
1 

Аннотации к рабочим программам образовательной программы  

по специальности  

46.02.02 Обеспечение технологического сопровождения  

цифровой трансформации документированных сфер деятельности 
 

Социально-гуманитарный цикл 
СГ.01 ИСТОРИЯ РОССИИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.01 История России является обязательной частью социально-

гуманитарного цикла. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 09 

 

ориентироваться в 

современной 

экономической, 

политической и культурной 

ситуации в России и мире;  

выявлять взаимосвязь  

отечественных, 

региональных, мировых 

социально-экономических, 

политических и культурных 

проблем; 

противодействовать 

попыткам фальсификации 

исторических фактов. 

 

 

основные направления развития России 

(СССР) во второй половине XX и первой 

четверти XXI вв.; 

сущность и причины локальных, 

региональных, межгосударственных 

конфликтов во второй половине XX – 

первой четверти XXI в., оценивать роль 

страны в их разрешении;  

основные процессы политического и 

экономического развития страны и её 

регионов; 

 основные направления отечественной 

внешней политики с ведущими мировыми 

державами, ООН, НАТО, ЕС и другими 

международными организациями;  

о роли науки, культуры и религии  в 

сохранении и укреплении отечественных 

национальных и государственных 

традиций;  

содержание и назначение важнейших 

правовых и законодательных актов. 

 

СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, ОК 

02, ОК 04, 

ОК 05, ОК 

09  

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

профессиональные бытовые 

темы; 

понимать тексты на базовые и 

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 слов; 
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строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

участвовать в диалогах на общие 

и профессиональные темы; 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия; 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы; 

вести беседу (включая 

телефонные переговоры) на 

иностранном языке на 

повседневные и 

профессиональные темы; 

- вести переписку на иностранном 

языке. 

правила чтения текстов профессиональной 

направленности; 

фразы-клише для ведения беседы и 

переписки на иностранном языке; 

особенности перевода документов с 

иностранного языка. 

 

 

СГ.03 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.03 Безопасность жизнедеятельности является обязательной частью 

социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности. 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

 

распознавать в профессиональном  

и социальном контексте задачи и/или 

проблемы, относящиеся к кругу задач 

и/или проблем поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС; 

анализировать задачу и и/или проблемы, 

относящиеся к предметной области 

безопасности жизнедеятельности,  

и выделять составные части подобных 

задач и/или проблем; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задач и/или проблем поддержания 

безопасных условий жизнедеятельности,  

в том числе при возникновении ЧС; 

составлять план действий, определять 

ресурсы, прогнозировать результаты 

реализации составленного плана 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

владеть способностью принимать 

решения по целесообразным действиям  

в ЧС; 

актуальный профессиональный  

и социальный контекст поддержания 

безопасных условий жизнедеятельности, 

в том числе при возникновении ЧС;  

основные источники информации  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения безопасности 

жизнедеятельности в профессиональном 

и социальном контекстах: принципы, 

правила и требования безопасного 

поведения, защиты от опасностей при 

осуществлении профессиональной 

деятельности и в ЧС;  

физиологические последствия 

воздействия на человека травмирующих, 

вредных и поражающих факторов;  

алгоритмы и приемы защиты человека и 

среды обитания от негативного 

воздействия при ЧС;  

алгоритмы и приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС; 

основы обеспечения военной 

безопасности государства (для юношей). 

основы медицинских знаний (для 

девушек) 
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владеть методами защиты от вредных  

и опасных факторов ЧС, защиты человека  

и среды обитания от негативного 

воздействия при ЧС; приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС. 

оценивать результат и последствия своих 

действий по решению задач и/или 

проблем поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС. 

Владеть знаниями основ обеспечения 

военной безопасности государства (для 

юношей). 

Владеть знаниями основ медицинских 

знаний (для девушек) 

ОК 02 

 

определять задачи для поиска 

информации, содержащей актуальные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности;  

определять необходимые источники 

информации согласно номенклатуре 

информационных источников, 

применяемых в сфере безопасности 

жизнедеятельности;  

применять приемы структурирования 

информации для создания устных  

и письменных сообщений, электронного 

контента и т.п. в процессе освоения 

информации о безопасности 

жизнедеятельности; 

применять ИКТ и цифровые инструменты 

для решения задач, связанных с 

профессиональным контекстом 

обеспечения безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

использовать современное программное 

обеспечение, различные цифровые 

средства для получения информации, 

позволяющей: идентифицировать 

основные опасности среды обитания 

человека, оценивать риск их реализации; 

принимать решения по целесообразным 

действиям в ЧС; распознавать жизненные 

нарушения при неотложных состояниях  

и травмах 

номенклатуру информационных 

источников, применяемых в сфере 

безопасности жизнедеятельности: 

нормативно-правовые акты 

федерального, регионального, локального 

уровней, регулирующие деятельность в 

сфере безопасности жизнедеятельности, 

основы контроля  

и управления в сфере обеспечения 

безопасности жизнедеятельности  

и защиты окружающей среды; 

приемы структурирования информации, 

содержащей актуальные научные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности, и форматы 

оформления (устное сообщение, 

письменное сообщение, электронный 

контент и т.п.) данной информации; 

порядок применения современных 

средств и устройств информатизации  

и цифровых инструментов  

в обеспечении безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды в процессе решения 

задач социальной и профессиональной 

деятельности 

ОК 04 организовывать работу коллектива  

и команды и взаимодействовать  

с коллегами, руководством, клиентами для 

создания человеко- и природозащитной 

среды осуществления профессиональной 

деятельности; 

 

психологические основы деятельности 

трудового коллектива, психологические 

особенности личности в сфере трудовой 

деятельности, актуальные для 

минимизации опасностей и эффективного 

управления рисками ЧС на рабочем 

месте; 
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основы проектной деятельности  

в коллективе и команде по решению задач 

минимизации опасностей  

и эффективного управления рисками ЧС 

на рабочем месте на основе принципов 

эффективного взаимодействия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды осуществления 

