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П о д п и с ь Ф И О

Р а б о ч а я  п р о г р а м м а  о б щ е п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  у ч е б н о г о  п р е д м е т а  П М н .04 П о д г о т о в к а , т е х н и ч е с к а я  

о б р а б о т к а  и  р а з м е щ е н и е  к о н т е н т а  в  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а

р а з р а б о т а н а  н а  о с н о в е  т р е б о в а н и й :

-Ф е д е р а л ь н о г о  з а к о н а  о т  29.12.2012г .№  273 —Ф З  о б  о б р а з о в а н и и  в  Р Ф .

- -Ф е д е р а л ь н о г о г о с у д а р с т в е н н о г о о б р а з о в а т е л ь н о г о с т а н д а р т а с р е д н е г о о б щ е г о  

о б р а з о в а н и я , у т в е р ж д е н н о г о  п р и к а з о м  М и н о б р н а у к и  Р о с с и и  о т 17.05.2012г . № 413 

(з а р е г и с т р и р о в а н о  в  М и н ю с т е  Р о с с и и  07.06.2012г . №  24480);

- Ф е д е р а л ь н ы й г о с у д а р с т в е н н ы й о б р а з о в а т е л ь н ы й с т а н д а р т с р е д н е г о  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  п о  п р о ф е с с и и  09.01.03. О п е р а т о р  и н ф о р м а ц и о н н ы х  

с и с т е м  и  р е с у р с о в , у т в е р ж д е н н ы й  п р и к а з о м  М и н п р о с в е щ е н и я  Р о с с и и  о т 11.11. 

2022г .И 974

"О б у т в е р ж д е н и и ф е д е р а л ь н о г о г о с у д а р с т в е н н о г о о б р а з о в а т е л ь н о г о с т а н д а р т а  

с р е д н е г о  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я п о  с п е ц и а л ь н о с т и  09.01.03 О п е р а т о р  

и н ф о р м а ц и о н н ы х с и с т е м  и р е с у р с о в . (З а р е г и с т р и р о в а н о в М и н ю с т е Р о с с и и  

20.08.2013 N29569) 
с  у ч е т о м :

- п р о ф и л я  п о л у ч а е м о г о  о б р а з о в а н и я ;

- п р и м е р н о й  п р о г р а м м ы ;

- р е к о м е н д а ц и й  п о  о р г а н и з а ц и и  п о л у ч е н и я с р е д н е г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я в п р е д е л а х  

о с в о е н и я  о б р а з о в а т е л ь н ы х  п р о г р а м м  с р е д н е г о  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  н а  б а з е  

о с н о в н о г о  о б щ е г о  о б р а з о в а н и я с у ч е т о м  т р е б о в а н и й  ф е д е р а л ь н ы х  г о с у д а р с т в е н н ы х  

о б р а з о в а т е л ь н ы х с т а н д а р т о в и  п о л у ч а е м о й  п р о ф е с с и и  и л и  с п е ц и а л ь н о с т и  с р е д н е г о  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  (р а з р а б о т а н ы  Д е п а р т а м е н т о м  г о с у д а р с т в е н н о й  п о л и т и к и  

в  с ф е р е  п о д г о т о в к и  р а б о ч и х  к а д р о в  и  Д П О  М и н о б р н а у к и  Р о с с и и  с о в м е с т н о  с  Ф Г А У  

«Ф е д е р а л ь н ы й  и н с т и т у т  р а з в и т и я  о б р а з о в а н и я » (п и с ь м о  Д е п а р т а м е н т а  г о с у д а р с т в е н н о й  

п о л и т и к и  в  с ф е р е  п о д г о т о в к и  р а б о ч и х  к а д р о в  и  Д П О  М и н о б р н а у к и  Р о с с и и  о т  17.03.2015 

№  06-259);

- М е т о д и ч е с к и х  р е к о м е н д а ц и й  п о  р а з р а б о т к е  р а б о ч и х  п р о г р а м м  у ч е б н ы х  д и с ц и п л и н  в  

п р е д е л а х  о с в о е н и я  о с н о в н о й  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  о б р а з о в а т е л ь н о й  п р о г р а м м ы  с р е д н е г о  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о о б р а з о в а н и я (П П К Р С  и П П С С З ), р а з р а б о т а н н ы х О т д е л о м  

п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  о б р а з о в а н и я  М и н и с т е р с т в а  о б р а з о в а н и я  и  н а у к и  Р е с п у б л и к и  Д а г е с т а н  

в  с о о т в е т с т в и и  с  р а б о ч и м  у ч е б н ы м  п л а н о м  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и  н а  2023/2024 

у ч е б н ы й  г о д .

Р а з р а б о т ч и к : /Г Г /7

Р е ц е н з е н т ы : ^//¿7  ?
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1. О Б Щ А Я  Х А Р А К Т Е Р И С Т И К А  Р А Б О Ч Е Й  П Р О Г Р А М М Ы  

П Р О Ф Е С С И О Н А Л Ь Н О Г О  М О Д У Л Я

П М н .02 П О Д Г О Т О В К А , Т Е Х Н И Ч Е С К А Я  О Б Р А Б О Т К А  И  Р А З М Е Щ Е Н И Е  К О Н Т Е Н ­

Т А  В  С И С Т Е М Е  Э Л Е К Т Р О Н Н О Г О  Д О К У М Е Н Т О О Б О Р О Т А

1.1 . Ц е л ь  и  п л а н и р у е м ы е  р е з у л ь т а т ы  о с в о е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м о д у л я

В  р е з у л ь т а т е  и з у ч е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м о д у л я  о б у ч а ю щ и х с я  д о л ж е н  о с в о и т ь  

о с н о в н о й  в и д  д е я т е л ь н о с т и  П о д г о т о в к а , т е х н и ч е с к а я  о б р а б о т к а  и  р а з м е щ е н и е  к о н т е н т а  в  

с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а  и  с о о т в е т с т в у ю щ и е  е м у  о б щ и е  к о м п е т е н ц и и , и  

п р о ф е с с и о н а л ь н ы е  к о м п е т е н ц и и :

1.1.1. П е р е ч е н ь  о б щ и х  к о м п е т е н ц и й

К о д  

к о м п е ­

т е н ц и и

Ф о р м у л и р о в к а  

к о м п е т е н ц и и 1
З н а н и я , у м е н и я

О К  01 В ы б и р а т ь  с п о с о б ы  

р е ш е н и я  з а д а ч  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и  

п р и м е н и т е л ь н о  к  

р а з л и ч н ы м  к о н т е к с т а м

У м е н и я : р а с п о з н а в а т ь  з а д а ч у  и /и л и  п р о б л е м у  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о м  и /и л и  с о ц и а л ь н о м  к о н т е к с т е ; 

а н а л и з и р о в а т ь  з а д а ч у  и /и л и  п р о б л е м у  и  в ы д е л я т ь  

е ё  с о с т а в н ы е  ч а с т и ; о п р е д е л я т ь  э т а п ы  р е ш е н и я  

з а д а ч и ; в ы я в л я т ь и э ф ф е к т и в н о и с к а т ь  

и н ф о р м а ц и ю , н е о б х о д и м у ю  д л я  р е ш е н и я  з а д а ч и  

и /и л и  п р о б л е м ы ;

с о с т а в л я т ь  п л а н  д е й с т в и я ; о п р е д е л я т ь

н е о б х о д и м ы е  р е с у р с ы ;

