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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ 

 

1.1.  Область применения образовательной программы профессионального обучения 

Программа разработана на основе Профессионального стандарта "Консультант в об-

ласти развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)" (Зарегистрировано 

в Минюсте России 19.11.2018 N 52725); с учетом Федерального государственного образо-

вательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 

09.02.04 Информационные системы (по отраслям) (утв. приказом Министерства образова-

ния и науки РФ от 14 мая 2014 г. N 525). 

Программа направлена на приобретение лицами различного возраста профессио-

нальной компетенции, в том числе для работы с конкретным оборудованием, технология-

ми, аппаратно-программными и иными профессиональными средствами, получение ука-

занными лицами квалификационных разрядов, классов, категорий по профессии рабочего 

или должности служащего без изменения уровня образования. 

Вид профессиональной деятельности: оказание информационно-консультационных 

услуг населению в области развития цифровой грамотности (06.044). 

Уровень квалификации – 3. 

Категория обучающихся: лица, ранее не имевших профессии рабочего или должно-

сти служащего. 

 
1.2. Цели и задачи образовательной программы — требования к результатам 

освоения образовательной программы 
Цель: консультирование по вопросам применения информационно-

коммуникационных технологий в различных сферах жизни, содействие развитию 

цифровой грамотности различных групп населения.  

В результате реализации трудовых функций обучающийся должен: 

Трудовая функция: Знать: Уметь: 

Выполнение подготовитель-

ных работ по консультиро-

ванию граждан в области 

применения информацион-

но-коммуникационных тех-

нологий 

Правила деловой переписки 

и письменного этикета. 

Правила делового общения 

и речевого этикета. 

Сведения об организациях и 

специалистах, содействую-

щих в коммуникации с 

людьми с ограниченными 

возможностями. 

Требования к оформлению 

документации. 

Принципы и механизмы ра-

боты поисковых систем, 

функциональные возможно-

сти популярных сервисов 

поиска. 

Критерии отбора и методы 

структурирования информа-

ции. 

Средства информационно-

коммуникационных техно-

логий для передачи инфор-

мации. 

Прикладные программы ве-

дения баз данных. 

Уточнять и формализовать 

проблему, с которой столк-

нулся гражданин, в ходе 

диалога с ним. 

Организовывать консульти-

рование граждан с ограни-

ченными возможностями с 

привлечением специали-

стов. 

Оформлять заявки на предо-

ставление консультацион-

ных услуг в соответствии с 

установленными формами. 

Обрабатывать персональные 

данные с соблюдением тре-

бований, установленных за-

конодательством Россий-

ской Федерации. 

Оказывать консультативную 

помощь, связанную с опери-

рованием персональными 

данными самими пользова-

телями (и их защитой) при 

работе с интернет-

сервисами. 

https://base.garant.ru/70691070/
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Законодательство Россий-

ской Федерации в области 

интеллектуальной собствен-

ности, правила использова-

ния информационных мате-

риалов в информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет". 

Законодательство Россий-

ской Федерации о персо-

нальных данных.  

Нормы русского языка 

Применять различные мето-

ды поиска информации в 

информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет". 

Собирать, анализировать и 

обобщать информацию по 

вопросам применения ин-

формационно-

коммуникационных техно-

логий в соответствии с ра-

бочим заданием. 

Использовать информаци-

онно-коммуникационные 

технологии в профессио-

нальной деятельности. 

Составлять информацион-

ные модули о теме, сроках и 

месте проведения консуль-

таций. 

Передавать информацию о 

консультациях с примене-

нием средств информацион-

но-коммуникационных тех-

нологий. 

Вносить информацию в ба-

зы данных. 

Ознакомительное индивиду-

альное консультирование 

граждан в области инфор-

мационно-

коммуникационных техно-

логий 

Виды и основные пользова-

тельские характеристики 

мобильных устройств. 

Основные функции опера-

ционных и файловых си-

стем. 

Основные программы, вхо-

дящие в пакет типовых при-

ложений в составе операци-

онной системы. 

Методы обработки тексто-

вой, численной и графиче-

ской информации. 

Базовые принципы органи-

зации и функционирования 

компьютерных сетей. 

Принципы построения и 

функционирования баз дан-

ных и особенности работы с 

ними. 

Программы-браузеры для 

работы в информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет", программы 

электронной почты. 

Работать на персональном 

компьютере, с различными 

поисковыми системами, 

электронной почтой на 

уровне уверенного пользо-

вателя. 

Использовать средства сете-

вых коммуникаций и соци-

альных сервисов, в том чис-

ле мобильных. 

Проводить объяснение, со-

провождая показом отдель-

ных действий по примене-

нию персональных компью-

теров, информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет", онлайн-

сервисов, мобильных 

устройств, технических 

средств автоматизации пла-

тежей (в соответствии с за-

просом гражданина). 

Консультировать граждан 

под руководством специа-

листа, проявлять самостоя-
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Основные онлайн-сервисы 

по оказанию электронных 

услуг, порталы государ-

ственных и муниципальных 

услуг, в том числе услуг, 

предоставляемых с исполь-

зованием электронных со-

циальных карт, электронных 

платежей, электронных оче-

редей, электронной прием-

ной. 

Основные поисковые систе-

мы, функциональные воз-

можности популярных сер-

висов поиска. 

Сведения об организациях и 

специалистах, содействую-

щих в коммуникации с 

людьми с ограниченными 

возможностями. 

Требования информацион-

ной безопасности. 

Правила деловой переписки 

и письменного этикета. 

Правила делового общения 

и речевого этикета. 

Требования к оформлению 

документации. 

Нормы русского языка. 

тельность при решении ти-

повых задач. 

Вести диалог, учитывая воз-

растные и индивидуальные 

особенности собеседника. 

Организовывать консульти-

рование граждан с ограни-

ченными возможностями с 

привлечением специали-

стов. 

Оценивать результативность 

проведенной консультации с 

использованием типовых 

вопросов и заданий. 

Оформлять документацию о 

предоставлении консульта-

ционной услуги в соответ-

ствии с установленными 

формами. 

Использовать информаци-

онно-коммуникационные 

технологии в профессио-

нальной деятельности. 

Отбирать и применять ин-

струменты обеспечения ин-

формационной безопасно-

сти. 

Организационно-

техническое обеспечение 

проведения информацион-

но-просветительских меро-

приятий, направленных на 

развитие цифровой грамот-

ности граждан 

Правила оформления ин-

формационно-

презентационных материа-

лов. 

Программное обеспечение 

для создания презентаций. 

Порядок организации и про-

ведения групповых и массо-

вых мероприятий. 

Наиболее востребованные 

информационно-

коммуникационные техно-

логии. 

Порядок работы с оргтехни-

кой и правила технической 

безопасности. 

Правила деловой переписки 

и письменного этикета. 

Правила делового общения 

и речевого этикета. 

Нормы русского языка 

Собирать, анализировать и 

обобщать информацию по 

вопросам развития компе-

тенций в сфере информаци-

онно-коммуникационных 

технологий. 

Подготавливать презента-

ции. 

Оформлять листовки и бук-

леты по типовым шаблонам. 

Обеспечивать продвижение 

информации о проведении 

мероприятия. 

