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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.03. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции:
1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля
В результате реализации основной программы профессионального обучения (профессиональной подготовки) у слушателей формируются профессиональные компетенции в области оказания информационно — консультационных услуг населению в области развития цифровых компетенций, просвещения в вопросах применения цифровых технологий и онлайн — сервисов в раз личных сферах жизни, содействия развитию цифровой грамотности разных групп населения.
1.2.1. Перечень общих компетенций модуля:

	Код ОК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК.01
	· Распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части.
· Определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы.
· Выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы.
· Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах.
· Оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	· Актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить. 
· Структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях.
· Основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте.
· Методы работы в профессиональной и смежных сферах.
· Порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности.
	-

	ОК.02
	· Определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации.
· Выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска.
· Оценивать практическую значимость результатов поиска.
· Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач.
· Использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности.
· 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. 
· Программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства.
	-

	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.
· Определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности, выявлять источники финансирования.
· Презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности.
· Определять источники достоверной правовой информации.
· Составлять различные правовые документы.
· Находить интересные проектные идеи, грамотно их формулировать и документировать.
· Оценивать жизнеспособность проектной идеи, составлять план проекта.
	· Содержание актуальной нормативно-правовой документации.
· Современная научная и профессиональная терминология.
· Возможные траектории профессионального развития и самообразования.
· Основы предпринимательской деятельности, правовой и финансовой грамотности.
· Правила разработки презентации.
· Основные этапы разработки и реализации проекта
	-

	ОК.04
	· Организовывать работу коллектива и команды.
· Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности.
	· Психологические основы деятельности коллектива.
· Психологические особенности личности
	-

	ОК.05
	· Грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке.
· Проявлять толерантность в рабочем коллективе.
	· Правила оформления документов. 
· Правила построения устных сообщений.
· Особенности социального и культурного контекста
	-

	ОК.06
	· Проявлять гражданско-патриотическую позицию.
· Демонстрировать осознанное поведение.
· Описывать значимость своей специальности.
· Применять стандарты антикоррупционного поведения.
	· Сущность гражданско-патриотической позиции
традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений.
· Значимость профессиональной деятельности по специальности.
· Стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения
	-

	ОК.07
	· Соблюдать нормы экологической безопасности.
· Определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности.
· Организовывать профессиональную деятельность с соблюдением принципов бережливого производства.
· Организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических условий региона.
· Эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	· Правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности. 
· Основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности.
· Пути обеспечения ресурсосбережения,
· принципы бережливого производства.
· Основные направления изменения климатических условий региона.
· Правила поведения в чрезвычайных ситуациях
	-

	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 специальности.
	· Роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека.
· Основы здорового образа жизни.
· Условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для специальности.
· Средства профилактики перенапряжения.
	-

	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
	-


1.2.2. Перечень профессиональных компетенций модуля:

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен знать:  
-  законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной 

собственности, правила использования информационных материалов в Интернет;  

- законодательство Российской Федерации и субъекта Российской Федерации о персональных данных;  

- основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг;  

- основы информационной безопасности;  

- направления и перспективы развития цифровых технологий, онлайн-сер

висов для населения;  

- базовые цифровые компетенции, тенденции их развития;  

- требования к информационным ресурсам по вопросам развития цифровых 

компетенций, применения цифровых технологий и сервисов, ориентированным на различные группы населения; 

- методики диагностирования уровня цифровых компетенций;  

- рынок современных образовательных программ, направленных на развитие цифровых компетенций;  

- современные подходы, формы, методы и методики дополнительного образования и просвещения, особенности дополнительного образования и просвещения по вопросам развития цифровых компетенций;  

- техники и приемы общения с учетом возрастных и индивидуальных особенностей собеседников;  

- правила построения устного и письменного монологического сообщения, 

ведения профессионального диалога;  