профессиональной деятельности 

ОК 07 эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях, соблюдать нормы 

экологической безопасности на рабочем 

месте; 

содействовать практическому 

осуществлению идеи бережливого 

производства за счет минимизации 

угрозы потерь, вызываемых нарушениями 

норм безопасности жизнедеятельности на 

рабочем месте 

порядок действий в чрезвычайных 

ситуациях, нормы экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности;  

способы минимизации угрозы потерь, 

вызываемых нарушениями норм 

безопасности жизнедеятельности на 

рабочем месте и опасность нарушения 

норм безопасности жизнедеятельности 

для реализации идеи бережливого 

производства  

 

 

СГ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина СГ.04 Физическая культура является обязательной частью социально-

гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 04 

 

организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами 

в ходе профессиональной 

деятельности 

психологические основы деятельности 

коллектива, психологические особенности 

личности; основы проектной деятельности 

ОК 08 

 

использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных 

целей; применять рациональные 

приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности; 

пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения, 

характерными для данной профессии 

(специальности) 

роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном и 

социальном развитии человека; основы 

здорового образа жизни; условия 

профессиональной деятельности и зоны риска 

физического здоровья для профессии 

(специальности); средства профилактики 

перенапряжения 

 

СГ.05 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.05 Основы финансовой грамотности является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла основной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 
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Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

 

- принимать рациональные финансовые 

решения в сфере управления личными 

финансами; 

- планировать и прогнозировать 

будущие доходы и расходы личного 

бюджета; 

- ставить стратегические задачи для 

достижения личных финансовых целей; 

-понимать личную ответственность за 

решения, принимаемые в процессе 

взаимодействия с финансовыми 

институтами; 

- находить источники информации для 

принятия эффективных финансовых 

решений 

-основные принципы экономической 

жизни общества: роль денег в семье и 

обществе, причины и последствия 

изменение доходов и расходов семьи; 

роль государства в экономике семьи; 

- основы взаимодействия с кредитными 

организациями;  

- принципы функционирования 

финансовой системы современного 

государства; 

- основы управления налоговыми 

платежами с целью снижения 

налоговых расходов в условиях 

соблюдения налоговой дисциплины 

 

 

СГ.06 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.06 Основы бережливого производства является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

планировать, организовать и проводить 

мероприятия по реализации принципов 

бережливого производства;  

пользоваться инструментами 

бережливого производства в 

профессиональной деятельности 

содержание и формы бережливого 

производства;  

принципы, методы и инструменты 

бережливого производства  

алгоритм внедрения инструментов 

бережливого производства в 

деятельность офиса 

 

СГ.07 ОСНОВЫ ПСИХОЛОГИИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.07 Основы психологии является обязательной частью  

общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии  

с ФГОС СПО по специальности.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 04 

 

 применять психологические знания 

при решении профессиональных задач;  

выявлять индивидуальные и 

типологические особенности людей 

 

особенности психологии как науки, ее 

связь с наукой и практикой;  

основы психологии личности; 

закономерности психического развития 

личности и индивидуальности;  

типологические и индивидуальные 

особенности личности; особенности 

профессионального становления; 
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психологические аспекты 

производственного 

(практического)обучения личности и 

профессиональной деятельности;  

понятия, причины, психологические 

основы предупреждения и коррекции 

социальной дезадаптации, девиантного 

поведения. 

 

СГ.08 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина СГ.08 Русский язык в профессиональной деятельности является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

 

владеть правилами русской орфографии, 

пунктуации, стилистики; 

письменный текст с соблюдением 

требований официально-делового стиля; 

использовать особенности языка 

документов: стилистически 

маркированную лексику и 

терминологию, речевые клише и 

штампы, устойчивые обороты, 

глагольное управление, правила 

употребления прописных и строчных 

букв и т.д. 

профессионально составлять, оформлять 

и редактировать деловые бумаги с 

учетом современной практики письма;  

пользоваться справочной литературой;  

владеть культурой речи при приеме 

посетителей. 

основные жанры официально-делового 

стиля, содержание и структуру 

функционально-стилистического 

пространства  

делового языка, композицию 

документного текста; 

традиции письменного речевого  

поведения в деловом коммуникативном 

пространстве; 

 свод правил русской орфографии и 

пунктуации, отвечающих современному 

состоянию русского языка;  

современные нормы устной и 

письменной речи; 

правила, отражающие стилистическое 

многообразие и динамичность 

современной речи и делового письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации. 

 

СГ.09 ДЕЛОВОЙ ЭТИКЕТ В ИНФОРМАЦИОННОЙ СРЕДЕ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы  
Учебная дисциплина СГ.09 Деловой этикет в информационной среде является обязательной 

частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания  

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

 

распознавать задачу и/или проблему  

в профессиональном и/или 

социальном контексте 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 
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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) 

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 04 

 

организовывать работу коллектива и 

команды 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности 

основы проектной 

деятельности 

ОК 05 

 

грамотно излагать свои мысли  

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

особенности социального и 

культурного контекста;  

правила оформления 

документов  

и построения устных 

сообщений 

ОК 06 

 

описывать значимость своей 

специальности 

применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей 

значимость 

профессиональной 

деятельности по  

специальности 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия его 

нарушения 

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 

Законодательных и 

нормативных правовых 

актов Российской 

Федерации в области 

управления документами, 

архивного дела, 

информации, 

информационных 

технологий и защиты 

информации, персональных 
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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 

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 

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 

 

СГ.10 ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ 

1.1. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы среднего 

профессионального образования: 

Учебная дисциплина СГ.10 Экологические основы природопользования принадлежит к 

Социально-гуманитарному циклу (СГ.00) (вариативная часть). 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения учебной дисциплины: 

Содержание учебной дисциплины СГ.10 Экологические основы природопользования 

способствует формированию следующих компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 
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ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях. 

