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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ      

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП 07 Освоение цифровых навыков для выполнения 

профессиональных задач 

 

 

1. Общая характеристика учебной дисциплины «ОП 07 Освоение цифровых 

навыков для выполнения профессиональных задач» 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения учебной дисциплины 

В результате изучения учебной дисциплины обучающийся должен освоить 

дополнительный вид деятельности Освоение цифровых навыков для выполнения 

профессиональных задач» и соответствующие ему общие компетенции  

и профессиональные компетенции: 

 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих 

компетенций 

Знания, умения 

ОК 01 Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно  

к различным контекстам 

Знания: 

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 

Умения:  

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) 



ОК 02 Использовать современные 

средства поиска, анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

Знания: 

Номенклатуры информационных источников, 

применяемых в профессиональной 

деятельности 

Формата оформления результатов поиска 

информации, современные средства и 

устройства информатизации 

Умения: 

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 

ОК 05 Осуществлять устную  

и письменную 

коммуникацию  

на государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального  

и культурного контекста 

Знания: 

особенности социального и культурного 

контекста 

правила оформления документов и построения 

устных сообщений 

Умения:  

грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике  

на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

 

 

1.1.3. В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  

Владеть 

навыками 

Извлечение структурированных данных из внешних источников 

информации для документированных сфер деятельности организации 

Загрузка структурированных данных документированных сфер 

деятельности организации в информационные системы (ручная, 

автоматизированная или автоматическая) 

Номинальная, предметная и хронологическая классификация 

структурированных данных документированных сфер деятельности 

организации 

Распределение структурированных данных по номенклатуре 

документированных сфер деятельности организации 

Проверка сроков действия и хранения структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации 

Ведение реестра документированных сфер деятельности 

Формирование целостности структурированных данных и метаданных 



документированных сфер деятельности организации после аварий и сбоев 

Нахождение и фиксация факта несанкционированного уничтожения, 

перемещения, искажения структурированных данных документированных 

сфер деятельности организации 

Создание резервных копий структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

Документирование работ по учету структурированных данных 

документированных сфер деятельности и управлению ими в 

информационных ресурсах на сайте организации 

Разработка и поддержание в актуальном состоянии локальных правил 

учета и сохранности сообщений электронной почты 

Информирование работников организации о правилах и порядке 

исполнения локальных правил учета и сохранности сообщений 

электронной почты 

Выявление фактов нарушения локальных правил учета и сохранности 

сообщений электронной почты 

Уметь 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 

документированных сфер деятельности 

Применять методы работы с формами, электронными таблицами, данными 

и метаданными документированных сфер деятельности организации 

Применять методы работы с информационными базами данных 

документированных сфер деятельности организации 

Работать в графических редакторах 

Работать с текстовым редактором 

Проводить логическую обработку структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации 

Формировать информационные объекты из предоставленных 

структурированных данных документированных сфер деятельности 

организации 

Оценивать полноту и достаточность структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации 

Использовать специализированные программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет" для выполнения 

рабочих задач цифровой трансформации документированных сфер 

деятельности организации 

Применять автоматизированные средства контроля состояния баз данных 

документированных сфер деятельности организации 

Разрабатывать базы данных документированных сфер деятельности 

организации и осуществлять контроль их ведения 

Формулировать требования на разработку процедур обеспечения 

целостности структурированных данных документированных сфер 

деятельности организации 

Применять методы работы с формами, электронными таблицами, 

информационными базами структурированных данных 

документированных сфер деятельности организации 



Размещать и обновлять структурированные данные документированных 

сфер деятельности на официальных сайтах организации через систему 

управления контентом 

Проводить администрирование корпоративных почтовых сервисов и 

систем 

Применять положения нормативно-технической документации в области 

информационной безопасности и коммуникационных технологий 

Знать Технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, 

назначение и режимы работы оборудования, правила его технической 

эксплуатации 

Технология механизированной обработки информации 

документированных сфер деятельности организации 

Виды технических носителей информации 

Принципы организации информационных баз данных 

Характеристики и распространенные форматы графических файлов 

Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области управления документами 

Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области информации, информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, цифровой трансформации 

Способы систематизации структурированных данных документированных 

сфер деятельности организации 

Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области информации, информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, цифровой трансформации 

Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в 

сфере управления документами 

Основы построения реляционных баз данных 

Правила работы с документами организации, установленные ее 

локальными нормативными актами 

Правила и порядок формирования и учета баз данных документированных 

сфер деятельности организации 

Специфика и тематика официальных сайтов организации, их цели, задачи 

и назначение 

Законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации в 

области информации, информационных технологий и защиты 

информации, персональных данных, цифровой трансформации 

Основы обеспечения сетевой безопасности, контроля доступа и прав 

пользователей 

Этические нормы и правила корпоративного поведения 

 

2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

учебной 

дисциплины 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические занятия, 

самостоятельная учебная работа обучающихся, 

курсовая работа (проект) 

Объем, акад. 