- основы организации массовых мероприятий в области информационно

просветительской деятельности;  
уметь:  

- использовать современные информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;  

- вести диалог с клиентом с учетом его возрастных и индивидуальных особенностей;  

- обрабатывать персональные данные с соблюдением принципов и правил, установленных законодательством Российской Федерации;  

- применять различные методики диагностики цифровых компетенций клиента;  

- определять приоритетные формы консультационного сопровождения развития цифровых компетенций с учетом возрастных, личностных особенностей, личностных и профессиональных предпочтений клиента, а также результатов диагностики;  

- выбирать совместно с клиентом образовательные и информационные ресурсы, соответствующие его потребностям;  

- планировать систему информационно-просветительских мероприятий, 

направленных на развитие цифровых компетенций различных групп населения и на продвижение услуг консультирования, на основании результатов анализа тенденций в развитии цифровых технологий и сервисов;  

- определять состав и содержание, организовывать подготовку информационных и презентационных материалов для различных возрастных категорий 

населения;  

- контент-наполнение сайта по вопросам применения цифровых технологий 

и сервисов и развития цифровых компетенций;  

- разрабатывать концепцию и сценарии мероприятий с учетом возрастных 

особенностей и запросов различных групп участников;  

- проводить презентацию консультационных услуг в области развития цифровых компетенций населения;  

- организовывать получение «обратной связи» от участников мероприятия 

в целях совершенствования содержания и методов предоставления консультационных услуг;  

- планировать и проводить анализ рынка цифровых технологий и сервисов, 

цифровых компетенций населения и ресурсов их развития (информационных 

ресурсов, образовательных и просветительских программ);  

- осуществлять поиск информации об образовательных и просветительских 

программах, направленных на развитие цифровых компетенций различных 

групп населения, организациях, их реализующих;  

- верифицировать, оценивать качество и достаточность информации об образовательных и просветительских программах, направленных на развитие 

цифровых компетенций различных групп населения, организациях, их реализующих, запрашивать дополнительную информацию (при необходимости);  

- находить и оценивать информационные ресурсы по вопросам развития 

цифровых компетенций, применения цифровых технологий и сервисов;  

- определять приоритетные направления консультационной работы по раз

витию цифровых компетенций населения;  

- осуществлять перспективное планирование информационно-просветительских мероприятий и консультаций, направленных на развитие цифровых 

компетенций населения;  

- оценивать результаты предоставления консультационных услуг;  

- анализировать и оценивать существующие и новые подходы к консультированию по вопросам развития цифровых компетенций, качество, эффективность и результативность различных форм, методов и методик консультирования;  

- определять приоритетные формы и методы развития цифровых компетенций с учетом возраста, индивидуальных особенностей и потребностей клиентов;  

- планировать и организовывать внедрение современных методов, методик 

и форм консультирования по вопросам развития цифровых компетенций, распространение позитивного опыта консультирования;  

- использовать различные средства и способы распространения позитивного опыта консультирования по вопросам развития цифровых компетенций; 

иметь опыт деятельности: 
- устной и электронной коммуникации по обращениям граждан; 
- поиска и обработки информации, необходимой для проведения консультаций в соответствии с рабочим заданием; 
- подготовки презентаций для информационно-просветительских мероприятий в соответствии с рабочим заданием; 
- выполнения организационных работ в процессе подготовки и проведения мероприятий; 
- объяснения и демонстрации алгоритма применения персональных компьютеров, сети Интернет, онлайн-сервисов; 
- проверки усвоения клиентом продемонстрированного алгоритма действий; 
- оформления документации о предоставлении консультационной услуги.