1.3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В результате изучения обязательной части учебного цикла обучающийся должен  

уметь: 

У1 анализировать и прогнозировать экологические последствия различных видов 

производственной деятельности;  

У2 анализировать причины возникновения экологических аварий и катастроф;  

У3 выбирать методы, технологии и аппараты утилизации газовых выбросов, стоков, твердых 

отходов;  

У4 применять стандарты антикоррупционного поведения; 

У5 определять экологическую пригодность выпускаемой продукции;  

У6 оценивать состояние экологии окружающей среды на производственном объекте; 

знать: 

З1 виды и классификацию природных ресурсов, условия устойчивого состояния экосистем;  

З2 задачи охраны окружающей среды, природоресурсный потенциал и охраняемые природные 

территории Российской Федерации;  

З3 основные источники и масштабы образования отходов производства; 

З4 основные источники техногенного воздействия на окружающую среду, способы 

предотвращения и улавливания выбросов, методы очистки промышленных сточных вод, 

принципы работы аппаратов обезвреживания и очистки газовых выбросов и стоков, основные 

технологии утилизации газовых выбросов, стоков, твердых отходов;  

З5 принципы размещения производств различного типа, состав основных промышленных 

выбросов и отходов различных производств; 

З6 правовые основы, правила и нормы природопользования и экологической безопасности; 

З7 стандартов антикоррупционного поведения; 

З8 принципы и методы рационального природопользования, мониторинга окружающей среды, 

экологического контроля и экологического регулирования. 

1.4. Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

ОП.01 ОСНОВЫ ТЕОРИИ ОРГАНИЗАЦИИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Основы теории организации» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

ПК 1.5 

 

- анализировать и оценивать 

состояние конкретной 

организации с использованием 

изученных теоретических 

моделей; 

- распознавать основные типы 

организационных структур 

 

-определения основных терминов и 

понятий в теории организаций; 

- общие характеристики организации, ее 

внутренней и внешней среды; 

- основные подходы к проектированию 

организационных структур разных типов; 

-  законы и принципы развития 

организаций 

 

 

ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
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1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «ОП.02 Менеджмент в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 

05, ОК 06, ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

ПК 1.5 

 

- следовать принципам 

управления; 

- управлять конфликтами и 

стрессами в процессе 

профессиональной деятельности; 

- устанавливать жизненные 

планы; 

-обоснованность выбора 

необходимой информации для 

выполнения профессиональных 

задач, профессионального и 

личностного развития; 

- работать в коллективе и 

команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством; 

- брать на себя ответственность за 

работу членов команды 

(подчиненных), результат 

выполнения задания 

-характерные черты современного 

менеджмента; 

- функции менеджмента; 

- сущность и основные элементы 

планирования; 

- способы мотивации к труду; 

- организационные структуры управления; 

- основные принципы и подходы к 

управлению; 

- процесс принятия и реализации 

управленческих решений 

 

ОП.03 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы  
Учебная дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания  

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  

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 
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в профессиональной и смежных сферах 

реализовывать составленный план 

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

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 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 

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 
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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" 

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 

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, 

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 
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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" 

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 

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 1.3.  

 

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 

Технико-эксплуатационных 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режима 

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 
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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» 

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 

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 

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 
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метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Формировать отчетность по учету и 

хранению структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

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 2.1.  

 

Применять автоматизированные 

средства контроля состояния баз данных 

документированных сфер деятельности 

организации 

Разрабатывать базы данных 

документированных сфер деятельности 

организации и осуществлять контроль их 

ведения 

Создавать систему индексации 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации и 

использовать ее в информационно-

справочных целях 

Применять языки и системы 

программирования баз данных 

документированных сфер деятельности 

организации для оптимизации 

выполнения запросов 

Моделировать угрозы целостности 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Разрабатывать процедуры обеспечения 

целостности структурированных данных 

и метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Разрабатывать регламентирующие 

документы в соответствии с 

требованиями нормативных правовых 

актов 

Формулировать требования к разработке 

процедур обеспечения целостности 

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, в 

сфере управления документами 

Методических документов и 

национальных стандартов в области 

управления документами, архивного 

дела и использования информации в 

организации 

Основных показателей работы баз 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности в информационных 

системах организации 

Особенностей реализации структуры 

данных и управления метаданными в 

базах данных документированных 

сфер деятельности организации 

Архитектуру систем хранения и 

обработки информации и возможности 

их взаимодействия 

Моделей и структуры данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Основ языков и систем 

программирования баз данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Современных методов и средств 

управления структурированными 

данными и метаданными в 

документированных сферах 

деятельности организации 

Основ построения реляционных баз 

данных 

Локальных нормативных актов в 

области информационного 
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взаимодействия структурных 

подразделений организации 

Правил работы с документами 

организации, установленные ее 

локальными нормативными актами 

Правил и порядка формирования и 

учета баз 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 

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 

ПК 2.3.  

 

Применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, 

информационными базами 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Размещать и обновлять 

структурированные данные и 

Требований к характеристикам 

изображений при размещении на 

официальных сайтах организации 

Базовых принципов организации 

информационных баз данных 

Специфики и тематики официальных 

сайтов организации, их цели, задачи и 

назначение 
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метаданные документированных сфер 

деятельности на официальных сайтах 

организации через систему управления 

контентом 

Вести учет истории изменений 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности на официальных сайтах 

организации 

Базовых технико-эксплуатационных 

характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов 

работы оборудования 

Правил технической эксплуатации 

оборудования 

Основных принципов технологий 

создания веб-ресурсов 

Основ гипертекстовой разметки 

Базовых методов решения задач по 

созданию и редактированию контента 

Основ информационной безопасности 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.4  

Проводить администрирование 

корпоративных почтовых сервисов и 

систем 

Применять положения нормативно-

технической документации в области 

информационной безопасности и 

коммуникационных технологий 

Законодательных и нормативных 

правовых актов Российской Федерации 

в области управления документами, 

архивного дела, информации, 

информационных технологий и 

защиты информации, персональных 

данных, цифровой трансформации 

Основ обеспечения сетевой 

безопасности, контроля доступа и прав 

пользователей 

Локальных нормативных актов 

организации, регламентирующих 

порядок работы с корпоративной 

почтовой системой 

Методических указаний, рекомендаций 

и технологии обеспечения 

конфиденциальности почтовых 

сообщений и отправителей 

Методических документов и 

нормативно-технической 

документации по вопросам 

технической защиты информации 

Этических норм и правил 

корпоративного поведения 

Организационной структуры и 

филиалов организации 

Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 2.5.  

