


