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	Умения

	Знания

	· использовать базовые системные программные продукты,
· использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации.


	· основные понятия автоматизированной обработки информации, общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем,
· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации.


Перечень общих и профессиональных компетенций:
	ОК 1.

	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознание планировать повышение

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.

	Ок 10
	Соблюдать основы здорового образа жизни, требования охраны труда.

	ОК 11
	Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы и правила поведения.

	ОК 12
	Проявлять нетерпимость к коррупционному поведению.

	ПК 1.5. 
	Осуществлять формирование и хранение дел получателей пенсий пособий и других социальных выплат.

	ПК 2.1
	Поддерживать базы данных получателей пенсий, пособий, компенсаций и других социальных выплат, а также услуг и льгот в актуальном состоянии.

	ПК 2.2
	Выявлять лиц, нуждающихся в социальной защите и осуществлять их учет, используя информационно-компьютерные технологии.



Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	78

	в т. ч.:

	Всего  
	52

	теоретическое обучение
	18

	практическое обучение
	32

	Самостоятельная работа (если предусмотрено)
	26

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2
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