Регистрировать участников 

мероприятия. 

Осуществлять информаци-

онную поддержку и навига-

цию участников во время 

мероприятия. 

Контролировать готовность 

технического обеспечения 

мероприятия. 

Опрашивать участников ме-
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роприятий. 

Составлять и обрабатывать 

анкеты, проводить анкети-

рование. 

Анализировать и обрабаты-

вать информацию по задан-

ным отчетам. 

Использовать информаци-

онно-коммуникационные 

технологии в профессио-

нальной деятельности. 

 

Формируемые компетенции: 

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 от-

ветственность. 

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, за-

ниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-

тельности. 

ПК 1.1. Собирать данные для анализа использования и функционирования информацион-

ной системы, участвовать в составлении отчетной документации, принимать участие в 

разработке проектной документации на модификацию информационной системы. 

ПК 1.2. Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, 

средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности. 

ПК 1.5. Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной си-

стемы. 

ПК 1.7. Производить инсталляцию и настройку информационной системы в рамках своей 

компетенции, документировать результаты работ. 

ПК 1.8. Консультировать пользователей информационной системы и разрабатывать фраг-

менты методики обучения пользователей информационной системы. 

ПК 1.10. Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в 

рамках своей компетенции. 

ПК 2.1. Участвовать в разработке технического задания. 
 

1.3. Форма обучения – очная. 
Режим занятий – с отрывом (без отрыва) от работы.  
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1.4. Количество часов на освоение программы и виды учебной работы 

Виды учебной работы Объем часов 

очная форма 

обучения 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 252 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка ( всего) 126 

в том числе:   

Лекции 96 

Практические занятия (лабораторные работы) 30 

Самостоятельная работа 126 

Форма контроля: дифференцированный зачет  

Учебная практика: форма контроля – дифференцированный зачет 36 

Всего  288 

 

1.5. Итоговая аттестация – в форме квалификационного экзамена, который включает в 

себя практическую квалификационную работу и проверку теоретических знаний в преде-

лах квалификационных требований, указанных в профессиональном стандарте по соот-

ветствующей профессии рабочих, должности служащих. 

 

1.6. По окончании обучения выдается – свидетельство о профессии рабочего, должно-

сти служащего. 

. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ  

 

Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) 

 

Наименование разде-

лов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, само-

стоятельная работа студентов, курсовая работа (проект) 

Объем 

часов 

очная 

форма 

обучения 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

1. Выполнение подгото-

вительных работ по 

консультированию 

граждан в области при-

менения информацион-

но-коммуникационных 

технологий 

Лекции. Правила деловой переписки и письменного этикета. Правила делового общения и ре-

чевого этикета. Нормы русского языка. Сведения об организациях и специалистах, содейству-

ющих в коммуникации с людьми с ограниченными возможностями. Требования к оформлению 

документации. Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возмож-

ности популярных сервисов поиска. Критерии отбора и методы структурирования информа-

ции. Средства информационно-коммуникационных технологий для передачи информации. 

Прикладные программы ведения баз данных. Законодательство Российской Федерации в обла-

сти интеллектуальной собственности, правила использования информационных материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". Законодательство Российской Феде-

рации о персональных данных.  

32 1 

Практические занятия. Опрос. Выполнение упражнений.  10 2 

Самостоятельная работа. Работа с конспектом, в сети Интернет, с литературой. 42 3 

2. Ознакомительное ин-

дивидуальное консуль-

тирование граждан в 

области информацион-

но-коммуникационных 

технологий 

Лекции. Виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств. Основные 

функции операционных и файловых систем. Основные программы, входящие в пакет типовых 

приложений в составе операционной системы. Методы обработки текстовой, численной и гра-

фической информации. Базовые принципы организации и функционирования компьютерных 

сетей. Принципы построения и функционирования баз данных и особенности работы с ними. 

Программы-браузеры для работы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 

программы электронной почты. Основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг, 

порталы государственных и муниципальных услуг, в том числе услуг, предоставляемых с ис-

пользованием электронных социальных карт, электронных платежей, электронных очередей, 

электронной приемной. Основные поисковые системы, функциональные возможности попу-

лярных сервисов поиска. Сведения об организациях и специалистах, содействующих в комму-

32 1 
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никации с людьми с ограниченными возможностями. Требования информационной безопасно-

сти.  

Практические занятия. Опрос. Выполнение упражнений.  10 2 

Самостоятельная работа. Работа с конспектом, в сети Интернет, с литературой. 42 3 

3. Организационно-

техническое обеспече-

ние проведения инфор-

мационно-

просветительских ме-

роприятий, направлен-

ных на развитие цифро-

вой грамотности граж-

дан 

Лекции. Правила оформления информационно-презентационных материалов. Программное 

обеспечение для создания презентаций. Порядок организации и проведения групповых и мас-

совых мероприятий. Наиболее востребованные информационно-коммуникационные техноло-

гии. Порядок работы с оргтехникой и правила технической безопасности. 

32 1 

Практические занятия. Опрос. Выполнение упражнений.  10 2 

Самостоятельная работа. Работа с конспектом, в сети Интернет, с литературой. 42 3 

Итого 252  

Учебная практика:  36  

Ведение непосредственного приема обращений граждан. 

Электронная коммуникация по обращениям граждан. 

Поиск и обработка информации, необходимой для проведения консультаций в соответствии с рабочим заданием. 

Визуальное и дистанционное размещение информации и проведение консультаций. 

Ведение базы данных граждан, обратившихся за консультацией. 

Объяснение и демонстрация алгоритма применения информационно-коммуникационных технологий. 

Информирование о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием средств коммуникации. 

Информирование об основных методах противодействия информационным угрозам. 

Ответы на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой. 

Проверка усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий. 

Передача вводной информации по моделям устройств и их возможностям. 

Передача вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-телекоммуникационную сеть 

"Интернет". 

Ведение базы данных по ознакомительным первичным консультациям. 

Составление отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций. 

Подготовка презентационных материалов для проведения информационно-просветительских мероприятий в соответ-

ствии с рабочим заданием. 

Подготовка оборудования для проведения информационно-просветительских мероприятий. 
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Организация групповых и массовых мероприятий по развитию цифровой грамотности. 

Выполнение технических работ для проведения групповых и массовых мероприятий по развитию цифровой грамотности. 

Проведение опросов и анкетирования по результатам мероприятий, направленных на развитие цифровой грамотности. 

Подготовка сводной отчетной информации. 

ИТОГО 288  

 Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 
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КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  

Очная форма обучения 

 

№ Тема Количество 

аудиторных 

часов 

Лекции  

 

Практика 

 

Дни (дата) 

1  Выполнение подготовительных работ по консультированию граждан в области 

применения информационно-коммуникационных технологий 

42 32 10  

 Правила деловой переписки и письменного этикета. Правила делового общения и рече-

вого этикета. Нормы русского языка. Выполнение упражнений. Опрос 
6 4 2 1 день 

 Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с 

ограниченными возможностями. Требования к оформлению документации. Выполнение 

упражнений. Опрос 

6 4 2 2 день 

 Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности по-

пулярных сервисов поиска. Критерии отбора и методы структурирования информации. 

Выполнение упражнений. Опрос 

6 4 2 3 день 

 Средства информационно-коммуникационных технологий для передачи информации. 