в л а д е т ь а к т у а л ь н ы м и м е т о д а м и р а б о т ы  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й и с м е ж н ы х с ф е р а х ; 

р е а л и з о в ы в а т ь с о с т а в л е н н ы й п л а н ; о ц е н и в а т ь  

р е з у л ь т а т и п о с л е д с т в и я с в о и х д е й с т в и й  

(с а м о с т о я т е л ь н о  и л и  с  п о м о щ ь ю  н а с т а в н и к а )

З н а н и я : а к т у а л ь н ы й п р о ф е с с и о н а л ь н ы й и  

с о ц и а л ь н ы й  к о н т е к с т , в к о т о р о м  п р и х о д и т с я  

р а б о т а т ь и ж и т ь ; о с н о в н ы е и с т о ч н и к и  

и н ф о р м а ц и и  и  р е с у р с ы  д л я р е ш е н и я з а д а ч  и  

п р о б л е м  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о м  и /и л и  с о ц и а л ь н о м  

к о н т е к с т е ;

а л г о р и т м ы  в ы п о л н е н и я  р а б о т  в  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

и с м е ж н ы х о б л а с т я х ; м е т о д ы  р а б о т ы  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  и  с м е ж н ы х  с ф е р а х ; с т р у к т у р у  

п л а н а д л я р е ш е н и я з а д а ч ; п о р я д о к о ц е н к и  

р е з у л ь т а т о в р е ш е н и я з а д а ч п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и

О К  02 И с п о л ь з о в а т ь  

с о в р е м е н н ы е  с р е д с т в а

У м е н и я : о п р е д е л я т ь з а д а ч и д л я п о и с к а  

и н ф о р м а ц и и ; о п р е д е л я т ь  н е о б х о д и м ы е  и с т о ч н и к и

1 К о м п е т е н ц и и  ф о р м у л и р у ю т с я  к а к  в  п . 3.2 Ф Г О С  С П О .
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п о и с к а , а н а л и з а  и  

и н т е р п р е т а ц и и  

и н ф о р м а ц и и , и  

и н ф о р м а ц и о н н ы е  

т е х н о л о г и и  д л я  

в ы п о л н е н и я  з а д а ч  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и

и н ф о р м а ц и и ; п л а н и р о в а т ь п р о ц е с с п о и с к а ; 

с т р у к т у р и р о в а т ь п о л у ч а е м у ю  и н ф о р м а ц и ю ; 

в ы д е л я т ь н а и б о л е е з н а ч и м о е в п е р е ч н е  

и н ф о р м а ц и и ; о ц е н и в а т ь  п р а к т и ч е с к у ю  з н а ч и м о с т ь  

р е з у л ь т а т о в п о и с к а ; о ф о р м л я т ь р е з у л ь т а т ы  

п о и с к а , п р и м е н я т ь с р е д с т в а и н ф о р м а ц и о н н ы х  

т е х н о л о г и й д л я р е ш е н и я п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  

з а д а ч ; и с п о л ь з о в а т ь с о в р е м е н н о е п р о г р а м м н о е  

о б е с п е ч е н и е ; и с п о л ь з о в а т ь  р а з л и ч н ы е  ц и ф р о в ы е  

с р е д с т в а  д л я  р е ш е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а д а ч .

З н а н и я : н о м е н к л а т у р а  и н ф о р м а ц и о н н ы х

и с т о ч н и к о в , п р и м е н я е м ы х  в п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и ; п р и е м ы  с т р у к т у р и р о в а н и я

и н ф о р м а ц и и ; ф о р м а т о ф о р м л е н и я р е з у л ь т а т о в  

п о и с к а и н ф о р м а ц и и , с о в р е м е н н ы е с р е д с т в а и  

у с т р о й с т в а и н ф о р м а т и з а ц и и ; п о р я д о к и х  

п р и м е н е н и я и п р о г р а м м н о е о б е с п е ч е н и е в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  в  т о м  ч и с л е  с  

и с п о л ь з о в а н и е м  ц и ф р о в ы х  с р е д с т в .

О К  03 П л а н и р о в а т ь  и  

р е а л и з о в ы в а т ь  

с о б с т в е н н о е  

п р о ф е с с и о н а л ь н о е  и  

л и ч н о с т н о е  р а з в и т и е , 

п р е д п р и н и м а т е л ь с к у ю  

д е я т е л ь н о с т ь  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

с ф е р е , и с п о л ь з о в а т ь  

з н а н и я  п о  ф и н а н с о в о й  

г р а м о т н о с т и  в  

р а з л и ч н ы х  ж и з н е н н ы х  

с и т у а ц и я х .

У м е н и я : о п р е д е л я т ь  а к т у а л ь н о с т ь  н о р м а т и в н о ­

п р а в о в о й д о к у м е н т а ц и и в п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и ; п р и м е н я т ь  с о в р е м е н н у ю  н а у ч н у ю  

п р о ф е с с и о н а л ь н у ю  т е р м и н о л о г и ю ; о п р е д е л я т ь  и  

в ы с т р а и в а т ь т р а е к т о р и и п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  

р а з в и т и я и с а м о о б р а з о в а н и я ; в ы я в л я т ь  

д о с т о и н с т в а и  н е д о с т а т к и  к о м м е р ч е с к о й  и д е и ; 

п р е з е н т о в а т ь  и д е и  о т к р ы т и я  с о б с т в е н н о г о  д е л а  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й д е я т е л ь н о с т и ; о ф о р м л я т ь  

б и з н е с -п л а н ; р а с с ч и т ы в а т ь р а з м е р ы  в ы п л а т п о  

п р о ц е н т н ы м  с т а в к а м  к р е д и т о в а н и я ; о п р е д е л я т ь  

и н в е с т и ц и о н н у ю  п р и в л е к а т е л ь н о с т ь

к о м м е р ч е с к и х  и д е й  в  р а м к а х  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и ; п р е з е н т о в а т ь  б и з н е с -и д е ю ;

о п р е д е л я т ь  и с т о ч н и к и  ф и н а н с и р о в а н и я

З н а н и я : с о д е р ж а н и е  а к т у а л ь н о й н о р м а т и в н о ­

п р а в о в о й  д о к у м е н т а ц и и ; с о в р е м е н н а я  н а у ч н а я  и  

п р о ф е с с и о н а л ь н а я т е р м и н о л о г и я ; в о з м о ж н ы е  

т р а е к т о р и и п р о ф е с с и о н а л ь н о г о р а з в и т и я и  

с а м о о б р а з о в а н и я ; о с н о в ы  п р е д п р и н и м а т е л ь с к о й  

д е я т е л ь н о с т и ; о с н о в ы  ф и н а н с о в о й  г р а м о т н о с т и ; 

п р а в и л а р а з р а б о т к и б и з н е с -п л а н о в ; п о р я д о к  

в ы с т р а и в а н и я  п р е з е н т а ц и и ; к р е д и т н ы е  б а н к о в с к и е  

п р о д у к т ы

О К  04 Э ф ф е к т и в н о  

в з а и м о д е й с т в о в а т ь  и

У м е н и я : о р г а н и з о в ы в а т ь р а б о т у к о л л е к т и в а и  

к о м а н д ы ; в з а и м о д е й с т в о в а т ь с к о л л е г а м и ,
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р а б о т а т ь  в  к о л л е к т и в е  и  