Использовать программные приложения 

и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" 

для выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных 

сфер деятельности организации 

Работать с большим массивом 

структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Проводить мониторинг 

структурированных данных и 

Специализированного программного 

обеспечения 

Внутренних стандартов и 

методических документов по 

заполнению отчетности 

Методов представления информации 

Требований по обработке обращений 

за технической поддержкой 

Принципов, методов формирования 

отчетности 

Основ статистики 
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метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

Организационной структуры и 

филиалов организации 

 

ОП.04 ОСНОВЫ ЦИФРОВОЙ ЭКОНОМИКИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы  
Учебная дисциплина «Основы цифровой экономики» является обязательной частью 

Общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, 

ОК 02, ОК 03, ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания  

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 
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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 

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 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации 

современная научная и 

профессиональная терминология 

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 

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 
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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" 

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 

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: 

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 
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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" 

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 

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 

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 
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организации 

Формировать отчетность по учету и 

хранению структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации 

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 

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 

 

ОП.05 ОСНОВЫ МАТЕМАТИЧЕСКОЙ СТАТИСТИКИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
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Учебная дисциплина «ОП.05 Основы математической статистики» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 09 

 

ПК 1.4 

ПК 2.3 

ПК 2.4 

- Собирать и регистрировать 

статистическую информацию; 

- Проводить первичную обработку и 

контроль материалов наблюдения; 

- Выполнять расчеты статистических 

показателей и формулировать 

основные выводы; 

-  Осуществлять комплексный анализ 

изучаемых социально- 

экономических явлений и процессов, в 

том числе с использованием средств 

вычислительной техники 

- предмет, метод и задачи статистики; 

- общие основы статистической науки; 

- принципы организации 

государственной статистики; 

- современные тенденции развития 

статистического учёта; 

- основные способы сбора, обработки, 

анализа и наглядного представления 

информации; 

- основные формы и виды 

действующей статистической 

отчётности; 

- технику расчета статистических 

показателей, характеризующих 

социально-экономические явления. 

 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ  

И ДОКУМЕНТНЫЕ СИСТЕМЫ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления и документные 

системы» является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 09.  

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности  

Основных делопроизводственных операций; 

основных информационных технологий для 

создания электронных документов в статусе 

оригинала и формирования баз данных 

ОК 02 Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

идентификации 

документированной информации 

и документов и применять 

информационные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной деятельности 

Системно-функциональных требований к 

документным (информационным) системам; 

систем документации; типовых формуляров 

документов различных систем документации; 

правил документирования и обеспечения 

юридической силы документа и юридической 

значимости документированной информации 

ОК 09 Пользоваться профессиональной 

документацией на 

государственном и иностранном 

языках. 

Нормативных правил реализации основных 

делопроизводственных операций; 

нормативных правил документирования; 

опыта лучших практик 
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ПК 1.1. Выполнять ручные и 

автоматизированные операции по 

идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных из внешних и 

внутренних источников 

Технико-эксплуатационных характеристик, 

конструктивных особенностей, назначения и 

режимов работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации; технологии 

обработки информации документированных 

сфер деятельности организации в 

документных системах; видов технических 

носителей для обеспечения текущего хранения  

документов и подготовки к архивному 

хранению; методы классификации и 

идентификации информации 

документированных сфер деятельности 

организации в процессе разработки 

классификаторов и справочников для 

разработки и внедрения документных систем; 

стандартов документированных сфер 

деятельности организации и опыта лучших 

практик; принципы организации 

информационных баз данных в процессе 

формирования документального фонда и 

фонда пользования; принципов разграничения 

прав доступа к информации и документам; 

системы управления правами доступа в 

документной системе; принципов обеспечения 

информационной безопасности; требований 

охраны труда и пожарной безопасности. 

ПК 1.2. Формировать информационные 

объекты из предоставленных 

структурированных данных 

документированных сфер 

деятельности организации 

 

Технико-эксплуатационных характеристик, 

конструктивных особенностей, назначения и 

режимов работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации; технологии 

обработки информации документированных 

сфер деятельности организации в 

документных системах; общих правил 

документирования, формуляры-образцы и 

типовые формуляры документов различных 

систем документации; идентификационных 

реквизитов документов различных систем 

документации; правил составления и 

оформления документов системы 

организационно-распорядительной 

документации; видов технических носителей 

для документирования, передачи и текущего 

оперативного хранения документов и 

документированной информации; методы 

классификации и идентификации информации 

документированных сфер деятельности 

организации в процессе разработки 

классификаторов и справочников для 

документной системы; стандартов, форм 

представления и форматов 

документированной информации и 

документов в документированных сферах 

деятельности организации;  опыта лучших 

практик документирования и управления 



25 

документами; правил удостоверения 

документов, их копий и дубликатов в 

письменной бумажной и электронной форме;  

правил регистрации и идентификации 

документов и формирования и справочного 

аппарата по документам организации; правил 

разработки и ведения номенклатуры дел как 

базового классификатора документной 

системы; принципов организации 

информационных баз данных в процессе 

формирования документального фонда 

организации и фонда пользования; 

ппринципов разграничения прав доступа к 

информации и документам; системы 

управления правами доступа в документной 

системе; принципов обеспечения 

информационной безопасности; требований 

охраны труда и пожарной безопасности.  