Прикладные программы ведения баз данных. Выполнение упражнений. Опрос 
6 4 2 4 день 

 Прикладные программы ведения баз данных. Выполнение упражнений. Опрос 6 4 2 5 день 

 Законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной собственности, 

правила использования информационных материалов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет".  

6 6 0 6 день 

 Законодательство Российской Федерации о персональных данных.  6 6 0 7 день 

2 Ознакомительное индивидуальное консультирование граждан в области ин-

формационно-коммуникационных технологий 

42 32 10  

 Виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств. Основные 

функции операционных и файловых систем. Выполнение упражнений. Опрос 
6 4 2 8 день 

 Основные программы, входящие в пакет типовых приложений в составе операционной 

системы. Методы обработки текстовой, численной и графической информации. Выпол-

нение упражнений. Опрос 

6 4 2 9 день 

 Базовые принципы организации и функционирования компьютерных сетей. Принципы 

построения и функционирования баз данных и особенности работы с ними. Выполнение 

6 4 2 10 день 
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упражнений. Опрос 

 Программы-браузеры для работы в информационно-телекоммуникационной сети "Ин-

тернет", программы электронной почты. Выполнение упражнений. Опрос 
6 4 2 11 день 

 Основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг, порталы государственных и 

муниципальных услуг, в том числе услуг, предоставляемых с использованием электрон-

ных социальных карт, электронных платежей, электронных очередей, электронной при-

емной. Основные поисковые системы, функциональные возможности популярных сер-

висов поиска. Выполнение упражнений. Опрос 

6 4 2 12 день 

 Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с 

ограниченными возможностями.  
6 6 0 13 день 

 Требования информационной безопасности.  6 6 0 14 день 

3 Организационно-техническое обеспечение проведения информационно-

просветительских мероприятий, направленных на развитие цифровой грамот-

ности граждан 

42 32 10  

 Правила оформления информационно-презентационных материалов. Программное 

обеспечение для создания презентаций. Выполнение упражнений. Опрос 
6 4 2 15 день 

 Правила оформления информационно-презентационных материалов. Программное 

обеспечение для создания презентаций. Выполнение упражнений. Опрос 
6 4 2 16 день 

 Порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий. Выполнение 

упражнений. Опрос  
6 4 2 17 день 

 Порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий.   6 4 0 18 день 

 Порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий. Выполнение 

упражнений. Опрос 
6 4 2 19 день 

 Наиболее востребованные информационно-коммуникационные технологии. Порядок 

работы с оргтехникой и правила технической безопасности. 
6 6 0 20 день 

 Наиболее востребованные информационно-коммуникационные технологии. Порядок 

работы с оргтехникой и правила технической безопасности. Дифференцированный зачет 
6 6 2 21 день 

Итого:    всего 21 

дней 

Учебная практика  36 = 1 нед. по 6 часов 6 дней 

Подготовка к итоговой аттестации 1 нед. 6 дней 

Итоговая аттестация – квалификационный экзамен  1 день 

ИТОГО  34 дня 
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КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК (очная форма обучения) 

 
день 1 день 2 день 3 день 4 день 5 день 6 день 7 день 8 день 9 день 10 день 11 день 12 день 

Вид учеб-

ной рабо-

ты 

ОЛПК ОЛПК ОЛПК ОЛПК ОЛПК ОЛ ОЛ ОЛПК ОЛПК ОЛПК ОЛПК ОЛПК 

 

день 13 день 14 день 15 день 16 день 17 день 18 день 19 день 20 день 21 день 22 день 23 день 24 день 

Вид учеб-

ной рабо-

ты 

ОЛ ОЛ ОЛПК ОЛПК ОЛПК ОЛ ОЛПК ОЛ ОЛП ДЗ УП УП УП 

 

день 25 день 26 день 27 день 28 день 29 день 30 день 31 день 32 день 33 день 34 день 

Вид учеб-

ной рабо-

ты 

УП УП УП ДЗ ПИА ПИА ПИА ПИА ПИА ПИА ИА 

 

 

 

 

О –  

обучение 

Л –  

лекция 

П –  

практическое  

занятие 

К – 

текущий 

 контроль 

УП- 

учебная практика 

ДЗ –  

дифференцированный 

зачет 

ПИА-  

подготовка 

к итоговой 

аттестации 

ИА – 

итоговая  

аттестация 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
 Реализация образовательной программы дополнительного профессионального 

образования Слесарь-электрик предполагает наличие учебного кабинета, читального зала 

с выходом в Интернет, мастерской 

 Оборудование учебного кабинета: рабочее место преподавателя; рабочие места 

по количеству обучающихся. 

 Технические средства обучения: компьютер, проектор, экран (стационарные или 

переносные). 

 

3.2. Требования к педагогическим кадрам по реализации рабочей программы по спе-

циальности должны обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее обра-

зование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт деятель-

ности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным 

для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного 

цикла. Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по про-

граммам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профессиональных 

организациях не реже 1 раза в 3 лет. 

 

3.3. Требования к учебно-методической документации по дисциплине. 

Учебно-методическая документация по программе включает: лекции; перечень вопросов к 

текущему контролю и итоговой аттестации.  

 

3.4. Требования к обучению студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ. 

При наличии в группе студентов-инвалидов и лиц с ОВЗ реализация учебной дисциплины 

осуществляется в соответствии с Положением «Об организации получения образования 

студентов-инвалидов и студентов с ОВЗ в ЧПОУ «СККИТ». 

3.5. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной ли-

тературы 

Основные источники 

1. Дубина, И. Н. Информатика: информационные ресурсы и технологии в экономике, 

управлении и бизнесе [Электронный ресурс] : учебное пособие для СПО / И. Н. Дубина, 

С. В. Шаповалова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 2019. 

— 170 c. — 978-5-4488-0277-5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/84677.html 

2. Голембиовская, О. М. Формализация подходов к обеспечению защиты персональных 

данных [Электронный ресурс] : монография / О. М. Голембиовская, М. Ю. Рытов, К. Е. 

Шинаков. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 198 c. 

— 978-5-4486-0726-4. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/81851.html 

3. Горяйнова, Н. М. Корпоративная культура [Электронный ресурс] : учебное пособие для 

СПО / Н. М. Горяйнова. — Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 

2019. — 223 c. — 978-5-4488-0342-0. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/86072.html 

4. Глотина, И. М. Средства безопасности операционной системы Windows Server 2008 

[Электронный ресурс] : учебно-методическое пособие / И. М. Глотина. — Электрон. тек-

стовые данные. — Саратов : Вузовское образование, 2018. — 141 c. — 978-5-4487-0136-8. 

— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/72538.html 

5. Грибанская, Е. Э. Русский язык и культура речи [Электронный ресурс] : учебно-

практическое пособие / Е. Э. Грибанская, Л. Н. Береснева. — Электрон. текстовые данные. 