к о м а н д е

р у к о в о д с т в о м , к л и е н т а м и  в  х о д е  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и

З н а н и я : п с и х о л о г и ч е с к и е о с н о в ы  д е я т е л ь н о с т и  

к о л л е к т и в а , п с и х о л о г и ч е с к и е о с о б е н н о с т и  

л и ч н о с т и ; о с н о в ы  п р о е к т н о й  д е я т е л ь н о с т и

О К  05 О с у щ е с т в л я т ь  у с т н у ю  и  

п и с ь м е н н у ю  

к о м м у н и к а ц и ю  н а  

г о с у д а р с т в е н н о м  я з ы к е  

Р о с с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и  с  

у ч е т о м  о с о б е н н о с т е й  

с о ц и а л ь н о г о  и  

к у л ь т у р н о г о  к о н т е к с т а

У м е н и я : г р а м о т н о и з л а г а т ь с в о и м ы с л и и  

о ф о р м л я т ь д о к у м е н т ы  п о п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

т е м а т и к е н а г о с у д а р с т в е н н о м  я з ы к е , п р о я в л я т ь  

т о л е р а н т н о с т ь  в  р а б о ч е м  к о л л е к т и в е

З н а н и я : о с о б е н н о с т и  с о ц и а л ь н о г о  и  к у л ь т у р н о г о  

к о н т е к с т а ; п р а в и л а о ф о р м л е н и я д о к у м е н т о в и  

п о с т р о е н и я  у с т н ы х  с о о б щ е н и й

О К  06 П р о я в л я т ь  г р а ж д а н с к о - 

п а т р и о т и ч е с к у ю  

п о з и ц и ю , 

д е м о н с т р и р о в а т ь  

о с о з н а н н о е  п о в е д е н и е  н а  

о с н о в е  т р а д и ц и о н н ы х  

о б щ е ч е л о в е ч е с к и х  

ц е н н о с т е й , в  т о м  ч и с л е  с  

у ч е т о м  г а р м о н и з а ц и и  

м е ж н а ц и о н а л ь н ы х  и  

м е ж р е л и г и о з н ы х  

о т н о ш е н и й , п р и м е н я т ь  

с т а н д а р т ы  

а н т и к о р р у п ц и о н н о г о  

п о в е д е н и я

У м е н и я : о п и с ы в а т ь  з н а ч и м о с т ь  с в о е й  п р о ф е с с и и ; 

п р и м е н я т ь с т а н д а р т ы а н т и к о р р у п ц и о н н о г о  

п о в е д е н и я

З н а н и я : с у щ н о с т ь г р а ж д а н с к о -п а т р и о т и ч е с к о й  

п о з и ц и и , о б щ е ч е л о в е ч е с к и х  ц е н н о с т е й ;

з н а ч и м о с т ь п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и  п о  

п р о ф е с с и и с т а н д а р т ы а н т и к о р р у п ц и о н н о г о  

п о в е д е н и я  и  п о с л е д с т в и я  е г о  н а р у ш е н и я

О К  07 С о д е й с т в о в а т ь  

с о х р а н е н и ю  

о к р у ж а ю щ е й  с р е д ы , 

р е с у р с о с б е р е ж е н и ю , 

п р и м е н я т ь  з н а н и я  о б  

и з м е н е н и и  к л и м а т а , 

п р и н ц и п ы  б е р е ж л и в о г о  

п р о и з в о д с т в а , 

э ф ф е к т и в н о  д е й с т в о в а т ь  

в  ч р е з в ы ч а й н ы х  

с и т у а ц и я х

У м е н и я : с о б л ю д а т ь н о р м ы  э к о л о г и ч е с к о й  

б е з о п а с н о с т и ; о п р е д е л я т ь  н а п р а в л е н и я

р е с у р с о с б е р е ж е н и я  в  р а м к а х  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и  п о  п р о ф е с с и и  о с у щ е с т в л я т ь  р а б о т у  с  

с о б л ю д е н и е м  п р и н ц и п о в  б е р е ж л и в о г о

п р о и з в о д с т в а ; о р г а н и з о в ы в а т ь  п р о ф е с с и о н а л ь н у ю  

д е я т е л ь н о с т ь с у ч е т о м  з н а н и й  о б и з м е н е н и и  

к л и м а т и ч е с к и х  у с л о в и й  р е г и о н а .

З н а н и я : п р а в и л а  э к о л о г и ч е с к о й  б е з о п а с н о с т и  п р и  

в е д е н и и  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и ;

о с н о в н ы е р е с у р с ы , з а д е й с т в о в а н н ы е в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и ; п у т и

о б е с п е ч е н и я р е с у р с о с б е р е ж е н и я ; п р и н ц и п ы  

б е р е ж л и в о г о  п р о и з в о д с т в а ; о с н о в н ы е  н а п р а в л е н и я  

и з м е н е н и я  к л и м а т и ч е с к и х  у с л о в и й  р е г и о н а .
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О К  08 И с п о л ь з о в а т ь с р е д с т в а  

ф и з и ч е с к о й к у л ь т у р ы  

д л я  с о х р а н е н и я  и  у к р е п ­

л е н и я  з д о р о в ь я  в  п р о ц е с ­

с е п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и  и  п о д д е р ­

ж а н и я н е о б х о д и м о г о  

у р о в н я  ф и з и ч е с к о й  п о д - 

г о т о в л е н н о с т и

У м е н и я : и с п о л ь з о в а т ь  ф и з к у л ь т у р н о -

о з д о р о в и т е л ь н у ю  д е я т е л ь н о с т ь  д л я у к р е п л е н и я  

з д о р о в ь я , д о с т и ж е н и я  ж и з н е н н ы х  и

п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  ц е л е й ; п р и м е н я т ь

р а ц и о н а л ь н ы е  п р и е м ы  д в и г а т е л ь н ы х  ф у н к ц и й  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й д е я т е л ь н о с т и ; п о л ь з о в а т ь с я  

с р е д с т в а м и п р о ф и л а к т и к и п е р е н а п р я ж е н и я , 

х а р а к т е р н ы м и  д л я  д а н н о й  п р о ф е с с и и

З н а н и я : р о л ь ф и з и ч е с к о й к у л ь т у р ы в

о б щ е к у л ь т у р н о м , п р о ф е с с и о н а л ь н о м  и

с о ц и а л ь н о м  р а з в и т и и  ч е л о в е к а ; о с н о в ы  з д о р о в о г о  

о б р а з а ж и з н и ; у с л о в и я п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и  и  з о н ы  р и с к а  ф и з и ч е с к о г о  з д о р о в ь я  

д л я п р о ф е с с и и ; с р е д с т в а п р о ф и л а к т и к и  

п е р е н а п р я ж е н и я

О К  09 П о л ь з о в а т ь с я  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д о к у м е н т а ц и е й  н а  

г о с у д а р с т в е н н о м  и  

и н о с т р а н н о м  я з ы к а х

У м е н и я : п о н и м а т ь о б щ и й с м ы с л ч е т к о  

п р о и з н е с е н н ы х  в ы с к а з ы в а н и й  н а  и з в е с т н ы е  т е м ы  

(п р о ф е с с и о н а л ь н ы е  и  б ы т о в ы е ), п о н и м а т ь  т е к с т ы  

н а  б а з о в ы е  п р о ф е с с и о н а л ь н ы е  т е м ы ; у ч а с т в о в а т ь  