ПК 1.3. Осуществлять наполнение 

информационных баз данных и 

настраивать внутренние связи 

между информационными 

блоками/ страницами в системе 

управления контентом  

 

Технико-эксплуатационных характеристик, 

конструктивных особенностей, назначения и 

режимов работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации; технологии 

обработки информации документированных 

сфер деятельности организации в 

документных системах; видов технических 

носителей для текущего оперативного 

хранения  документов и документированной 

информации и формирования резервных 

копий баз данных; правил контроля ввода 

документов и сведений о документах в 

документную систему; правил поддержания 

базы данных, представлений и директорий 

документной системы в актуальном 

состоянии; методы классификации и 

идентификации информации 

документированных сфер деятельности 

организации в процессе разработки 

классификаторов и справочников; правил 

выделения документопотоков на основе 

классификаторов и справочников 

документной системы; стандартов, форм 

представления и форматов документирования 

и обеспечения сохранности информации 

документированных сфер деятельности 

организации; опыта лучших практик 

управления документами; правил создания 

электронных моделей для документирования 

информации и создания электронных 

документов на основе системы данных и 

метаданных;  принципы организации 

информационных баз данных в процессе 

формирования документального  фонда и 

фонда пользования; правил формирования 

необходимых отчетов из документной 
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системы или базы данных на основе 

документированной информации, 

электронных документов, электронных копий 

документов и входных форм документной 

систем; ппринципов разграничения прав 

доступа к информации и документам; системы 

управления правами доступа в документной 

системе; принципов обеспечения 

информационной безопасности; требований 

охраны труда и пожарной безопасности 

ПК 1.4.  Систематизировать 

структурированные данные и 

метаданные документированных 

сфер деятельности организации 

для использования и хранения 

 

Нормативных правил в области управления 

документами, документированной 

информацией и персональными данными; 

этапов цифровой трансформации в сфере 

технологии делопроизводства и особенностей 

применения информационных технологий и 

защиты информации в процессе управления 

документами; стандартов и методик описания, 

классификации и индексирования 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

организации; правил систематизации 

сструктурированных данных в составе 

документального фонда и фонда пользования; 

правил разработки главной таблицы и 

систематизации электронных дел, документов, 

баз данных и документных систем в 

номенклатуре дел, перечнях документов и 

справочниках организации; правил получения, 

оформления и форм представления отчетов  из 

документной системы и баз данных; общих 

принципов разграничения прав доступа к 

информации и обеспечения информационной 

безопасности; систему управления правами 

доступа в документной системе; порядка 

использования документов и электронных 

копий документов документной системы и 

фонда пользования по запросам 

пользователей; технических средств сбора, 

обработки и хранения структурированных 

данных в документной системе; правил 

ведения, контроля актуальности, 

резервирования и копирования реестров и баз 

данных структурированных данных и 

метаданных документированных сфер 

деятельности организации; требований 

охраны труда и пожарной безопасности. 

 

ОП.07 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОГО ХРАНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ  

И БАЗ ДАННЫХ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Организация архивного хранения документов и баз данных» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в 
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соответствии. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания: 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности  

Основных операций архивной технологии; 

основных технологий хранения и 

обеспечения сохранности электронных 

документов и баз данных 

ОК 02 Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

идентификации 

документированной информации 

и документов и применять 

информационные технологии для 

выполнения задач 

профессиональной деятельности 

Методического единства документных систем 

и информационных систем электронного 

архива; 

системно-функциональных требований к 

информационным системам электронного 

архива 

ОК 09 Пользоваться профессиональной 

документацией на 

государственном и иностранном 

языках. 

Нормативных правил реализации основных 

операций архивной технологии; 

опыта лучших практик 

ПК 1.1. Выполнять ручные и 

автоматизированные операции по 

идентификации и извлечению 

структурированных данных и 

метаданных из внешних и 

внутренних источников 

 

Технико-эксплуатационных характеристик, 

конструктивных особенностей, назначения и 

режимов работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации; 

технологии обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации в документных системах и 

информационных системах электронного 

архива; 

видов технических носителей для хранения и 

обеспечения сохранности документов; 

методы классификации и идентификации 

информации документированных сфер 

деятельности организации в процессе 

разработки архивных классификаторов и 

справочников; 

стандартов документированных сфер 

деятельности организации и опыта лучших 

практик; 

принципы организации информационных баз 

данных в процессе формирования 

документального,  архивного фондов и фонда 

пользования; 

принципов разграничения прав доступа к 

информации и документам; 

принципов обеспечения информационной 

безопасности; 

требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 1.2. Формировать информационные 

объекты из предоставленных 

Технико-эксплуатационных характеристик, 

конструктивных особенностей, назначения и 
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структурированных данных 

документированных сфер 

деятельности организации 

режимов работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации; 

технологии обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации в документных системах и 

информационных системах электронного 

архива; 

видов технических носителей для хранения и 

обеспечения сохранности документов и 

документированной информации; 

методы классификации и идентификации 

информации документированных сфер 

деятельности организации в процессе 

разработки архивных классификаторов и 

справочников; 

стандартов и форматов хранения информации 

документированных сфер деятельности 

организации и опыта лучших практик; 

правил формирования дел, электронных дел, 

документов в статусе единиц хранения и 

единиц учета;  

формирование учетных документов и научно-

справочного аппарата архива организации; 

принципы организации информационных баз 

данных в процессе формирования 

документального,  архивного фондов и фонда 

пользования; 

принципов разграничения прав доступа к 

информации и документам; 

принципов обеспечения информационной 

безопасности; 

требований охраны труда и пожарной 

безопасности. 