— М. : Российский государственный университет правосудия, 2018. — 140 c. — 978-5-

93916-658-4. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/78310.html 

http://www.iprbookshop.ru/81851.html
http://www.iprbookshop.ru/72538.html
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6. Клочко, И. А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Элек-

тронный ресурс] : учебное пособие для СПО / И. А. Клочко. — 2-е изд. — Электрон. тек-

стовые данные. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 292 c. — 978-5-

4486-0407-2, 978-5-4488-0219-5. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/80327.html 

7. Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии [Электронный ресурс] : 

учебно-методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — 

Электрон. текстовые данные. — Саратов : Профобразование, 2019. — 128 c. — 978-5-

4488-0339-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/86070.html 

8. Сычев, Ю. Н. Стандарты информационной безопасности. Защита и обработка конфи-

денциальных документов [Электронный ресурс] : учебное пособие / Ю. Н. Сычев. — 

Электрон. текстовые данные. — Саратов : Вузовское образование, 2018. — 195 c. — 978-

5-4487-0128-3. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/72345.html 

 

Дополнительные источники 

1. Зиангирова, Л. Ф. Телекоммуникационные системы и сети [Электронный ресурс] : 

учебно-методическое пособие для СПО / Л. Ф. Зиангирова. — Электрон. текстовые дан-

ные. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2019. — 128 c. — 978-5-4488-0302-

4, 978-5-4497-0183-1. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/85806.html 

2. Информационно-психологическая и когнитивная безопасность [Электронный ресурс] / 

Н. А. Баранов, А. Л. Вассоевич, С. М. Виноградова [и др.] ; под ред. И. Ф. Кефели, Р. М. 

Юсупова. — Электрон. текстовые данные. — СПб. : Петрополис, 2017. — 300 c. — 978-5-

9676-0895-7. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/84670.html 
 

Журналы, справочники, словари 

1. Философские проблемы информационных технологий и киберпространства. Журнал 

основан в 2010 году. ISSN 2305-3763. http://www.iprbookshop.ru/43489.html 
Электронный журнал «Философские проблемы информационных технологий и 

киберпространства» является электронным научным изданием. Первые издания увидели свет в 

2010 г. в качестве сборников научных статей, выпущенных по итогам Международной 

конференции «Философские проблемы информационных технологий и киберпространства», 

регулярно проводимой на базе ФГБОУ ВПО «Пятигорский государственный лингвистический 

университет». В статусе научного журнала издается с 2012 г. Цели журнала: повысить статус 

социо-гуманитарного знания в фундаментальных проблемах развития информационного общества, 

осветить новые теоретические междисциплинарные направления в современных областях 

философии техники, социальной эпистемологии, когнитивных науках, теории искусственного 

интеллекта, расширить сферу профессионального диалога в области информационных технологий, 

теории киберпространства, виртуалистики, искусственного интеллекта, когнитивных наук, 

привлечь перспективных специалистов к совместной работе над проектами в гуманитарно-

технологической сфере. Издание включено в Российский индекс научного цитирования (РИНЦ). 

Журнал индексируется в международных базах данных UlrichsWeb, EBSCOhost, а также в 

репозиториях CrossRef. Опубликованным статьям присваивается уникальный идентификатор DOI. 

2. Специальная техника. Журнал основан в 1998 году. ISSN 1996-0506. Входит в ВАК. 

http://www.iprbookshop.ru/33980.html 
Журнал «Специальная техника» издается с 1998 г. Учредителем журнала является одно из круп-

нейших предприятий России - Открытое Акционерное Общество Холдинговая Компания «ЭЛЕК-

ТРОЗАВОД». В журнале публикуются материалы, посвященные специальным техническим сред-

ствам, средствам связи, антитеррористическому оборудованию, техникам защиты информации, 

техническим средствам охраны, криминалистическому оборудованию, оптико-электронным си-

стемам защиты. 

3. Батоврин, В. К. Системная и программная инженерия. Словарь-справочник [Электрон-

ный ресурс] : учебное пособие для вузов / В. К. Батоврин. — Электрон. текстовые данные. 

— Саратов : Профобразование, 2017. — 280 c. — 978-5-4488-0129-7. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/63956.html 

http://www.iprbookshop.ru/72345.html
http://www.iprbookshop.ru/84670.html
http://www.iprbookshop.ru/43489.html
http://www.iprbookshop.ru/33980.html
http://www.iprbookshop.ru/63956.html
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4. Неелова, Н. Энциклопедия поискового продвижения Ingate [Электронный ресурс] / Н. 

Неелова. — Электрон. текстовые данные. — СПб. : Альпина Паблишер, Питер, 2016. — 

520 c. — 978-5-496-00797-9. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/48556.html 

 

Интернет-ресурсы: 

1. Министерство цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Россий-

ской Федерации https://digital.gov.ru/ru/ 

2. Информатика - и информационные технологии: caйт лаборатории информатики МИОО 

http://iit.metodist.ru  

3. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов http://fcior.edu.ru 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://digital.gov.ru/ru/
http://iit.metodist.ru/
http://fcior.edu.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 
 

Текущий контроль программы осуществляется преподавателем в процессе прове-

дения занятий. Итоговой формой контроля является квалификационный экзамен. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки  

результатов обучения 

Уметь: 

Уточнять и формализовать проблему, с 

которой столкнулся гражданин, в ходе 

диалога с ним. 

Организовывать консультирование граж-

дан с ограниченными возможностями с 

привлечением специалистов. 

Оформлять заявки на предоставление 

консультационных услуг в соответствии 

с установленными формами. 

Обрабатывать персональные данные с 

соблюдением требований, установленных 

законодательством Российской Федера-

ции. 

Оказывать консультативную помощь, 

связанную с оперированием персональ-

ными данными самими пользователями 

(и их защитой) при работе с интернет-

сервисами. 

Применять различные методы поиска 

информации в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет". 

Собирать, анализировать и обобщать ин-

формацию по вопросам применения ин-

формационно-коммуникационных техно-

логий в соответствии с рабочим задани-

ем. 

Использовать информационно-

коммуникационные технологии в про-

фессиональной деятельности. 

Составлять информационные модули о 

теме, сроках и месте проведения кон-

сультаций. 

Передавать информацию о консультаци-

ях с применением средств информацион-

но-коммуникационных технологий. 

Вносить информацию в базы данных. 

Опрос. Выполнение упражнений 

Работать на персональном компьютере, с 

различными поисковыми системами, 

электронной почтой на уровне уверенно-

го пользователя. 

Использовать средства сетевых коммуни-

каций и социальных сервисов, в том чис-

ле мобильных. 

Проводить объяснение, сопровождая по-
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казом отдельных действий по примене-

нию персональных компьютеров, инфор-

мационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", онлайн-сервисов, мобильных 

устройств, технических средств автома-

тизации платежей (в соответствии с за-

просом гражданина). 

Консультировать граждан под руковод-

ством специалиста, проявлять самостоя-

тельность при решении типовых задач. 

Вести диалог, учитывая возрастные и ин-

дивидуальные особенности собеседника. 

Организовывать консультирование граж-

дан с ограниченными возможностями с 

привлечением специалистов. 

Оценивать результативность проведен-

ной консультации с использованием ти-

повых вопросов и заданий. 

Оформлять документацию о предостав-

лении консультационной услуги в соот-

ветствии с установленными формами. 

Использовать информационно-

коммуникационные технологии в про-

фессиональной деятельности. 

Отбирать и применять инструменты 

обеспечения информационной безопас-

ности. 