в д и а л о г а х н а з н а к о м ы е о б щ и е и  

п р о ф е с с и о н а л ь н ы е т е м ы ; с т р о и т ь п р о с т ы е  

в ы с к а з ы в а н и я  о  с е б е  и  о  с в о е й  п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и ; к р а т к о  о б о с н о в ы в а т ь  и  о б ъ я с н я т ь  

с в о и  д е й с т в и я  (т е к у щ и е  и  п л а н и р у е м ы е ); п и с а т ь  

п р о с т ы е с в я з н ы е с о о б щ е н и я н а з н а к о м ы е и л и  

и н т е р е с у ю щ и е  п р о ф е с с и о н а л ь н ы е  т е м ы

З н а н и я : п р а в и л а  п о с т р о е н и я  п р о с т ы х  и  с л о ж н ы х  

п р е д л о ж е н и й н а п р о ф е с с и о н а л ь н ы е т е м ы ; 

о с н о в н ы е  о б щ е у п о т р е б и т е л ь н ы е  г л а г о л ы  (б ы т о в а я  

и п р о ф е с с и о н а л ь н а я л е к с и к а ); л е к с и ч е с к и й  

м и н и м у м , о т н о с я щ и й с я  к  о п и с а н и ю  п р е д м е т о в , 

с р е д с т в и п р о ц е с с о в п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

д е я т е л ь н о с т и ; о с о б е н н о с т и п р о и з н о ш е н и я ; 

п р а в и л а ч т е н и я т е к с т о в п р о ф е с с и о н а л ь н о й  

н а п р а в л е н н о с т и

1.1.2. П е р е ч е н ь  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  к о м п е т е н ц и й

К о д Н а и м е н о в а н и е  в и д о в  д е я т е л ь н о с т и  и  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  к о м п е т е н ц и й

В Д 2 П о д г о т о в к а , т е х н и ч е с к а я  о б р а б о т к а  и  р а з м е щ е н и е  к о н т е н т а  

в  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а

П К  2.1 . И с п о л ь з о в а т ь  с и с т е м у  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а .

П К  2.2 . С о п р о в о ж д а т ь  д о к у м е н т ы  с  э л е к т р о н н о -ц и ф р о в о й  п о д п и с ь ю .

П К  2.3 . О с у щ е с т в л я т ь  р е з е р в н о е  к о п и р о в а н и е  и н ф о р м а ц и и .
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1.1.3. В  р е з у л ь т а т е  о с в о е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м о д у л я  о б у ч а ю щ и й с я  д о л ж е н :

В л а д е т ь  н а в ы к а м и р а б о т ы  с  а в т о м а т и з и р о в а н н ы м и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  с и с т е м а ­

м и  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

с и с т е м а т и з а ц и и  и  у ч е т а  д о к у м е н т о в  в  с и с т е м е  Э Д ;

о р г а н и з а ц и и  п о и с к а , о б р а б о т к и  и  в ы в о д а  д о к у м е н т о в  и з  с и ­

с т е м ы  Э Д ;

п р и м е н е н и я  э л е к т р о н н о й  ц и ф р о в о й  п о д п и с и  п р и  в е д е н и и  

э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а .

У м е т ь ф о р м и р о в а т ь  э л е к т р о н н ы е  д о к у м е н т ы  в  с и с т е м а х  п р о и з в о д ­

с т в е н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

у п р а в л я т ь  в е р с и я м и  э л е к т р о н н ы х  д о к у м е н т о в ;

ф о р м и р о в а т ь  э л е к т р о н н ы й  д о к у м е н т  с  и с п о л ь з о в а н и е м  ш а б ­

л о н а  н а  б л а н к е  о р г а н и з а ц и и ;

в е с т и  ж у р н а л ы , к л а с с и ф и к а т о р ы  и  с п р а в о ч н и к и  в  с и с т е м е  

э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

ф о р м и р о в а т ь  о т ч е т ы  о  д в и ж е н и и  и  и с п о л н е н и и  д о к у м е н т о в ;

р е г и с т р и р о в а т ь  и  к л а с с и ф и ц и р о в а т ь  д о к у м е н т ы , р е г и с т р и р у ­

е м ы е  в  п р о г р а м м е ;

о с у щ е с т в л я т ь  р а с с ы л к у  н а п о м и н а н и й  и  у в е д о м л е н и й ;

о с у щ е с т в л я т ь  с о г л а с о в а н и е  д о к у м е н т о в ;

п е р е в о д и т ь  д о к у м е н т ы  в  а р х и в ;

о с у щ е с т в л я т ь  п о и с к  д о к у м е н т о в  п о  р е к в и з и т а м  и  к о н т е к с т у ;

п р и м е н я т ь  э л е к т р о н н у ю  ц и ф р о в у ю  п о д п и с ь  д л я  п о д п и с а н и я  

д о к у м е н т о в  р а з л и ч н ы х  ф о р м а т о в .

З н а т ь о с н о в н ы е  в и д ы  и  п о н я т и я  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ; 

о с н о в н ы е  п о н я т и я  д е л о п р о и з в о д с т в а ;

к л а с с и ф и к а ц и я  а в т о м а т и з и р о в а н н ы х  и н ф о р м а ц и о н н ы х  с и с т е м  

э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

т р е б о в а н и я  к  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ; 

о с н о в н ы е  в и д ы  и  п о н я т и я  э л е к т р о н н о й  ц и ф р о в о й  п о д п и с и ; 

н о р м а т и в н о -п р а в о в ы е  а с п е к т ы  э л е к т р о н н о й  ц и ф р о в о й  п о д п и ­

с и ;

о б л а с т и  п р и м е н е н и я  э л е к т р о н н о й  ц и ф р о в о й  п о д п и с и .

1.2 . К о л и ч е с т в о  ч а с о в , о т в о д и м о е  н а  о с в о е н и е  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м о д у л я

В с е г о  ч а с о в ______306____________

в  т о м  ч и с л е  в  ф о р м е  п р а к т и ч е с к о й  п о д г о т о в к и 262

И з  н и х  н а  о с в о е н и е  М Д К 156

в  т о м  ч и с л е  с а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а 2

п р а к т и к и , в  т о м  ч и с л е  у ч е б н а я 72

п р о и з в о д с т в е н н а я 72

П р о м е ж у т о ч н а я  а т т е с т а ц и я 6.
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2.2 . Т е м а т и ч е с к и й  п л а н  и  с о д е р ж а н и е  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м о д у л я  (П М )

Н а и м е н о в а н и е  р а з д е ­

л о в  и  т е м  п р о ф е с с и о ­

н а л ь н о г о  м о д у л я  

(П М ), м е ж д и с ц и п л и ­

н а р н ы х  к у р с о в  (М Д К )

С о д е р ж а н и е  у ч е б н о г о  м а т е р и а л а , 

л а б о р а т о р н ы е  р а б о т ы  и  п р а к т и ч е с к и е  з а н я т и я , с а м о с т о я т е л ь н а я  у ч е б н а я  р а б о т а  о б у ч а ю щ и х с я

О б ъ е м , а к а д . ч . 

/ в  т о м  ч и с л е  в  

ф о р м е  п р а к т и ­

ч е с к о й  п о д г о ­

т о в к и , а к а д . ч .