ПК 1.3. Осуществлять наполнение 

информационных баз данных и 

настраивать внутренние связи 

между информационными 

блоками/ страницами в системе 

управления контентом  

 

Технико-эксплуатационных характеристик, 

конструктивных особенностей, назначения и 

режимов работы оборудования, правил его 

технической эксплуатации; 

технологии обработки информации 

документированных сфер деятельности 

организации в документных системах и 

информационных системах электронного 

архива; 

видов технических носителей для хранения и 

обеспечения сохранности документов и 

документированной информации; 

методы классификации и идентификации 

информации документированных сфер 

деятельности организации в процессе 

разработки архивных классификаторов и 

справочников; 

стандартов и форматов хранения информации 

документированных сфер деятельности 

организации и опыта лучших практик; 

правил формирования дел, электронных дел, 
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документов в статусе единиц хранения и 

единиц учета;  

формирование учетных документов и научно-

справочного аппарата архива организации; 

принципы организации информационных баз 

данных в процессе формирования 

документального,  архивного фондов и фонда 

пользования; 

принципов разграничения прав доступа к 

информации и документам; 

принципов обеспечения информационной 

безопасности; 

требований охраны труда и пожарной 

безопасности 

ПК 1.4.  Систематизировать 

структурированные данные и 

метаданные документированных 

сфер деятельности организации 

для использования и хранения 

 

Нормативных правил в области управления 

документами, документированной 

информацией персональными данными;  

этапов цифровой трансформации в сфере 

архивной технологии и особенностей 

применения информационных технологий и 

защиты информации в процессе управления 

архивными документами; 

стандартов и методик описания, 

классификации и индексирования 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

организации 

правил систематизации структурированных 

данных в составе документального, архивного 

фондов и фонда пользования; 

правил оформления и ведения описей дел, 

электронных дел, документов; 

общих принципов разграничения прав 

доступа к информации и обеспечения 

информационной безопасности; 

порядка использования документов 

архивного фонда по запросам пользователей; 

технических средств сбора, обработки и 

хранения структурированных данных; 

 правил ведения реестров и баз данных 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации; 

требований охраны труда и пожарной 

безопасности. 

 

ОП.08 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии 

с ФГОС СПО по специальности. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии 01, ОК 03, ОК 04, ОК 

09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 
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В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 09 

ПК 1.5. 

ПК 2.2. 

ПК 2.3. 

 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; 

использовать правовую 

информацию в 

профессиональной  

деятельности;  

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения; 

принимать меры по 

сохранению 

конфиденциальной 

информации; 

обеспечивать сохранность  

персональных данных  

работников. 

 

содержание актуальной нормативно-правовой 

документации;  

 стандарты антикоррупционного поведения и 

последствия его нарушения; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации по защите информации; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационной безопасности; 

требования охраны труда; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информации; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в 

сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие 

трудовые отношения;  

 нормативные правовые акты Российской Федерации 

в сфере архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в области конфиденциальной  

информации и защиты персональных данных. 

 

ОП.09 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ 

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  
Учебная дисциплина «Компьютерная обработка документов» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 04. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ПК 1.5 

выполнять требования по охране 

труда и технике безопасности; 

организовывать рабочее место для 

максимально эффективной работы; 

профессионально осуществлять набор, 

форматирование, вывод на печать, 

сохранение текстовой и цифровой 

информации на персональном 

компьютере; 

читать, понимать и исправлять 

проекты документов, с 

использованием справочно-правовых 

систем; 

правил по охране труда и технике 

безопасности; 

правил организации рабочего места 

секретаря и руководителя; 

русской и латинской клавиатуры 

персонального компьютера; 

правил оформления текстовых 

документов на персональном 

компьютере. 
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Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

планировать рабочее время, используя 

представленные задания, программное 

обеспечение и исходную 

документацию; 

выбирать технологию создания 

документа. 

 

ОП.10 ОСНОВЫ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА 

1.1. Место дисциплины в структуре образовательной программы среднего 

профессионального образования: 

Учебная дисциплина ОП.10 ОСНОВЫ ПРЕДПРИНИМАТЕЛЬСТВА принадлежит к 

общепрофессиональному циклу (ОП.00) (вариативная часть). 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Содержание учебной дисциплины ОП.10 Основы предпринимательства способствует 

формированию следующих компетенций: 

общие: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой 

и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

1.3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

У1 пользоваться современными поисковыми системами для сбора информации о внешних 

рынках; 

У2 обобщать и систематизировать коммерческую информацию, формировать базы данных с 

информацией о требованиях внешних и внутренних рынков к товарной продукции в 

формате электронных таблиц; 

У3 обобщать и систематизировать коммерческую информацию для подготовки сводных 

отчетов и аналитических материалов; 

У4 осуществлять процесс поиска и заказа товаров с применением цифровых платформ; 

У5 использовать методы прогнозирования сбыта продукции; 

У6 анализировать текущую рыночную конъюнктуру; 

У7 оценивать инновационность подхода в бизнесе и потенциал на рынке;  

У8 оценивать риски, связанные с бизнесом;  

У9 анализировать бизнес-концепции;  

У10 предлагать идеи для дальнейшего развития;  

У11 применять методы принятия оптимальных решений; 

У12 находить аргументы в пользу идей;  

У13 разрабатывать меры по обеспечению режима экономии, повышению рентабельности 

производства, конкурентоспособности выпускаемой продукции, производительности 

труда; 

У14 анализировать предпринимательскую деятельность с применением программных 

продуктов; 

У15 собирать информацию о бизнес-проблемах; 

У16 анализировать финансовую отчетность на предмет рисков; 

У17 предлагать организационно-управленческие решения, которые могут привести к 

повышению экономической эффективности деятельности организации; 

У18 оформлять результаты бизнес-анализа в соответствии с выбранными подходами. 
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В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

З1 методы и инструменты работы с базами данных внутренних и внешних рынков; 

З2 виды торговых структур; 

З3 формы и виды торговли, составных элементов торговой деятельности: материально-

технической базы торговли, инфраструктуры потребительского рынка; 

З4 средства удовлетворения потребностей, распределения и продвижения товаров и услуг, 

маркетинговых коммуникаций и их характеристики; 

З5 виды конкуренции, показатели оценки конкурентоспособности; 

З6 роль и значение бизнес-плана;  

З7 основных функций бизнес-плана;  

З8 классификацию основных типов бизнес-планов; 

З9 принципы и методы управления информационными данными с использованием 

информационных интеллектуальных технологий; 

З10 понятие и виды рисков;  

З11 методы оценки рисков, связанных с бизнесом; 

З12 меры снижения рисков, связанных с бизнесом; 

З13 методы оценки выполнимости бизнес-идеи;  

З14 основные способы анализа и оценки рисков;  

З15 состав моделей оценки риска; 

З16 способы оценки риска ликвидности. 