Собирать, анализировать и обобщать ин-

формацию по вопросам развития компе-

тенций в сфере информационно-

коммуникационных технологий. 

Подготавливать презентации. 

Оформлять листовки и буклеты по типо-

вым шаблонам. 

Обеспечивать продвижение информации 

о проведении мероприятия. 

Регистрировать участников мероприятия. 

Осуществлять информационную под-

держку и навигацию участников во время 

мероприятия. 

Контролировать готовность технического 

обеспечения мероприятия. 

Опрашивать участников мероприятий. 

Составлять и обрабатывать анкеты, про-

водить анкетирование. 

Анализировать и обрабатывать информа-

цию по заданным отчетам. 

Использовать информационно-

коммуникационные технологии в про-

фессиональной деятельности. 
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Знать: 

Правила деловой переписки и письмен-

ного этикета. 

Правила делового общения и речевого 

этикета. 

Сведения об организациях и специали-

стах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностя-

ми. 

Требования к оформлению документа-

ции. 

Принципы и механизмы работы поиско-

вых систем, функциональные возможно-

сти популярных сервисов поиска. 

Критерии отбора и методы структуриро-

вания информации. 

Средства информационно-

коммуникационных технологий для пе-

редачи информации. 

Прикладные программы ведения баз дан-

ных. 

Законодательство Российской Федерации 

в области интеллектуальной собственно-

сти, правила использования информаци-

онных материалов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет". 

Законодательство Российской Федерации 

о персональных данных.  

Нормы русского языка 

Опрос. Выполнение упражнений 

Виды и основные пользовательские ха-

рактеристики мобильных устройств. 

Основные функции операционных и фай-

ловых систем. 

Основные программы, входящие в пакет 

типовых приложений в составе операци-

онной системы. 

Методы обработки текстовой, численной 

и графической информации. 

Базовые принципы организации и функ-

ционирования компьютерных сетей. 

Принципы построения и функционирова-

ния баз данных и особенности работы с 

ними. 

Программы-браузеры для работы в ин-

формационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", программы электронной 

почты. 

Основные онлайн-сервисы по оказанию 

электронных услуг, порталы государ-

ственных и муниципальных услуг, в том 

числе услуг, предоставляемых с исполь-

зованием электронных социальных карт, 
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электронных платежей, электронных 

очередей, электронной приемной. 

Основные поисковые системы, функцио-

нальные возможности популярных сер-

висов поиска. 

Сведения об организациях и специали-

стах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностя-

ми. 

Требования информационной безопасно-

сти. 

Правила деловой переписки и письмен-

ного этикета. 

Правила делового общения и речевого 

этикета. 

Требования к оформлению документа-

ции. 

Нормы русского языка. 

Правила оформления информационно-

презентационных материалов. 

Программное обеспечение для создания 

презентаций. 

Порядок организации и проведения груп-

повых и массовых мероприятий. 

Наиболее востребованные информацион-

но-коммуникационные технологии. 

Порядок работы с оргтехникой и правила 

технической безопасности. 

Правила деловой переписки и письмен-

ного этикета. 

Правила делового общения и речевого 

этикета. 

Нормы русского языка 

 

Критерии оценивания 

 

Уровень подготовки обучающихся по результатам текущего контроля успеваемости, диф-

ференцированного зачета по учебной дисциплине определяется оценками: 

 

Оценка  Содержание Проявления 

Неудовлетворительно Студент не обладает необходимой 

системой знаний и умений 

Обнаруживаются пробелы в знаниях основ-

ного программного материала, допускаются 

принципиальные ошибки в выполнении 

предусмотренных программой заданий 

Удовлетворительно  Уровень оценки результатов обучения 

показывает, что студенты обладают 

необходимой системой знаний и вла-

деют некоторыми умениями по дис-

циплине. Студенты способны пони-

мать и интерпретировать освоенную 

информацию, что является основой 

успешного формирования умений и 

навыков для решения практико-

Обнаруживаются знания основного про-

граммного материала в объеме, необходимом 

для дальнейшей учебы и предстоящей работы 

по специальности (профессии); студент 

справляется с выполнением заданий, преду-

смотренных программой, знаком с основной 

литературой, рекомендованной программой. 

Как правило, оценка "удовлетворительно" 

выставляется студентам, допустившим по-
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Оценка  Содержание Проявления 

ориентированных задач грешности в ответе и при выполнении зада-

ний, но обладающим необходимыми знания-

ми для их устранения под руководством пре-

подавателя 

Хорошо  Уровень осознанного владения учеб-

ным материалом и учебными умения-

ми, навыками и способами деятельно-

сти по дисциплине; способны анали-

зировать, проводить сравнение и 

обоснование выбора методов решения 

заданий в практико-ориентированных 

ситуациях 

Обнаруживается полное знание программно-

го материала; студент, успешно выполняю-

щий предусмотренные в программе задания, 

усвоивший основную литературу, рекомен-

дованную в программе. Как правило, оценка 

"хорошо" выставляется студентам, показав-

шим систематический характер знаний по 

дисциплине и способным к их самостоятель-

ному пополнению и обновлению в ходе 

дальнейшей учебной работы и профессио-

нальной деятельности 

Отлично  Уровень оценки результатов обучения 

студентов по дисциплине является 

основой для формирования общих и 

профессиональных компетенций, со-

ответствующих требованиям ФГОС 

СПО. Студенты способны использо-

вать сведения из различных источни-

ков для успешного исследования и 

поиска решения в нестандартных 

практико-ориентированных ситуациях 

Обнаруживается всестороннее, систематиче-

ское и глубокое знание программного мате-

риала, умение свободно выполнять задания, 

предусмотренные программой; студент, 

усвоивший основную и знакомый с дополни-

тельной литературой, рекомендованной про-

граммой. Как правило, оценка "отлично" вы-

ставляется студентам, усвоившим взаимо-

связь основных понятий дисциплины в их 

значении для приобретаемой профессии, 

проявившим творческие способности в по-

нимании, изложении и использовании про-

граммного материала 
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ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 

В результате реализации трудовых функций обучающийся должен: 

Трудовая функция: Знать: Уметь: 

Выполнение подготовитель-

ных работ по консультиро-

ванию граждан в области 

применения информацион-

но-коммуникационных тех-

нологий 

Правила деловой переписки 

и письменного этикета. 

Правила делового общения 

и речевого этикета. 

Сведения об организациях и 

специалистах, содействую-

щих в коммуникации с 

людьми с ограниченными 

возможностями. 

Требования к оформлению 

документации. 

Принципы и механизмы ра-

боты поисковых систем, 

функциональные возможно-

сти популярных сервисов 

поиска. 

Критерии отбора и методы 

структурирования информа-

ции. 

Средства информационно-

коммуникационных техно-

логий для передачи инфор-

мации. 

Прикладные программы ве-

дения баз данных. 

Законодательство Россий-

ской Федерации в области 

интеллектуальной собствен-

ности, правила использова-

ния информационных мате-

риалов в информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет". 

Законодательство Россий-

ской Федерации о персо-

нальных данных.  

Нормы русского языка 

Уточнять и формализовать 

проблему, с которой столк-

нулся гражданин, в ходе 

диалога с ним. 