1 2 3

Р а з д е л  1. С т р у к т у р а  и  э л е м е н т ы  у п р а в л е н и я  с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а
20/62/2

М Д К н .02 .01 . С т р у к т у р а  и  э л е м е н т ы  у п р а в л е н и я  с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а
20/62/2

Т е м а  1.1. Ц е л и , з а д а ч и  и  

о с н о в н ы е  п о н я т и я  и н - 

ф о р м а ц и о н н ы х  с и с т е м  

у п р а в л е н и я  д о к у м е н т е - 

о б о р о т о м .

С о д е р ж а н и е 4/16

1. П о н я т и е  о  с т р у к т у р е  о р г а н и з а ц и и  и  п р е д п р и я т и я .

42. С о с т а в  ф у н к ц и й  и  д е л о в ы х  п р о ц е с с о в , в ы п о л н я е м ы х  в  п о д р а з д е л е н и я х  Э С

3. П о н я т и е  д о к у м е н т о п о т о к а , д о к у м е н т о о б о р о т а

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  и  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т 16

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  1. Ф о р м и р о в а н и е  п а к е т а  и н ф о р м а ц и о н н ы х  м а т е р и а л о в  ф и р м ы . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  2. Ф о р м и р о в а н и е  п а к е т а  о р г а н и з а ц и о н н ы х  д о к у м е н т о в  ф и р м ы . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  3. Ф о р м и р о в а н и е  п а к е т а  р а с п о р я д и т е л ь н ы х  д о к у м е н т о в . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  4. Ф о р м и р о в а н и е  п а к е т а  л и ч н ы х  д о к у м е н т о в . 4

Т е м а  1.2. О р г а н и з а ц и я  

д о к у м е н т а ц и о н н о г о  

о б е с п е ч е н и я  у п р а в л е - 

н и я  в  о р г а н и з а ц и я х  и  н а  

п р е д п р и я т и я х .

С о д е р ж а н и е 4/12

1. П о н я т и е  С и с т е м ы  Д о к у м е н т а ц и о н н о г о  О б е с п е ч е н и я  У п р а в л е н и я  (С Д О У ).

4
2. С о д е р ж а н и е  п р о ц е д у р  п о л у ч е н и я  и  п е р е д а ч и  в х о д я щ и х  и  и с х о д я щ и х  п о т о к о в  д о к у м е н т о в .

3. С о с т а в  и  с о д е р ж а н и е  п р о ц е д у р ы  к о н т р о л я  и с п о л н е н и я  д о к у м е н т о в . С о д е р ж а н и е  к о н т р о л ь н о й
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к а р т о ч к и  и  м е т о д и к и  в е д е н и я  с п р а в о ч н о й  к а р т о т е к и .

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  и  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т 12

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  5. С о с т а в л е н и е  с х е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а  с  п о м о щ ь ю  п р о г р а м м ы  MS 

Visio и л и  а н а л о г и ч н о й .
4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  6. З а п о л н е н и е  к о н т р о л ь н ы х  к а р т о ч е к  д о к у м е н т о в . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  7. Ф о р м и р о в а н и е  с п р а в о ч н о й  к а р т о т е к и . 4

Т е м а  1.3. О р г а н и з а ц и я  

и н ф о р м а ц и о н н о й  с и ­

с т е м ы

у п р а в л е н и я  д о к у м е н т о ­

о б о р о т о м

С о д е р ж а н и е 4/12

1. П о н я т и е  с и с т е м ы  у п р а в л е н и я  д о к у м е н т о о б о р о т о м , к а к  ч а с т и  к о р п о р а т и в н о й  э к о н о м и ч е с к о й  и н ф о р м а ц и ­

о н н о й  с и с т е м ы . 4

2. Т р е б о в а н и я  и  п р и н ц и п ы  с о з д а н и я  С У Д , с о с т а в  и  с о д е р ж а н и е  п о д с и с т е м .

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  и  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т 12

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  8. Р а н ж и р о в а н и е  д о к у м е н т о в  п о  с р о ч н о с т и , с л о ж н о с т и  и  в р е м е н и  х р а н е н и я . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  9. Ф о р м и р о в а н и е  а р х и в а  д о к у м е н т о в . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  10. Ф о р м и р о в а н и е  с п р а в о ч н и к а  Г о с у д а р с т в е н н а я  с и с т е м а  д о к у м е н т а ц и о н н о г о  о б е с ­

п е ч е н и я  у п р а в л е н и я .
4

Т е м а  1.4. А в т о м а т и з а ­

ц и я  с о с т а в л е н и я  э л е к ­

т р о н н ы х  

д о к у м е н т о в  и  п р о ц е с с о в  

в в о д а  п о т о к о в  в х о д я - 

щ и х  

д о к у м е н т о в

С о д е р ж а н и е 4/8

1. П о н я т и е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т а  (Э Д ). В и д ы  Э Д .

4
2. К л а с с и ф и к а ц и я  с р е д с т в  а в т о м а т и з а ц и и  с о с т а в л е н и я  Э Д . Т р е б о в а н и я  к  с и с т е м а м  с о с т а в л е н и я  Э Д . Х а р а к ­

т е р и с т и к а  с и с т е м .

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  и  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т 8

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  № 11. О ф о р м л е н и е  ф о р м а л и з о в а н н ы х  ш а б л о н о в  д о к у м е н т о в  с  т и п о в ы м и  р е к в и з и т а м и  

(б л а н к и  п и с е м , п р и к а з о в ).
4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  12. О б р а б о т к а  н е ф о р м а л и з о в а н н ы х  д о к у м е н т о в . 4

11



Т е м а  1.5. А в т о м а т и з а - 

ц и я  х р а н е н и я  э л е к т р о н ­

н ы х  

д о к у м е н т о в

С о д е р ж а н и е 4/14

1. П о н я т и е  и н ф о р м а ц и о н н о -п о и с к о в о й  с и с т е м ы . О с н о в н ы е  к о м п о н е н т ы  И П С  и  т е х н о л о г и я  р а б о т ы  с  И П С .

42. П о н я т и е  с и с т е м ы  у п р а в л е н и я  э л е к т р о н н ы м и  д о к у м е н т а м и  (С У Д ).

3. М е т о д ы  о р г а н и з а ц и и  х р а н е н и я  и  п о и с к а  д о к у м е н т о в  в  С У Д .

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  з а н я т и й  и  л а б о р а т о р н ы х  р а б о т 14

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  13. С к а н и р о в а н и е  и  п р е о б р а з о в а н и е  ф о р м а т о в  д о к у м е н т о в . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  14. И н д е к с и р о в а н и е  д о к у м е н т о в . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  15. П о и с к  и  з а п о л н е н и е  ш а б л о н о в  д о к у м е н т о в . 4

С а м о с т о я т е л ь н а я  р а б о т а 2

Р а з д е л  2. С о п р о в о ж д е н и е  д о к у м е н т о в  в  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а 22/50

М Д К н .02 .01 . С о п р о в о ж д е н и е  д о к у м е н т о в  в  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а . 22/50

Т е м а  2.1. О р г а н и з а ц и я  

с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  

д о к у м е н т о о б о р о т а

С о д е р ж а н и е 4/12

1. О с н о в н ы е  з а д а ч и  о р г а н и з а ц и и  с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а  (С Э Д О ). К л а с с ы  С Э Д О . Х а р а к ­

т е р и с т и к а  с и с т е м .