1.4. Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена. 

 

ОП.11 ОСНОВЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ТЕОРИИ 

1.1. Место дисциплины в структуре образовательной программы среднего 

профессионального образования: 

Учебная дисциплина ОП.11 ОСНОВЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ТЕОРИИ принадлежит к 

общепрофессиональному учебному циклу (ОП.00) (вариативная часть). 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

Содержание учебной дисциплины ОП.11 ОСНОВЫ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ ТЕОРИИ способствует 

формированию следующих компетенций: 

общие: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой 

и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

1.3. Требования к результатам освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

У1 оперировать основными категориями и понятиями экономической теории; 

У2 использовать источники экономической информации, различать основные учения, школы, 

концепции и направления экономической науки; 

У3 строить графики, схемы, анализировать механизмы взаимодействия различных факторов на основе 

экономических моделей; 

У4 анализировать статистические таблицы системы национальных счетов, определять функциональные 

взаимосвязи между статистическими показателями состояния экономики; 

У5 распознавать экономические взаимосвязи, оценивать экономические процессы и явления, применять 

инструменты макроэкономического анализа актуальных проблем современной экономики; 

У6 выявлять проблемы экономического характера при анализе конкретных ситуаций, предлагать 

способы их решения с учетом действия экономических закономерностей на микро- и макроуровне. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

З1 генезис экономической науки, предмет, метод, функции и инструменты экономической теории; 
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З2 ресурсы и факторы производства, типы и фазы воспроизводства, роль экономических потребностей в 

активизации производственной деятельности, типы экономических систем, формы собственности; 

З3 рыночные механизмы спроса и предложения на макроуровне, роль конкуренции в экономике, 

сущность и формы монополии, теорию поведения потребителя, особенности функционирования рынков 

производственных ресурсов; 

З4 роль и функции государства в рыночной экономике, способы измерения результатов экономической 

деятельности, макроэкономические показатели состояния экономики, основные макроэкономические 

модели общего равновесия, динамические модели экономического роста, фазы экономических циклов; 

З5 задачи и способы осуществления макроэкономической политики государства, механизмы 

взаимодействия инструментов денежно-кредитной и бюджетно-налоговой политики, направления 

социальной политики и методы государственного регулирования доходов; 

З6 закономерности и модели функционирования открытой экономики, взаимосвязи национальных 

экономик и мирового хозяйства. 

1.4. Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена. 

 

ПМ.01 ТЕХНОЛОГИЧЕСКОЕ СОПРОВОЖДЕНИЕ ЦИФРОВИЗАЦИИ СИСТЕМ 

ДОКУМЕНТАЦИИ 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной 

вид деятельности «ПМ.01 Технологическое сопровождение цифровизации систем документации» 

и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста; 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, 

в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности; 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Технологическое сопровождение цифровизации систем документации 

ПК 1.1. Выполнять ручные и автоматизированные операции по идентификации и 

извлечению структурированных данных и метаданных из внешних и внутренних 

источников информации для документированных сфер деятельности организации 
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ПК 1.2. Формировать информационные объекты из структурированных данных и 

метаданных из внешних и внутренних источников информации для 

документированных сфер деятельности организации; 

ПК 1.3. Осуществлять ручное, автоматизированное и/ или автоматическое ведение 

информационных баз данных и настраивать внутренние связи между 

информационными блоками/ страницами в системе управления контентом 

ПК 1.4. Систематизировать структурированные данные и метаданные документированных 

сфер деятельности организации для использования и хранения 

ПК 1.5  Осуществлять консультационную поддержку работников организации в процессах 

цифровой трансформации документированных сфер деятельности. 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыкам

и 

Идентификации структурированных данных, поступающих из внешних источников 

информации для документированных сфер деятельности организации. 

Извлечения структурированных данных, поступающих из внешних источников 

информации для документированных сфер деятельности организации. 

Контроля корректности загруженных структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации.  

Формирования структурированных данных и метаданных документированных сфер 

деятельности организации в соответствии с требованиями метамодели данных. 

Контроля корректности загруженных структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации.  

Настройки внутренних связей между информационными блоками/ страницами в 

системе управления контентом.  

Наполнения информационных баз данных документированных сфер деятельности 

организации и осуществлять контроль их ведени.я 

Контроля корректности загруженных структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Классификации и индексировании структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Формализации и нормализации структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Номинальной, предметной и хронологическая классификации структурированных 

данных и метаданных документированных сфер деятельности организации. 

Распределения структурированных данных и метаданных по номенклатуре дел, 

применяемой в организаци.и  

Проверки сроков действия и хранения структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации. 

Ведения реестра документированных сфер деятельности. 

Консультирования работников организации по цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности. 

Приема поступающих запросов работников, их изучение, выдачи рекомендаций и 

разъяснений по типичным обращениям работников организации о процессах 

цифровой трансформации документированных сфер деятельности от работников 

организации. 

Проведения инструктажа работников организации по выполнению функций 

цифровой трансформации документированных сфер деятельности. 

Подготовки учебных и методических материалов, презентаций по цифровой 

трансформации документированных сфер деятельности. 

Подготовки предложений по оптимизации процессов цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности на основании типичных запросов 

работников организации. 

Уметь Пользоваться персональным компьютером и его периферийными устройствами, 

оргтехникой. 
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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". 

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. 

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. 

Знать 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 

структурными подразделениями и должностными лицами. 
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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. 

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 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. 

Понятие коммерческой тайны. 

Правил деловой переписки и письменного этикета. 

Организационной структуры и филиалов организации. 

Порядка взаимодействия структурных подразделений организации. 