2. Структура и содержание профессионального модуля
2.1. Трудоемкость освоения модуля 

	Наименование составных частей модуля
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Учебные занятия
	50
	88

	Курсовая работа (проект)
	–
	–

	Самостоятельная работа
	14
	14

	Практика, в т.ч.:
	108
	108

	учебная
	36
	36

	производственная
	72
	72

	Промежуточная аттестация 
	12
	12

	Всего
	170
	170


2.2. Структура профессионального модуля 
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической подготовки
	Обучение по МДК, в т.ч.:
	Учебные занятия
	Курсовая работа (проект)
	Самостоятельная работа
	Учебная практика
	Производственная практика

	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	Раздел 1. Выполнение работ по должности служащего "Консультант в области развития цифровой грамотности"
	50
	50
	50
	50
	
	14
	-
	-

	Учебная практика
	36
	36
	 36
	 
	 
	 
	36
	 

	Производственная практика
	72
	72
	 72
	 
	 
	 
	 
	72

	Промежуточная аттестация
	12
	12 
	 12
	 
	 
	 
	 
	 

	Всего: 
	170
	170
	170
	50
	–
	14
	36
	72


2.3. Тематический план и содержание профессионального модуля 

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 
	Объем в часах

	Раздел 1. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	

	МДК. 03.01 Выполнение работ по должности служащего "Консультант в области развития цифровой грамотности"
	50

	Тема 3.1.1 Общие вопросы цифровой грамотности 
	Содержание 
	

	
	1. Цифровая грамотность в информационном обществе .Урбанизированная цифровая среда.
	2


	
	2. Нормативно — правовое обеспечение деятельности консультанта в области цифровой грамотности населения 
	2


	
	В том числе практических занятий
	

	
	1. Лабораторное  занятие «Цифровая грамотность в информационном обществе»
(практическая подготовка.).
	2

	
	2. Лабораторное занятие «Урбанизированная цифровая среда» (практическая подготовка.).
	2

	
	3. Лабораторное занятие «Нормативно — правовое обеспечение деятельности консультанта в области цифровой грамотности населения» (практическая подготовка)
	2

	Тема 3.1.2 Основы цифровых компетенций специалиста


	Содержание 
	

	
	1. Навыки работы с офисными программами.  Поиск информации в сети интернет
	2

	
	2. Производство профессионального контента 
	2

	
	В том числе практических занятий
	

	
	1. Лабораторное занятие «Навыки работы с офисными программами» (практическая подготовка)
	2

	
	2. Лабораторное занятие «Поиск информации в сети интернет» (практическая подготовка)
	2

	
	3. Лабораторное занятие «Производство профессионального контента» (практическая подготовка)
	4

	Тема 3.1.3 Психолого — педагогические проблемы цифрового кураторства 
	Содержание 
	

	
	1. Психология общения. Психология и педагогика обучения на различных возрастных этапах.
	2

	
	2. Техники медиации и управления стрессом
	2

	
	В том числе практических занятий
	

	
	1. Практическое  занятие «Психология общения» (практическая подготовка.).
	2

	
	2. Практическое  занятие «Техники медиации и управления стрессом»  (практическая подготовка.).
	2

	
	3. Практическое  занятие «Психология и педагогика обучения на различных возрастных этапах»
(практическая подготовка.).
	4

	Тема 3.1.4 Обеспечение безопасности в цифровой среде 


	Содержание 
	

	
	1. Кибербезопасность
	4

	
	2. Организационно — техническое обеспечение проведения в режиме онлайн информационно — просветительских мероприятий 
	4

	
	В том числе практических занятий
	

	
	1. Практическое  занятие «Кибербезопасность» (практическая подготовка.).
	4

	
	2. Практическое  занятие «Организационно — техническое обеспечение проведения в режиме онлайн информационно — просветительских мероприятий» (практическая подготовка.).
	4

	Самостоятельная работа обучающихся итого
	16

	Консультация
	2

	Промежуточная аттестация: экзамен
	6

	Учебная практика по модулю
	36

	Производственная практика 
	36

	Экзамен квалификационный
	12

	Всего
	170




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Материально-техническое обеспечение
Университет располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных занятий, дисциплинарной, междисциплинарной подготовки предусмотренных учебным планом. Материально-техническая база соответствует действующим санитарным и противопожарным нормам.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Современные  профессиональные базы данных и информационные ресурсы сети Интернет