42. П р и н ц и п ы  и  о с о б е н н о с т и  п о с т р о е н и я  А в т о м а т и з и р о в а н н ы х  С и с т е м  К о н т р о л я  И с п о л н е н и я  Д о к у м е н т о в  

(А С К И Д ).

3. Ж и з н е н н ы й  ц и к л  д о к у м е н т а  в  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а .

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  и  л а б о р а т о р н ы х  з а н я т и й 12

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  1. Р е г и с т р а ц и я  и  п о л ь з о в а т е л ь с к и е  н а с т р о й к и  с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о ­

р о т а .
4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  2. Р е г и с т р а ц и я  и  р а з г р а н и ч е н и е  п р а в  п о л ь з о в а т е л е й  с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н - 4
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т о о б о р о т а .

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  3. Ф о р м и р о в а н и е  п о и с к о в о г о  о б р а з а  д о к у м е н т а . 2

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  4. С о с т а в л е н и е  п о и с к о в ы х  з а п р о с о в  к  х р а н и л и щ у  д о к у м е н т о в . 2

Т е м а  2.2. Р о с с и й с к и е  

с и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  

д о к у м е н т о о б о р о т а

С о д е р ж а н и е 4/8

1. С и с т е м ы  д о к у м е н т о о б о р о т а  и  д е л о п р о и з в о д с т в а  п р е д п р и я т и я  н а  п р и м е р а х  Д е л о , CompanyMedia, 

Directum и л и  а н а л о г и ч н ы х  и м . В о з м о ж н о с т и  у п р а в л е н и я  д о к у м е н т а м и  с  и с п о л ь з о в а н и е м  п р о г р а м м ­

н о й  с р е д ы  Outlook и л и  а н а л о г и ч н ы х  и м .

4
2. О с о б е н н о с т и  з а щ и щ е н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а  д л я  р а б о т ы  с  г о с у д а р с т в е н н ы м и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  с и ­

с т е м а м и  (К о н т у р , С Б И С  и  д р .).

3. Э л е к т р о н н ы й  д о к у м е н т о о б о р о т  м е ж д у  п р е д п р и я т и я м и  (Д и а д о к , DiState: О п е р а т о р  Э Д О  и  д р .).

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  и  л а б о р а т о р н ы х  з а н я т и й 8

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  5. Р е г и с т р а ц и я  и  н а с т р о й к и  в  п р о г р а м м н о й  с р е д е  Outlook. 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  6. У с т а н о в к а  и  п о л ь з о в а т е л ь с к и е  н а с т р о й к и  р е г и о н а л ь н о й  с и с т е м ы  «Э л е к т р о н н о е  

п р а в и т е л ь с т в о ».
2

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  7. А в т о м а т и з а ц и я  о б р а б о т к и  д о к у м е н т о в  с  п о м о щ ь ю  и н с т р у м е н т а р и я  м о д у л е й  с и с т е ­

м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а  («У п р а в л е н и е  д о к у м е н т а м и », «К а н ц е л я р и я », «У п р а в л е н и е  д о г о в о р а м и » 

и /и л и  а н а л о г и ч н ы е ).

2

Т е м а  2.3. О б р а б о т к а  

д о к у м е н т о в  в  с и с т е м е  

э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н ­

т о о б о р о т а

С о д е р ж а н и е 6/14

1. Н а с т р о й к а  у ч е т н о й  з а п и с и . Н а с т р о й к а  с и с т е м ы .

6

2. Р а б о т а  с о  в х о д я щ и м и  д о к у м е н т а м и .

3. Р а б о т а  с  и с х о д я щ и м и  д о к у м е н т а м и .

4. Р а б о т а  с  в н у т р е н н и м и  д о к у м е н т а м и .

5. О р г а н и з а ц и я  п е р с о н а л ь н о г о  и н ф о р м а ц и о н н о г о  п р о с т р а н с т в а : к о н т а к т ы , е ж е д н е в н ы е  п е р с о н а л ь н ы е  

м е р о п р и я т и я . О р г а н и з а ц и я  с о в м е с т н ы х  м е р о п р и я т и й  (с о б р а н и й ) с  у ч е т о м  з а н я т о с т и  с о т р у д н и к о в .
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д о к у м е н т о о б о р о т а . 2. К о м п л е к с н ы й  п о д х о д  к  з а щ и т е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а .

3. Э л е к т р о н н а я  п о д п и с ь : в и д ы , о б л а с т ь  п р и м е н е н и я . П о н я т и е  о т к р ы т о г о  и  з а к р ы т о г о  к л ю ч е й .

В  т о м  ч и с л е  п р а к т и ч е с к и х  и  л а б о р а т о р н ы х  з а н я т и й 8

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  16. Р а з г р а н и ч е н и е  п р а в  д о с т у п а  к  д о к у м е н т а м . 4

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  17. Р е з е р в н о е  к о п и р о в а н и е  а р х и в а  д о к у м е н т о в  в  с о о т в е т с т в и и  с  р е г л а м е н т а м и . 2

П р а к т и ч е с к а я  р а б о т а  №  18. П р о в е р к а  н а л и ч и я  э л е к т р о н н о -ц и ф р о в о й  п о д п и с и . П р о т о к о л и р о в а н и е  д е й с т в и й  

п о л ь з о в а т е л е й .
2

У ч е б н а я  п р а к т и к а

В и д ы  р а б о т :

- ф о р м и р о в а н и е  э л е к т р о н н ы х  д о к у м е н т о в  в  с и с т е м а х  п р о и з в о д с т в е н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

- у п р а в л е н и е  в е р с и я м и  э л е к т р о н н ы х  д о к у м е н т о в ;

- ф о р м и р о в а н и е  э л е к т р о н н ы х  д о к у м е н т о в  с  и с п о л ь з о в а н и е м  ш а б л о н а  н а  б л а н к е  о р г а н и з а ц и и ;

- в е д е н и е  ж у р н а л о в , к л а с с и ф и к а т о р о в  и  с п р а в о ч н и к о в  в  с и с т е м е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

- ф о р м и р о в а н и е  о т ч е т о в  о  д в и ж е н и и  и  и с п о л н е н и и  д о к у м е н т о в ;

- р е г и с т р и р о в а н и е  и  к л а с с и ф и к а ц и я  д о к у м е н т о в , р е г и с т р и р у е м ы х  в  п р о г р а м м е ;

- о с у щ е с т в л е н и е  р а с с ы л к и  н а п о м и н а н и й  и  у в е д о м л е н и й ;

- о с у щ е с т в л е н и е  с о г л а с о в а н и я  д о к у м е н т о в ;

- п е р е в о д  д о к у м е н т о в  в  а р х и в ;

- о с у щ е с т в л е н и е  п о и с к а  д о к у м е н т о в  п о  р е к в и з и т а м  и  к о н т е к с т у ;

- п р и м е н е н и е  э л е к т р о н н о й  ц и ф р о в о й  п о д п и с и  д л я  п о д п и с а н и я  д о к у м е н т о в  р а з л и ч н ы х  ф о р м а т о в .

72

П р о и з в о д с т в е н н а я  п р а к т и к а  (е с л и  п р е д у с м о т р е н а  и т о г о в а я  (к о н ц е н т р и р о в а н н а я ) п р а к т и к а ) 

В и д ы  р а б о т :

- р а б о т а  с  а в т о м а т и з и р о в а н н ы м и  и н ф о р м а ц и о н н ы м и  с и с т е м а м и  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а ;

- с и с т е м а т и з а ц и я  и  у ч е т а  д о к у м е н т о в  в  с и с т е м е  Э Д ;

- о р г а н и з а ц и я  п о и с к а , о б р а б о т к а  и  в ы в о д  д о к у м е н т о в  и з  с и с т е м ы  Э Д ;

- п р и м е н е н и е  э л е к т р о н н о й  ц и ф р о в о й  п о д п и с и  п р и  в е д е н и и  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а .