 

ПМ.02 ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ, ЦЕЛОСТНОСТИ И СОХРАННОСТИ 

СТРУКТУРИРОВАННЫХ ДАННЫХ И МЕТАДАННЫХ ДОКУМЕНТИРОВАННЫХ 

СФЕР ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной 

вид деятельности «ПМ.02 Обеспечение защиты, целостности и сохранности структурированных 

данных и метаданных документированных сфер деятельности» и соответствующие ему общие 

компетенции и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста; 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, 
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в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого 

уровня физической подготовленности; 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 Обеспечение защиты, целостности и сохранности структурированных 

данных и метаданных документированных сфер деятельности 

ПК 2.1. Осуществлять контроль целостности структурированных данных и 

метаданных документированных сфер деятельности организации 

ПК 2.2. Обеспечивать учет и сохранность структурированных данных 

документированных сфер деятельности, размещенных на официальных сайтах 

организации 

ПК 2.3. Проводить мониторинг соблюдения локальных правил обмена, учета и 

сохранности сообщений электронной почты; 

ПК 2.4. Формировать отчетность по результатам цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности организации 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками  

Обеспечения целостности структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации, в том числе после аварий и 

сбоев. 

Обнаружения и фиксации факта сбоя в работе информационных систем, 

обрабатывающих структурированные данные и метаданные документированных 

сфер деятельности организации. 

Обнаружения и фиксации факта несанкционированного уничтожения, 

перемещения, искажения структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации Создания и учета резервных 

копий структурированных данных и метаданных документированных сфер 

деятельности, размещенных на сайте, после каждого изменения и обеспечение их 

сохранности. 

Формализации структурированных данных и метаданных документированных 

сфер деятельности для размещения на официальном сайте организации. 

Формирования предложений об улучшении работы официальных сайтов 

организации. 

Документирование работ по учету структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности и управлению ими в информационных 

ресурсах на сайте организации. 

Разработки и поддержания локальных правил учета и сохранности сообщений 

электронной почты. 

Информирования работников организации о правилах и порядке исполнения 

локальных правил учета и сохранности сообщений электронной почты. 

Выявления фактов нарушения локальных правил учета и сохранности сообщений 

электронной почты. 

Сбор информации для формирования отчетов по результатам цифровой 

трансформации документированных сфер деятельности организации. 

Обработка собранной информации по результатам цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности организации. 
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Заполнение отчетных форм по результатам цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности организации. 

Автоматическое или автоматизированное формирование отчетов по результатам 

цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации. 

Контроль корректности данных в сформированных отчетах по результатам 

цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации. 

Уметь Применять автоматизированные средства контроля состояния баз данных 

документированных сфер деятельности организации. 

Разрабатывать базы данных документированных сфер деятельности организации 

и осуществлять контроль их ведения. 

Создавать систему индексации структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации и использовать ее в 

информационно-справочных целях. 

Применять языки и системы программирования баз данных документированных 

сфер деятельности организации для оптимизации выполнения запросов. 

Моделировать угрозы целостности структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Разрабатывать процедуры обеспечения целостности структурированных данных 

и метаданных документированных сфер деятельности организации. 

Разрабатывать регламентирующие документы в соответствии с требованиями 

нормативных правовых актов. 

Формулировать требования к разработке процедур обеспечения целостности 

структурированных данных и метаданных документированных сфер 

деятельности организации. 

Применять методы работы с формами, электронными таблицами, 

информационными базами структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Размещать и обновлять структурированные данные и метаданные 

документированных сфер деятельности на официальных сайтах организации 

через систему управления контентом. 

Вести учет истории изменений структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности на официальных сайтах организации. 

Проводить администрирование корпоративных почтовых сервисов и систем. 

Применять положения нормативно-технической документации в области 

информационной безопасности и коммуникационных технологий. 

Использовать программные приложения и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" для выполнения рабочих задач 

цифровой трансформации документированных сфер деятельности организации. 

Работать с большим массивом структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Проводить мониторинг структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Знать 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. 

Методических документов и национальных стандартов в области управления 

документами, архивного дела и использования информации в организации. 

Основных показателей работы баз структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности в информационных системах 

организации. 

Особенностей реализации структуры данных и управления метаданными в базах 

данных документированных сфер деятельности организации. 
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Архитектуру систем хранения и обработки информации и возможности их 

взаимодействия. 

Моделей и структуры данных и метаданных документированных сфер 

деятельности организации. 

Основ языков и систем программирования баз данных и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Современных методов и средств управления структурированными данными и 

метаданными в документированных сферах деятельности организации. 

Основ построения реляционных баз данных. 

Локальных нормативных актов в области информационного взаимодействия 

структурных подразделений организации. 

Правил работы с документами организации, установленные ее локальными 

нормативными актами. 

Правил и порядка формирования и учета баз данных, и метаданных 

документированных сфер деятельности организации. 

Требований охраны труда и пожарной безопасности. 

Требований к характеристикам изображений при размещении на официальных 

сайтах организации. 

Базовых принципов организации информационных баз данных. 

Специфики и тематики официальных сайтов организации, их цели, задачи и 

назначение. 

Базовых технико-эксплуатационных характеристик, конструктивных 

особенностей, назначения и режимов работы оборудования. 

Правил технической эксплуатации оборудования. 

Основных принципов технологий создания веб-ресурсов. 

Основ гипертекстовой разметки. 

Базовых методов решения задач по созданию и редактированию контента. 

Основ информационной безопасности. 

Требований охраны труда и пожарной безопасности. 

Основ обеспечения сетевой безопасности, контроля доступа и прав 

пользователей. 

Локальных нормативных актов организации, регламентирующих порядок работы 

с корпоративной почтовой системой. 

Методических указаний, рекомендаций и технологии обеспечения 

конфиденциальности почтовых сообщений и отправителей. 

Методических документов и нормативно-технической документации по 

вопросам технической защиты информации. 

Этических норм и правил корпоративного поведения. 

Организационной структуры и филиалов организации. 

Специализированного программного обеспечения. 

Внутренних стандартов и методических документов по заполнению отчетности. 

Методов представления информации. 

Требований по обработке обращений за технической поддержкой. 

Принципов, методов формирования отчетности. 

Основ статистики. 

Организационной структуры и филиалов организации. 

 