Организовывать консульти-

рование граждан с ограни-

ченными возможностями с 

привлечением специали-

стов. 

Оформлять заявки на предо-

ставление консультацион-

ных услуг в соответствии с 

установленными формами. 

Обрабатывать персональные 

данные с соблюдением тре-

бований, установленных за-

конодательством Россий-

ской Федерации. 

Оказывать консультативную 

помощь, связанную с опери-

рованием персональными 

данными самими пользова-

телями (и их защитой) при 

работе с интернет-

сервисами. 

Применять различные мето-

ды поиска информации в 

информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет". 

Собирать, анализировать и 

обобщать информацию по 

вопросам применения ин-

формационно-

коммуникационных техно-

логий в соответствии с ра-

бочим заданием. 

Использовать информаци-

онно-коммуникационные 

технологии в профессио-

нальной деятельности. 

Составлять информацион-

ные модули о теме, сроках и 

месте проведения консуль-

таций. 

Передавать информацию о 

консультациях с примене-
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нием средств информацион-

но-коммуникационных тех-

нологий. 

Вносить информацию в ба-

зы данных. 

Ознакомительное индивиду-

альное консультирование 

граждан в области инфор-

мационно-

коммуникационных техно-

логий 

Виды и основные пользова-

тельские характеристики 

мобильных устройств. 

Основные функции опера-

ционных и файловых си-

стем. 

Основные программы, вхо-

дящие в пакет типовых при-

ложений в составе операци-

онной системы. 

Методы обработки тексто-

вой, численной и графиче-

ской информации. 

Базовые принципы органи-

зации и функционирования 

компьютерных сетей. 

Принципы построения и 

функционирования баз дан-

ных и особенности работы с 

ними. 

Программы-браузеры для 

работы в информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет", программы 

электронной почты. 

Основные онлайн-сервисы 

по оказанию электронных 

услуг, порталы государ-

ственных и муниципальных 

услуг, в том числе услуг, 

предоставляемых с исполь-

зованием электронных со-

циальных карт, электронных 

платежей, электронных оче-

редей, электронной прием-

ной. 

Основные поисковые систе-

мы, функциональные воз-

можности популярных сер-

висов поиска. 

Сведения об организациях и 

специалистах, содействую-

щих в коммуникации с 

людьми с ограниченными 

возможностями. 

Требования информацион-

ной безопасности. 

Работать на персональном 

компьютере, с различными 

поисковыми системами, 

электронной почтой на 

уровне уверенного пользо-

вателя. 

Использовать средства сете-

вых коммуникаций и соци-

альных сервисов, в том чис-

ле мобильных. 

Проводить объяснение, со-

провождая показом отдель-

ных действий по примене-

нию персональных компью-

теров, информационно-

телекоммуникационной сети 

"Интернет", онлайн-

сервисов, мобильных 

устройств, технических 

средств автоматизации пла-

тежей (в соответствии с за-

просом гражданина). 

Консультировать граждан 

под руководством специа-

листа, проявлять самостоя-

тельность при решении ти-

повых задач. 

Вести диалог, учитывая воз-

растные и индивидуальные 

особенности собеседника. 

Организовывать консульти-

рование граждан с ограни-

ченными возможностями с 

привлечением специали-

стов. 

Оценивать результативность 

проведенной консультации с 

использованием типовых 

вопросов и заданий. 

Оформлять документацию о 

предоставлении консульта-

ционной услуги в соответ-

ствии с установленными 

формами. 

Использовать информаци-

онно-коммуникационные 

технологии в профессио-
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Правила деловой переписки 

и письменного этикета. 

Правила делового общения 

и речевого этикета. 

Требования к оформлению 

документации. 

Нормы русского языка. 

нальной деятельности. 

Отбирать и применять ин-

струменты обеспечения ин-

формационной безопасно-

сти. 

Организационно-

техническое обеспечение 

проведения информацион-

но-просветительских меро-

приятий, направленных на 

развитие цифровой грамот-

ности граждан 

Правила оформления ин-

формационно-

презентационных материа-

лов. 

Программное обеспечение 

для создания презентаций. 

Порядок организации и про-

ведения групповых и массо-

вых мероприятий. 

Наиболее востребованные 

информационно-

коммуникационные техно-

логии. 

Порядок работы с оргтехни-

кой и правила технической 

безопасности. 

Правила деловой переписки 

и письменного этикета. 

Правила делового общения 

и речевого этикета. 

Нормы русского языка 

Собирать, анализировать и 

обобщать информацию по 

вопросам развития компе-

тенций в сфере информаци-

онно-коммуникационных 

технологий. 

Подготавливать презента-

ции. 

Оформлять листовки и бук-

леты по типовым шаблонам. 

Обеспечивать продвижение 

информации о проведении 

мероприятия. 

Регистрировать участников 

мероприятия. 

Осуществлять информаци-

онную поддержку и навига-

цию участников во время 

мероприятия. 

Контролировать готовность 

технического обеспечения 

мероприятия. 

Опрашивать участников ме-

роприятий. 

Составлять и обрабатывать 

анкеты, проводить анкети-

рование. 

Анализировать и обрабаты-

вать информацию по задан-

ным отчетам. 

Использовать информаци-

онно-коммуникационные 

технологии в профессио-

нальной деятельности. 

 

Формируемые компетенции: 

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 от-

ветственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 
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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, за-

ниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной дея-

тельности. 

ПК 1.1. Собирать данные для анализа использования и функционирования информацион-

ной системы, участвовать в составлении отчетной документации, принимать участие в 

разработке проектной документации на модификацию информационной системы. 

ПК 1.2. Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, 

средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности. 

ПК 1.5. Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной си-

стемы. 

ПК 1.7. Производить инсталляцию и настройку информационной системы в рамках своей 

компетенции, документировать результаты работ. 

ПК 1.8. Консультировать пользователей информационной системы и разрабатывать фраг-

менты методики обучения пользователей информационной системы. 

ПК 1.10. Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в 

рамках своей компетенции. 

ПК 2.1. Участвовать в разработке технического задания. 
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ  

УСПЕВАЕМОСТИ 

 

Матрица учебных заданий  

 

№ 

 

 

Наименование темы Формируемые 

компетенции 

Вид 

контрольного 

задания 

1 Выполнение подготовительных работ по 

консультированию граждан в области 

применения информационно-

коммуникационных технологий 

ОК 1-9 

ПК 1.1, 1.2, 1.5, 

1.7, 1.8, 1.10, 2.1 

Опрос. Выполнение 

упражнений 

2 Ознакомительное индивидуальное кон-

сультирование граждан в области инфор-

мационно-коммуникационных технологий 

Опрос. Выполнение 

упражнений 

3 Организационно-техническое обеспечение 

проведения информационно-

просветительских мероприятий, направ-

ленных на развитие цифровой грамотности 

граждан 

Опрос. Выполнение 

упражнений 

 

1. Выполнение подготовительных работ по консультированию граждан в области 

применения информационно-коммуникационных технологий  

Вопросы к опросу: 

Правила деловой переписки и письменного этикета.  

Правила делового общения и речевого этикета.  

Нормы русского языка.  

Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с 

ограниченными возможностями.  

Требования к оформлению документации.  

Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности попу-

лярных сервисов поиска.  

Критерии отбора и методы структурирования информации.  

Средства информационно-коммуникационных технологий для передачи информации. 

Прикладные программы ведения баз данных.  

Законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной собственности, 

правила использования информационных материалов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет".  

Законодательство Российской Федерации о персональных данных. 

Упражнения: 

Ведение непосредственного приема обращений граждан. 

Электронная коммуникация по обращениям граждан. 

Поиск и обработка информации, необходимой для проведения консультаций в соответ-

ствии с рабочим заданием. 

Визуальное и дистанционное размещение информации и проведение консультаций. 

Ведение базы данных граждан, обратившихся за консультацией. 
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2. Ознакомительное индивидуальное консультирование граждан в области инфор-

мационно-коммуникационных технологий  

Вопросы к опросу: 

Виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств.  

Основные функции операционных и файловых систем.  

Основные программы, входящие в пакет типовых приложений в составе операционной 

системы.  

Методы обработки текстовой, численной и графической информации.  

Базовые принципы организации и функционирования компьютерных сетей.  

Принципы построения и функционирования баз данных и особенности работы с ними. 

Программы-браузеры для работы в информационно-телекоммуникационной сети "Интер-

нет", программы электронной почты.  

Основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг, порталы государственных и 

муниципальных услуг, в том числе услуг, предоставляемых с использованием электрон-

ных социальных карт, электронных платежей, электронных очередей, электронной при-

емной.  

Основные поисковые системы, функциональные возможности популярных сервисов по-

иска.  

Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с 

ограниченными возможностями.  

Требования информационной безопасности. 

Упражнения: 

Объяснение и демонстрация алгоритма применения информационно-коммуникационных 

технологий. 

Информирование о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием 

средств коммуникации. 

Информирование об основных методах противодействия информационным угрозам. 

Ответы на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой. 

Проверка усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий. 

Передача вводной информации по моделям устройств и их возможностям. 

Передача вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет". 

Ведение базы данных по ознакомительным первичным консультациям. 

Составление отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций. 

 

3. Организационно-техническое обеспечение проведения информационно-

просветительских мероприятий, направленных на развитие цифровой грамотности 

граждан 

Вопросы к опросу: 

Правила оформления информационно-презентационных материалов.  

Программное обеспечение для создания презентаций.  

Порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий.  

Наиболее востребованные информационно-коммуникационные технологии.  

Порядок работы с оргтехникой и правила технической безопасности. 

Упражнения: 

Подготовка презентационных материалов для проведения информационно-

просветительских мероприятий в соответствии с рабочим заданием. 

Подготовка оборудования для проведения информационно-просветительских мероприя-

тий. 

Организация групповых и массовых мероприятий по развитию цифровой грамотности. 

Выполнение технических работ для проведения групповых и массовых мероприятий по 

развитию цифровой грамотности. 
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Проведение опросов и анкетирования по результатам мероприятий, направленных на раз-

витие цифровой грамотности. 

Подготовка сводной отчетной информации. 
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УЧЕБНАЯ ПРАКТИКА 

 

Учебная практика направлена на формирование у обучающихся умений, приобрете-

ние первоначального практического опыта для последующего освоения ими общих и 

профессиональных компетенций по избранной специальности. 

 

Вид профессиональной деятельности: оказание информационно-консультационных 

услуг населению в области развития цифровой грамотности (06.044). 

Виды работ на учебной практике:  

Ведение непосредственного приема обращений граждан. 

Электронная коммуникация по обращениям граждан. 

Поиск и обработка информации, необходимой для проведения консультаций в соответ-

ствии с рабочим заданием. 

Визуальное и дистанционное размещение информации и проведение консультаций. 

Ведение базы данных граждан, обратившихся за консультацией. 

Объяснение и демонстрация алгоритма применения информационно-коммуникационных 

технологий. 

Информирование о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием 

средств коммуникации. 

Информирование об основных методах противодействия информационным угрозам. 

Ответы на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой. 

Проверка усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий. 

Передача вводной информации по моделям устройств и их возможностям. 

Передача вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-

телекоммуникационную сеть "Интернет". 

Ведение базы данных по ознакомительным первичным консультациям. 

Составление отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций. 

Подготовка презентационных материалов для проведения информационно-

просветительских мероприятий в соответствии с рабочим заданием. 

Подготовка оборудования для проведения информационно-просветительских мероприя-

тий. 

Организация групповых и массовых мероприятий по развитию цифровой грамотности. 

Выполнение технических работ для проведения групповых и массовых мероприятий по 

развитию цифровой грамотности. 

Проведение опросов и анкетирования по результатам мероприятий, направленных на раз-

витие цифровой грамотности. 

Подготовка сводной отчетной информации. 

 

Практика завершается дифференцированным зачетом при условии положительного 

аттестационного листа по практике руководителей практики от организации и образова-

тельной организации об уровне освоения профессиональных компетенций; наличия поло-

жительной характеристики организации на обучающегося по освоению общих компетен-

ций в период прохождения практики; полноты и своевременности представления дневни-

ка практики и отчета о практике в соответствии с заданием на практику. 
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ПРОМЕЖУТОЧНАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

Вопросы к дифференцированному зачету 

 

1. Законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной собственно-

сти, правила использования информационных материалов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет".  

2. Законодательство Российской Федерации о персональных данных. 

3. Виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств.  

4. Основные функции операционных и файловых систем.  

5. Основные программы, входящие в пакет типовых приложений в составе операци-

онной системы.  

6. Методы обработки текстовой, численной и графической информации.  

7. Базовые принципы организации и функционирования компьютерных сетей.  

8. Принципы построения и функционирования баз данных и особенности работы с 

ними. 

9. Программы-браузеры для работы в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", программы электронной почты.  

10. Основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг, порталы государствен-

ных и муниципальных услуг, в том числе услуг, предоставляемых с использовани-

ем электронных социальных карт, электронных платежей, электронных очередей, 

электронной приемной.  

11. Основные поисковые системы, функциональные возможности популярных серви-

сов поиска.  

12. Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностями.  

13. Требования информационной безопасности. 

14. Правила оформления информационно-презентационных материалов.  

15. Программное обеспечение для создания презентаций.  

16. Порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий.  

17. Наиболее востребованные информационно-коммуникационные технологии.  

18. Порядок работы с оргтехникой и правила технической безопасности. 

 

19. Правила деловой переписки и письменного этикета.  

20. Правила делового общения и речевого этикета.  

21. Нормы русского языка.  

22. Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностями.  

23. Требования к оформлению документации.  

24. Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности 

популярных сервисов поиска.  

25. Критерии отбора и методы структурирования информации.  

26. Средства информационно-коммуникационных технологий для передачи информа-

ции. Прикладные программы ведения баз данных.  
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ИТОГОВАЯ АТТЕСТАЦИЯ 

 

Экзамен 

 

Методика проведения 

Студент выполняет задания на основе заранее подготовленных билетов. В билет 

входит два теоретических вопроса и два практических задания. На ответ одного студента 

(теория и практика) отводится 1 час (без учета времени, отведенного на подготовку к тео-

ретическим вопросам: 15 минут). 

