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УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 
дополнительная профессиональная программа 
программа профессиональной переподготовки  

«Технологическое сопровождение цифровой трансформации документированных 
сфер деятельности организации» 

с присвоением квалификации 
«Специалист по цифровизации документооборота и работе с данными документиро-

ванных сфер деятельности» 
 
Категория слушателей: специалисты со средним профессиональным образованием, специалисты с 
высшим образованием  
Срок обучения – 256 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 Всего 3 

часов 

В том числе:  Форма 
контроля Лекции1, 

СР2 ДОТ4 

1 2 3 4 5 6 

Раздел 1. 
Законодательство РФ в управлении и исполь-
зовании цифровой трансформации документи-
рованных сфер деятельности организации 

18  18 
зачет 

Раздел 2. Систематизация структурированных данных 
документированных сфер деятельности орга-
низации для использования и хранения 

18  18 
зачет 

Раздел 3. Контроль целостности структурированных 
данных и метаданных документированных 
сфер деятельности организации 

18  18 
зачет 

Раздел 4. Учет и обеспечение сохранности структуриро-
ванных данных документированных сфер дея-
тельности, размещенных на официальных сай-
тах организации 

18  18 

зачет 

Раздел 5. Контроль за соблюдением локальных правил 
учета и сохранности сообщений электронной 
почты организации 

18  18 
зачет 

Раздел 6. Консультационная поддержка работников ор-
ганизации в процессах цифровой 18  18 зачет 

https://sdo.anodpo.ru/


трансформации документированных сфер дея-
тельности организации 

Раздел 7. Формирование отчетности по результатам 
цифровой трансформации документирован-
ных сфер деятельности организации 

18  18 
зачет 

Раздел 8. Разработка методики организации структури-
рованных данных и метаданных документиро-
ванных сфер деятельности 

18  18 
зачет 

Раздел 9. Разработка требований к элементам пользова-
тельского интерфейса информационных си-
стем документированных сфер деятельности 
организации 

18  18 

зачет 

Раздел 10. Формирование функциональных требований к 
системам цифровой трансформации докумен-
тированных сфер деятельности организации 

18  18 
зачет 

Раздел 11. Методическое руководство процессом цифро-
вой трансформации документированных сфер 
деятельности организации 

18  18 
зачет 

Раздел 12. Контроль за соблюдением корректности при-
менения видов электронных подписей в доку-
ментированных сферах деятельности органи-
зации 

18  18 

зачет 

Раздел 13. Выпускная квалификационная работа 32  32 экзамен 

Раздел 14. Итоговая аттестация 8  8 экзамен 

 ИТОГО 256  256  
*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. 
 


