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Умения: 
1.Использовать программные приложения и 

информационно-телекоммуникационную 
сеть "Интернет" для выполнения рабочих 
задач цифровой трансформации 
документированных сфер деятельности 
организации 

2.Работать с информационными системами  
и базами структурированных данных  
и метаданных документированных сфер 
деятельности 

3.Классифицировать и отвечать на типичные 
запросы работников 

4.Согласовывать решение нетипичных 
обращений работников со специалистами 
соответствующих подразделений 
организации 

5.Корректировать свои действия в соответствии 
с условиями ситуации 
Знания: 
1.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 

2.Специализированного программного 
обеспечения для приема, обработки и 
регистрации обращений работников 

3.Внутренних стандартов и методических 
документов по обработке запросов 
работников 

4.Локальных нормативных правовых актов, 
методических документов организации по 
вопросам управления документами и 
процессам цифровой трансформации 
документированных сфер деятельности 

5.Правил делового общения и речевого этикета 
6.Способов и каналов информирования 

работников организации 
7.Правил соблюдения информационной 

безопасности 
8.Требований охраны труда и пожарной 

безопасности 
9.Понятие коммерческой тайны 

10.Правил деловой переписки и письменного 
этикета 

11.Организационной структуры и филиалов 
организации 

12.Порядка взаимодействия структурных 
подразделений организации 
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Результатом прохождения учебной практики по профессиональному модулю 
ПМ.01 является:  

– приобретение первоначального практического опыта по технологическому 
сопровождению цифровизации систем документации. 

Результатом прохождения производственной практики по 
профессиональному модулю ПМ.01 является:  

– приобретение практического опыта по технологическому сопровождению 
цифровизации систем документации. 

1.3. Количество недель (часов) на освоение программы учебной  
и производственной практики 

Всего – 144 акад. часа, в том числе: 
учебной практики – 72 акад. часа, 
производственной практики – 72 акад. часа, 

№ 
семестра 

Профессиональный 
модуль 

Формируемые 
ОК/ПК 

Количество  
акад. час./нед.  

в семестр 
Форма проведения 

УЧЕБНАЯ  ПРАКТИКА 

2 

ПМ.01 
Технологическое 
сопровождение 
цифровизации 

систем 
документации 

ОК 01-ОК 09 
ПК 1.1.-ПК 1.5. 

72 
(2 недели) Концентрированная 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ  ПРАКТИКА 

3 

ПМ.01 
Технологическое 
сопровождение 
цифровизации 

систем 
документации 

ОК 01-ОК 09 
ПК 1.1-ПК 1.5. 

72 
(2 недели) Концентрированная 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 
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