ч / в том 

числе в форме 

практической 

подготовки, 

акад ч 

Код 

ПК, 

ОК 

1 2 3 4 

Раздел 1. Цифровая трансформация документированных сфер 

деятельности организации 
 

 

Тема 1.1. Содержание 2  



Коммуникация и 

кооперация в 

цифровой среде 

1. Современная Интернет-информация. Технологии 

обмена информацией и организации совместной 

работы. 

Новые модели организации труда (коворкинги, 

удалённые офисы, распределённые проектные 

команды, фриланс, краудсорсинг). Деловой и сетевой 

этикет. Интернет-безопасность. 

ПК 

Х.1 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
 

 

Тема 1.2. 

Облачные хранилища 

данных 

Содержание   

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
4 

 

Практическое занятие № 1 Основные принципы 

работы, учетные записи 

 Веб-доступ, локальный агент 

 Практическое занятие № 2 Облачные сервисы: 

создание общего диска и предоставление доступа к 

нему 

 

2 

 

 

             2 

 

 

 

 

ПК 

Х.1 

ПК 

Х.2 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

Тема 1.3. 

Работа с 

документами, 

таблицами 

 

Содержание 6 

 

 

 

 

 

 

 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
6 

 

Практическое занятие № 3 Создание, редактирование 

документов с помощью облачных сервисов. 

Сохранение документа на локальном носителе 

информации. 

Практическое занятие № 4 Основные принципы 

использования облачных сервисов работы с 

документами. 

Практическое занятие № 5 Создание, редактирование 

документов с помощью облачных 

сервисов.  

 

2 

 

 

             2 

 

 

2 

 

 

 

ПК 

Х.1 

ПК 

Х.4 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

Тема 1.4. 

Инструменты для 

создания форм 

обратной связи 

Содержание 

2 

 

2 

 

 

 

2 

 

В том числе практических занятий  

Практическое занятие № 7 Основные принципы 

работы: создание, хранение 

Практическое занятие № 8 Основные принципы 

работы: сохранение, настройка доступа. 

Практическое занятие № 9 Ограничение доступа, 

предоставление доступа 

 Настройка уровней доступа 

Программы для организации видеоконференций 

ПК 

Х.5 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
 

 

Тема 1.5. 
Технологии работы с 

базами данных 

Содержание 

 

 

 ПК 

Х.3 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

В том числе практических занятий и лабораторных 2  



работ 

Практическое занятие № 10 Создание базы данных в 

соответствии с индивидуальным заданием (создание 

базы данных «Торговля». Таблицы) 

             2 

ПК 

Х.3 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

Тема 1.6. 
Создание 

презентации 

 

Содержание 

 

 

1. Понятие презентации, слайда. 

2. Основные элементы: текст, таблица, диаграмма. 

Режимы просмотра презентации. 

ПК 

Х.1 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
2 

 

Практическое занятие № 11 Создание презентации в 

соответствии с индивидуальным заданием (Реклама 

магазина) 

2 

ПК 

Х.1 

Тема 1.7. 

Сервисы 

корпоративного 

управления 

 

Содержание 

 

 

1. Битрикс 24 (или аналоги), бизнес-процессы, 

календарь, мессенджеры задач 

Учет рабочего времени, CRM. 

ПК 

Х.3 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
2 

 

Практическое занятие № 12 Организация работы с 

задачами Битрикс24 

2 

ПК 

Х.3 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

Тема 1.8. 

Цифровые сервисы 

 

Содержание 

2 

 

 

 

2 

 

Практическое занятие № 13 Сервисы хранения 

корпоративной информации, телефонии, 

бухгалтерского учета, диспетчеризации, интернет 

вещей 

Практическое занятие № 14 Системы безопасности, 

мониторинг сотрудников, телеметрия 

Отличия цифровой информации от аналоговой 

информации. 

ПК 

Х.5 

ОК 

01, 

ОК 

02, 

ОК 05 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
4 

 

Тема 1.9. 

Основы цифровой 

безопасности 

 

Содержание 

2 

 

 

 

2 

 

Практическое занятие № 15 Федеральный закон «Об 

информации, информационных технологиях и защите 

информации», основные положения государственной 

политики по развитию и использованию сети Интернет 

в РФ. 

. Практическое занятие № 16 Понятие персональных 

данных, Правила хранения, обработки персональных 

данных. Вредоносные программы. Защита компьютера 

от несанкционированного доступа. 

3. Правила безопасного поведения. 

ПК 

Х.3 

ПК 

Х.5 

В том числе практических занятий и лабораторных 

работ 
 

 

Тематика самостоятельной учебной работы при изучении раздела № 1   

Раздел 2. Профильно-ориентированная подготовка 1  

Тема 2. Организация Содержание учебного материала 4  



торговых процессов в 

профильно-

ориентируемом 

предприятии 

 Практическое занятие № 17 Организацией торгово-

технологического процесса. Организация и технология 

операций по поступлению и приемке товаров в 

магазине.  