72

В с е г о 306
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3. У С Л О В И Я  Р Е А Л И З А Ц И И  П Р О Ф Е С С И О Н А Л Ь Н О Г О  М О Д У Л Я

3.1 . Д л я  р е а л и з а ц и и  п р о г р а м м ы  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  м о д у л я  д о л ж н ы  б ы т ь  п р е д у ­

с м о т р е н ы  с л е д у ю щ и е  с п е ц и а л ь н ы е  п о м е щ е н и я :

Л а б о р а т о р и и «И н ф о р м а ц и о н н ы х т е х н о л о г и й », «И н ф о р м а ц и о н н ы х с и с т е м  и  

р е с у р с о в », о с н а щ е н н ы е  в  с о о т в е т с т в и и  с  п . 6.1.2.3. р а б о ч е й  п р о г р а м м ы  п о  п р о ф е с с и и .

О с н а щ е н н ы е б а з ы  п р а к т и к и , в  с о о т в е т с т в и и  с п  6.1.2.5 р а б о ч е й  п р о г р а м м ы  п о  

п р о ф е с с и и .

3.2 . И н ф о р м а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  р е а л и з а ц и и  п р о г р а м м ы

Д л я р е а л и з а ц и и  п р о г р а м м ы  б и б л и о т е ч н ы й  ф о н д  о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и  

д о л ж е н  и м е т ь  п е ч а т н ы е  и /и л и  э л е к т р о н н ы е  о б р а з о в а т е л ь н ы е  и  и н ф о р м а ц и о н н ы е  р е с у р с ы  д л я  

и с п о л ь з о в а н и я в о б р а з о в а т е л ь н о м  п р о ц е с с е . П р и  ф о р м и р о в а н и и  б и б л и о т е ч н о г о  ф о н д а  

о б р а з о в а т е л ь н о й  о р г а н и з а ц и и  в ы б и р а е т с я  н е  м е н е е  о д н о г о  и з д а н и я  и з  п е р е ч и с л е н н ы х  н и ж е  

п е ч а т н ы х  и з д а н и й  и  (и л и ) э л е к т р о н н ы х  и з д а н и й  в  к а ч е с т в е  о с н о в н о г о , п р и  э т о м  с п и с о к  

м о ж е т  б ы т ь  д о п о л н е н  н о в ы м и  и з д а н и я м и .

3.2 .1 . О с н о в н ы е  п е ч а т н ы е  и з д а н и я

1. М о к р ы й  В .Ю . С и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а : у ч е б н о е  п о с о б и е . — 

С П б .: И н ф о -д а , 2018. - 48 с .

2. С и с т е м ы  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а : у ч е б н о е  п о с о б и е  /Н .Ф . А л т у х о в а , 

А .Л . Д з ю б е н к о , В .В . Л о с е в а , Ю .Б . Ч е ч и к о в . — М о с к в а : К н о Р у с , 2019. — 201 с .

3.2 .2 . О с н о в н ы е  э л е к т р о н н ы е  и з д а н и я

1. С т е п а н о в а , Е . Н . С и с т е м а  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а  (о б л а ч н о е  р е ш е н и е ): 

у ч е б н о е  п о с о б и е  / Е . Н . С т е п а н о в а . — М о с к в а : А й  П и  А р  М е д и а , 2021. — 182 с . — ISBN 978- 

5-4497-0767-3. — Т е к с т : э л е к т р о н н ы й  // Ц и ф р о в о й  о б р а з о в а т е л ь н ы й  р е с у р с  IPR SMART: 

[с а й т ]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/l01357.html

2. С т е п а н о в а , Е . Н . О р г а н и з а ц и я  и  с о п р о в о ж д е н и е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а : 

п р а к т и к у м  д л я  С П О  / Е . Н . С т е п а н о в а . — С а р а т о в , М о с к в а : П р о ф о б р а з о в а н и е , А й  П и  А р  

М е д и а , 2021. — 176 с . — ISBN 978-5-4488-1275-0, 978-5-4497-1042-0. — Т е к с т : э л е к т р о н н ы й  

// Ц и ф р о в о й о б р а з о в а т е л ь н ы й р е с у р с IPR SMART: [с а й т ]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/l 07183.html

3. Х а ч а т р я н , Г . А . О р г а н и з а ц и я  и  с о п р о в о ж д е н и е  э л е к т р о н н о г о  д о к у м е н т о о б о р о т а : 

у ч е б н и к  д л я  С П О  / Г . А . Х а ч а т р я н , И . В . К у з н е ц о в а . — С а р а т о в , М о с к в а : П р о ф о б р а з о в а н и е , 

А й  П и  А р  М е д и а , 2020. — 156 с . — ISBN 978-5-4488-0877-7, 978-5-4497-0782-6. — Т е к с т : 

э л е к т р о н н ы й  // Ц и ф р о в о й  о б р а з о в а т е л ь н ы й  р е с у р с IPR SMART: [с а й т ]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/97086.html

4. Е г о р о в , В . П . Д о к у м е н т о в е д е н и е  и  д о к у м е н т а ц и о н н о е  о б е с п е ч е н и е  у п р а в л е н и я  в  

у с л о в и я х  ц и ф р о в о й  э к о н о м и к и  / В . П . Е г о р о в , А . В . С л и н ь к о в . — 3-е  и з д , с т е р . — С а н к т - 

П е т е р б у р г  : Л а н ь , 2023. — 372 с . — ISBN 978-5-507-45999-5. — Т е к с т  : э л е к т р о н н ы й  // Л а н ь  : 
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4. К О Н Т Р О Л Ь  И  О Ц Е Н К А  Р Е З У Л Ь Т А Т О В  О С В О Е Н И Я  П Р О Ф Е С С И О Н А Л Ь Н О Г О  

М О Д У Л Я

2 Л и ч н о с т н ы е  р е з у л ь т а т ы  о б у ч а ю щ и х с я  у ч и т ы в а ю т с я  в  х о д е  о ц е н к и  р е з у л ь т а т о в  о с в о е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н о г о  

м о д у л я

К о д  П К  и  О К , 

ф о р м и р у е м ы х  в  

р а м к а х  м о д у л я  2

К р и т е р и и  о ц е н к и М е т о д ы  о ц е н к и

П К  4.1. И с п о л ь з о в а т ь  

с и с т е м у э л е к т р о н н о г о  

д о к у м е н т о о б о р о т а .

П р е д л о ж е н н ы е  в х о д я щ и е ,

и с х о д я щ и е  и  в н у т р е н н и е  д о к у м е н т ы  (н е  

м е н е е  ш е с т и , в  т о м  ч и с л е  - с  ц и ф р о в о й  

п о д п и с ь ю ) о б р а б о т а н ы  в  с о о т в е т с т в и и  с  

р е г л а м е н т а м и , к о п и и р а з м е щ е н ы  в  

а р х и в е . Р е з е р в н а я к о п и я а р х и в а  

о б н о в л е н а . П р е д с т а в л е н о т ч е т п о  

у к а з а н н ы м в и д а м д о к у м е н т о в в  

у к а з а н н о й  ф о р м е .