	· Интернет-университет информационных технологий: www.intuit.ru

	· Информатика и информационные технологии. Web-конспект: www.junior.ru/wwwexam/

	· Портал Центра Информационных Технологий: www.citforum.ru
· Справочно-правовая система «Консультант Плюс»:http://www.internet.consultant.ru

· Справочно-правовая система «Гарант»:http://www.internet.garant.ru

· Справочно-правовая система «Руслан»:http://ruslana. bvdep.com


Перечень лицензионного программного обеспечения и 
информационных справочных систем
· Microsoft Power Point 2010 

· Microsoft Windows 

· Microsoft Word

· Microsoft Office 365 

· Антивирус Касперского

· Справочно-правовая система «Консультант Плюс»:http://www.internet.consultant.ru

· Справочно-правовая система «Гарант»:http://www.internet.garant.ru

· Справочно-правовая система «Руслан»:http://ruslana. bvdep.com

Основная учебная литература
1. Козлова, Н. А. Деятельность консультанта в области цифровой грамотности (цифрового куратора) : учебник для среднего профессионального образования / Н. А. Козлова, В. С. Васильев. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 215 с. : ил., табл. — (Профессиональное образование). — Библиогр.: с. 210–214. — ISBN 978-5-534-19112-7. — Текст : непосредственный.
2. Щербаков, С. М. Организация консультирования населения по вопросам применения цифровых технологий : учебник для среднего профессионального образования / С. М. Щербаков, Ю. А. Гордиенко. — Ростов-на-Дону : Феникс, 2025. — 286 с. : ил., схемы. — (Среднее профессиональное образование). — ISBN 978-5-222-41589-3. — Текст : непосредственный.
3. Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) : учебное пособие для СПО / под ред. А. В. Остапенко. — Москва : ИНФРА-М, 2024. — 256 с. — ISBN 978-5-16-019877-7. — Текст : непосредственный.
Дополнительная учебная литература 
1. Медведева, О. В. Государственные и муниципальные электронные услуги и сервисы : практическое пособие для среднего профессионального образования / О. В. Медведева. — Санкт-Петербург : Лань, 2024. — 188 с. : ил. — (Среднее профессиональное образование). — ISBN 978-5-507-48231-4. — Текст : непосредственный.

2. Михеева, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности и цифровая грамотность : учебник для учреждений среднего профессионального образования / Е. В. Михеева, О. И. Титова. — 18-е изд., стер. — Москва : Издательский центр «Академия», 2024. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-0054-1245-8. — Текст : непосредственный.

3. Партыка, Т. Л. Информационная безопасность и цифровая гигиена пользователя : учебник для среднего профессионального образования / Т. Л. Партыка, И. И. Попов. — 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2025. — 368 с. : ил. — (Среднее профессиональное образование). — ISBN 978-5-00091-812-5. — Текст : непосредственный.

4. Сахарова, Т. Н. Основы коммуникации и консультирования различных групп населения : учебное пособие для среднего профессионального образования / Т. Н. Сахарова. — Москва : Издательство Юрайт, 2025. — 176 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17890-0. — Текст : непосредственный.

5. Цифровая грамотность и основы работы с прикладным программным обеспечением : практикум для СПО / под общей редакцией В. П. Черноскутовой. — Москва : КноРус, 2024. — 240 с. — (Среднее профессиональное образование). — ISBN 978-5-406-12845-9. — Текст : непосредственный.

6. Якушев, А. Н. Технологии обучения лиц старшего возраста и инвалидов основам цифровой грамотности : учебное пособие для среднего профессионального образования / А. Н. Якушев. — Саратов : Профобразование, 2026. — 152 с. — (Среднее профессиональное образование). — ISBN 978-5-4488-2145-6. — Текст : электронный // ЭБС IPR SMART www.iprbookshop.ru
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