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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
дополнительная общеобразовательная программа   

дополнительная общеразвивающая программа 
 «Работа с информацией»  

 
Срок обучения – 16 часов, включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) работы 
слушателя. 
Форма обучения – заочная (с применением дистанционных образовательных технологий) проводится 
без отрыва от производства по месту нахождения слушателя через Интернет в соответствии с учебно-
тематическим планом, обязательным изучением учебных материалов, расположенных на платформе 
дистанционного обучения АНО УЦ ДПО «Академия»  https://sdo.anodpo.ru/, в СДО,  и сдачей итоговой 
аттестации. 
 

№ 
Раздела 

темы 
Наименование разделов и дисциплин Всего3  

часов 

В том числе:  Форма кон-
троля Лекции1, 

СР2 ДОТ4 

1 2 3 4 5 6 

Раздел 1. 

Информация как ресурс компании 

• Эффективность современной компании 
• Обмен информацией - коммуникация в 

Компании 
• Информационные потоки 
• Направления движения информации 

2,5  2,5  

Раздел 2. Основные задачи работы с информацией 

• Эффективная работа с информацией 

2,5  2,5  

Раздел 3. Прием информации 

• Оценка входящей информации 
• Корректировка информации 

2,5  2,5  

Раздел 4. Обработка информации 

• Точность в работе с информацией 
• Самоконтроль при работе с информа-

цией 
• Структурирование информации 
• Роль информации в принятии решений 
• Подходы к упорядочиванию и управле-

нию информацией 
• Фиксация структуры информации 

2,5  2,5  

Раздел 5. Хранение информации 2,5  2,5  

https://sdo.anodpo.ru/


• Выбор носителя и формы хранения 
• Структура личного архива 
• Защита информации 

Раздел 6. Технологии построения интеллект-карт 

• Базовые принципы построения и ра-
боты интеллект-карт 

• Визуальное, Ассоциативное и Иерархи-
ческое мышление 

• Типы мышления и интеллект-карты 
• Технология работы интеллект-карт 
• Механизм восприятия интеллект-карт 
• Области применения интеллект-карт 
• Основные законы рисования интел-

лект-карт 
• Законы содержания и оформления 
• Основные преимущества построения 

интеллект-карт на компьютере и вруч-
ную 

2,5  2,5  

Раздел 7. Проверка знаний 1 
 

1 тестирова-
ние 

  ИТОГО  16  16  

*Примечание: 
 1   Для всех видов аудиторных занятий (лекции, практические занятия) устанавливается академический час 
продолжительностью 45 минут.  
2   Самостоятельная работа слушателей 
3   При применении дистанционных образовательных технологий за час принимается мера объема материала, 
намечаемого к изучению в течение академического часа. 
 4   При применении дистанционных образовательных технологий все аудиторные занятия (лекции, практиче-
ские занятия) заменяются на самостоятельное изучение слушателем учебных материалов и самостоятельное 
выполнение практических заданий, размещенных в системе дистанционного обучения. 
 