Д е м о н с т р а ц и о н н ы й  

э к з а м е н .

Э к с п е р т н ы е  

н а б л ю д е н и я  в  

п р о ц е с с е  

в ы п о л н е н и я  

п р а к т и ч е с к и х  и  

л а б о р а т о р н ы х  р а б о т .

П К  4.2. С о п р о в о ж д а т ь  

д о к у м е н т ы  с

э л е к т р о н н о -ц и ф р о в о й  

п о д п и с ь ю .

П К  4.3. О с у щ е с т в л я т ь  

р е з е р в н о е к о п и р о в а н и е  

и н ф о р м а ц и и .

О К  01. В ы б и р а т ь  с п о с о ­

б ы  р е ш е н и я  з а д а ч  п р о ­

ф е с с и о н а л ь н о й  д е я ­

т е л ь н о с т и  п р и м е н и ­

т е л ь н о к р а з л и ч н ы м  

к о н т е к с т а м .

- о б о с н о в а н н о с т ь  п о с т а н о в к и  ц е л и , в ы ­

б о р а  и  п р и м е н е н и я  м е т о д о в  и  с п о с о б о в  

р е ш е н и я  п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а д а ч ;

- а д е к в а т н а я  о ц е н к а  и  с а м о о ц е н к а  э ф ­

ф е к т и в н о с т и  и  к а ч е с т в а в ы п о л н е н и я  

п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а д а ч

Д е м о н с т р а ц и о н н ы й  

э к з а м е н .

Э к с п е р т н ы е  н а б л ю ­

д е н и я  в  п р о ц е с с е  

в ы п о л н е н и я  п р а к т и ­

ч е с к и х  и  л а б о р а т о р ­

н ы х  р а б о т .

Э к с п е р т н о е  н а б л ю ­

д е н и е , п р и  в ы п о л н е ­

н и и  р а б о т  п о  у ч е б ­

н о й  и  п р о и з в о д ­

с т в е н н о й  п р а к т и к а м

О К  02. И с п о л ь з о в а т ь  

с о в р е м е н н ы е с р е д с т в а  

п о и с к а , а н а л и з а и  и н ­

т е р п р е т а ц и и и н ф о р м а ­

ц и и , и  и н ф о р м а ц и о н н ы е  

т е х н о л о г и и  д л я  в ы п о л ­

н е н и я  з а д а ч  п р о ф е с с и о ­

н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и .

- и с п о л ь з о в а н и е р а з л и ч н ы х  и с т о ч н и к о в , 

в к л ю ч а я э л е к т р о н н ы е  р е с у р с ы , м е д и а р е ­

с у р с ы , И н т е р н е т -р е с у р с ы , п е р и о д и ч е с к и е  

и з д а н и я п о  с п е ц и а л ь н о с т и  д л я  р е ш е н и я  

п р о ф е с с и о н а л ь н ы х  з а д а ч

О К  03. П л а н и р о в а т ь и  

р е а л и з о в ы в а т ь  с о б ­

с т в е н н о е п р о ф е с с и о ­

н а л ь н о е и  л и ч н о с т н о е  

р а з в и т и е , п р е д п р и н и м а ­

т е л ь с к у ю  д е я т е л ь н о с т ь  

в п р о ф е с с и о н а л ь н о й

- д е м о н с т р а ц и я о т в е т с т в е н н о с т и з а  

п р и н я т ы е  р е ш е н и я

- о б о с н о в а н н о с т ь с а м о а н а л и з а  и  к о р ­

р е к ц и я  р е з у л ь т а т о в  с о б с т в е н н о й  р а б о ­

т ы ;
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с ф е р е , и с п о л ь з о в а т ь

з н а н и я п о  ф и н а н с о в о й  

г р а м о т н о с т и  в р а з л и ч ­

н ы х  ж и з н е н н ы х  с и т у а ­

ц и я х .

О К  04. Э ф ф е к т и в н о  

в з а и м о д е й с т в о в а т ь и  

р а б о т а т ь  в  к о л л е к т и в е  и  

к о м а н д е .

- в з а и м о д е й с т в о в а т ь  с  о б у ч а ю щ и м и с я , 

п р е п о д а в а т е л я м и  и  м а с т е р а м и  в  х о д е  

о б у ч е н и я , с  р у к о в о д и т е л я м и  у ч е б н о й  и  

п р о и з в о д с т в е н н о й  п р а к т и к ;

- о б о с н о в а н н о с т ь  а н а л и з а  р а б о т ы  ч л е ­

н о в  к о м а н д ы  (п о д ч и н е н н ы х )

О К  05. О с у щ е с т в л я т ь  

у с т н у ю  и  п и с ь м е н н у ю  

к о м м у н и к а ц и ю  н а  г о с у ­

д а р с т в е н н о м  я з ы к е  Р о с ­

с и й с к о й  Ф е д е р а ц и и с  

у ч е т о м о с о б е н н о с т е й  

с о ц и а л ь н о г о  и  к у л ь т у р ­

н о г о  к о н т е к с т а .

- Д е м о н с т р и р о в а т ь  г р а м о т н о с т ь  у с т н о й  и  

п и с ь м е н н о й  р е ч и , - я с н о с т ь  ф о р м у л и р о в а ­

н и я  и  и з л о ж е н и я  м ы с л е й

О К  06. П р о я в л я т ь  

г р а ж д а н с к о - 

п а т р и о т и ч е с к у ю  п о з и ­

ц и ю , д е м о н с т р и р о в а т ь  

о с о з н а н н о е п о в е д е н и е  

н а о с н о в е т р а д и ц и о н ­

н ы х  о б щ е ч е л о в е ч е с к и х  

ц е н н о с т е й , в  т о м  ч и с л е  

с  у ч е т о м  г а р м о н и з а ц и и  

м е ж н а ц и о н а л ь н ы х и  

м е ж р е л и г и о з н ы х о т ­

н о ш е н и й , п р и м е н я т ь  

с т а н д а р т ы а н т и к о р ­

р у п ц и о н н о г о п о в е д е ­

н и я

- с о б л ю д е н и е  н о р м  п о в е д е н и я  в о  в р е м я  

у ч е б н ы х  з а н я т и й  и  п р о х о ж д е н и я  у ч е б ­

н о й  и  п р о и з в о д с т в е н н о й  п р а к т и к ,

О К  07. С о д е й с т в о в а т ь  

с о х р а н е н и ю  о к р у ж а ю ­

щ е й  с р е д ы , р е с у р с о с б е ­

р е ж е н и ю , п р и м е н я т ь  

з н а н и я о б и з м е н е н и и  

к л и м а т а , п р и н ц и п ы  б е ­

р е ж л и в о г о п р о и з в о л -

- э ф ф е к т и в н о е  в ы п о л н е н и е  п р а в и л  Т Б  

в о  в р е м я  у ч е б н ы х  з а н я т и й , п р и  п р о х о ж ­

д е н и и  у ч е б н о й  и  п р о и з в о д с т в е н н о й  

п р а к т и к ;

- д е м о н с т р а ц и я  з н а н и й  и  и с п о л ь з о в а н и е  

р е с у р с о с б е р е г а ю щ и х  т е х н о л о г и й  в  

п р о ф е с с и о н а л ь н о й  д е я т е л ь н о с т и
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