Практическое занятие № 18 Организация и 

технология хранения и подготовки товаров к продаже 

Практическое занятие № 19 Размещение и выкладка 

товаров в торговом зале. Анализ торгово-

технологического процесса 

 

 

 

 

2 

 

 

2 

ПК 

Х.2 

Промежуточная аттестация 2  

Самостоятельная работа   

Всего            36  

 

  



3. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

 

Код ПК, 

ОК 
Критерии оценки Методы оценки 

ПК Х.1  Владеть навыками идентификации структурных 

данных; 

Демонстрация умения 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 

документированных сфер деятельности, 

применять методы работы с формами, 

электронными таблицами, данными и 

метаданными документированных сфер 

деятельности организации, применять методы 

работы с информационными базами данных 

документированных сфер деятельности 

организации, работать в графических 

редакторах, работать с текстовым редактором 

- наблюдение и оценка на 

практических занятиях, 

при выполнении 

производственной 

практики; 

- анализ деятельности 

обучающихся на 

практическом занятии; 

- решение 

производственной 

ситуации; 

- фронтальный опрос; 

- наблюдение во время 

выполнения практических 

занятий 

ПК Х.2  Владеть навыками в индексировании 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Демонстрация умения формировать 

информационные объекты из предоставленных 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

организации оценивать полноту и 

достаточность структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

организации, использовать специализированные 

программные приложения и информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет" для 

выполнения рабочих задач цифровой 

трансформации документированных сфер 

деятельности организации 

-оценка устных ответов 

обучающихся; 

- интерпретация 

результатов наблюдений 

за деятельностью 

обучающихся в процессе 

освоения программы ; 

- решение ситуационных 

задач; 

ПК Х.3  Владеть навыками в формировании целостности 

структурированных данных и метаданных 

документированных сфер деятельности 

организации. 

Демонстрация умения применять 

автоматизированные средства контроля 

состояния баз данных документированных сфер 

деятельности организации, разрабатывать базы 

данных документированных сфер деятельности 

организации и осуществлять контроль их 

- наблюдение во время 

выполнения практических 

занятий; 

- сравнительная оценка 

результатов с 

требованиями 

нормативных документов 

и инструкций; 

- анализ результатов 

деятельности 



ведения, формулировать требования на 

разработку процедур обеспечения целостности 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности 

организации 

обучающихся в процессе 

освоения программы 

цифрового модуля; 

- фронтальный опрос; 

- решение 

производственных 

ситуаций; 

ПК Х.4  Владеть навыками в создании резервных копий 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности, 

размещенных на сайте, после каждого 

изменения и обеспечение их сохранности. 

Демонстрация умения применять методы 

работы с формами, электронными таблицами, 

информационными базами структурированных 

данных документированных сфер деятельности 

организации, размещать и обновлять 

структурированные данные документированных 

сфер деятельности на официальных сайтах 

организации через систему управления 

контентом, вести учет истории изменений 

структурированных данных 

документированных сфер деятельности на 

официальных сайтах организации 

- наблюдение во время 

выполнения практических 

занятий; 

- сравнительная оценка 

результатов с 

требованиями 

нормативных документов 

и инструкций; 

- анализ результатов 

деятельности 

обучающихся в процессе 

освоения программы 

цифрового модуля; 

- фронтальный опрос; 

- решение 

производственных 

ситуаций; 

ПК Х.5 Владеть навыками в принятии поступающих 

запросов о процессах цифровой трансформации 

документированных сфер деятельности от 

работников организации. 

Демонстрация умений проводить 

администрирование корпоративных почтовых 

сервисов и систем, применять положения 

нормативно-технической документации в 

области информационной безопасности и 

коммуникационных технологий 

- наблюдение во время 

выполнения практических 

занятий; 

- сравнительная оценка 

результатов с 

требованиями 

нормативных документов 

и инструкций; 

- анализ результатов 

деятельности 

обучающихся в процессе 

освоения программы 

цифрового модуля; 

- фронтальный опрос; 

- решение 

производственных 

ситуаций; 

ОК 01. Умение 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 

- наблюдение во время 

выполнения практических 

занятий; 

- фронтальный опрос; 

- решение 

производственных 

ситуаций. 



результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 

ОК 02. Дементрация умения определять задачи для 

поиска информации, определять необходимые 

источники. Умение 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 

-оценка результативности 

выполнения заданий с 

обязательным 

соблюдением 

регламентирующей 

документации 

–систематизация и анализ 

нормативной 

документации 

ОК 05. Умение грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе 

- составление нормативной 

документации по 

профессиональной 

тематике на 

государственном языке; 

- фронтальный опрос. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