 

Теоретические вопросы: 

27. Правила деловой переписки и письменного этикета.  

28. Правила делового общения и речевого этикета.  

29. Нормы русского языка.  

30. Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностями.  

31. Требования к оформлению документации.  

32. Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности 

популярных сервисов поиска.  

33. Критерии отбора и методы структурирования информации.  

34. Средства информационно-коммуникационных технологий для передачи информа-

ции. Прикладные программы ведения баз данных.  

35. Законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной собственно-

сти, правила использования информационных материалов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет".  

36. Законодательство Российской Федерации о персональных данных. 

37. Виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств.  

38. Основные функции операционных и файловых систем.  

39. Основные программы, входящие в пакет типовых приложений в составе операци-

онной системы.  

40. Методы обработки текстовой, численной и графической информации.  

41. Базовые принципы организации и функционирования компьютерных сетей.  

42. Принципы построения и функционирования баз данных и особенности работы с 

ними. 

43. Программы-браузеры для работы в информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет", программы электронной почты.  

44. Основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг, порталы государствен-

ных и муниципальных услуг, в том числе услуг, предоставляемых с использовани-

ем электронных социальных карт, электронных платежей, электронных очередей, 

электронной приемной.  

45. Основные поисковые системы, функциональные возможности популярных серви-

сов поиска.  

46. Сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностями.  

47. Требования информационной безопасности. 

48. Правила оформления информационно-презентационных материалов.  

49. Программное обеспечение для создания презентаций.  

50. Порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий.  

51. Наиболее востребованные информационно-коммуникационные технологии.  

52. Порядок работы с оргтехникой и правила технической безопасности. 
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Задания для практической квалификационной работы: 

1. Инсценируйте непосредственного приема обращений граждан. 

2. Электронная коммуникация по обращениям граждан. 

3. Осуществите поиск и обработку информации, необходимой для проведения кон-

сультаций в соответствии с рабочим заданием. 

4. Оформите визуальное и дистанционное размещение информации и проведение 

консультаций. 

5. Составьте пример базы данных граждан, обратившихся за консультацией. 

6. Объясните и продемонстрируйте алгоритм применения информационно-

коммуникационных технологий. 

7. Осуществите способ информирования о наиболее типичных угрозах при работе в 

сети, с использованием средств коммуникации. 

8. Осуществите информирование об основных методах противодействия информаци-

онным угрозам. 

9. Ответы на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой. 

10. Продемонстрируйте проверку усвоения гражданином продемонстрированного ал-

горитма действий. 

11. Продемонстрируйте передачу вводной информации по моделям устройств и их 

возможностям. 

12. Продемонстрируйте передачу вводной информации о цифровых сервисах, доступ-

ных через информационно-телекоммуникационную сеть "Интернет". 

13. Опишите базы данных по ознакомительным первичным консультациям. 

14. Составьте отчетную документацию о предоставлении ознакомительных консульта-

ций. 

15. Подготовьте презентационный материал для проведения информационно-

просветительских мероприятий в соответствии с рабочим заданием. 

16. Подготовьте оборудование для проведения информационно-просветительских ме-

роприятий. 

17. Приведите пример организации групповых и массовых мероприятий по развитию 

цифровой грамотности. 

18. Выполните технические работы для проведения групповых и массовых мероприя-

тий по развитию цифровой грамотности. 

19. Инсценируйте проведение опросов и анкетирования по результатам мероприятий, 

направленных на развитие цифровой грамотности. 

20. Подготовьте сводную отчетную информацию. 

 

Оценка «отлично» ставится обучающемуся, усвоившему взаимосвязь основных по-

нятий учебной дисциплины в их значении для приобретаемой специальности, проявив-

шим творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-

программного материала. 

Оценка «хорошо» выставляется обучающемуся, обнаружившему полное знание 

учебно-программного материала, успешно выполнившему практические задания, макси-

мально приближенные к будущей профессиональной деятельности в стандартных ситуа-

циях, усвоившему основную рекомендованную литературу; показавшему систематиче-

ский характер знаний способному к их самостоятельному пополнению и обновлению в 

ходе дальнейшей учебы и профессиональной деятельности. Содержание и форма ответа 

имеют отдельные неточности. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, обладающему необхо-

димыми знаниями, но допустившему неточности в определении понятий, в применении 

знаний для решения профессиональных задач, в неумении обосновывать свои рассужде-

ния; 
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Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему зна-

ние основного учебно-программного материала в объеме, недостаточном для дальнейшей 

учебы и предстоящей работы по специальности, не справляющемуся самостоятельно с 

выполнением заданий, предусмотренных программой. 

 

РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

ВИДОВ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ  

 

Рекомендации по подготовке к лекциям 

Главное в период подготовки к лекционным занятиям – научиться методам само-

стоятельного умственного труда, сознательно развивать свои творческие способности и 

овладевать навыками творческой работы. Для этого необходимо строго соблюдать дисци-

плину учебы и поведения. Четкое планирование своего рабочего времени и отдыха явля-

ется необходимым условием для успешной самостоятельной работы.  

Каждому студенту следует составлять еженедельный и семестровый планы работы, 

а также план на каждый рабочий день. С вечера всегда надо распределять работу на зав-

трашний день. В конце каждого дня целесообразно подводить итог работы: тщательно 

проверить, все ли выполнено по намеченному плану, не было ли каких-либо отступлений, 

а если были, по какой причине это произошло. Нужно осуществлять самоконтроль, кото-

рый является необходимым условием успешной учебы. Если что-то осталось невыпол-

ненным, необходимо изыскать время для завершения этой части работы, не уменьшая 

объема недельного плана.  

 

Рекомендации по подготовке к практическим занятиям (семинарам) 

При подготовке к практическому занятию студент должен ознакомиться с планом, 

выполнить все инструкции, предложенные преподавателем.  

Результатом работы является свободное владение теоретическим материалом, пол-

ные ответы на поставленные вопросы, коллективное обсуждение проблемных тем. 

 

Методические рекомендации по подготовке конспектов 

При подготовке конспекта рекомендуется придерживаться такой последовательно-

сти: 

1.Прочтите текст. 

2.Определите цель изучения темы (какие знания должны приобрести и какими 

умениями обладать). 

3.Выделите основные положения. 

4.Проанализируйте основные положения. 

5.Сделайте выводы. 

6.Составьте краткую запись. 

 

Работа с литературными источниками 

В процессе обучения студенту необходимо самостоятельно изучать учебно-

методическую литературу. Самостоятельно работать с учебниками, учебными пособиями, 

Интернет-ресурсами.  Это позволяет активизировать процесс овладения информацией, 

способствует глубокому усвоению изучаемого материала. 

При работе с книгой необходимо подобрать литературу, научиться правильно ее 

читать, вести записи.  

Изучая материал по учебнику, следует переходить к следующему вопросу только 

после правильного уяснения предыдущего, описывая на бумаге все выкладки и вычисле-

ния (в том числе те, которые в учебнике опущены или на лекции даны для самостоятель-

ного вывода). 
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Особое внимание следует обратить на определение основных понятий курса. Сту-

дент должен подробно разбирать примеры, которые поясняют такие определения, и уметь 

строить аналогичные примеры самостоятельно.  

Выводы, полученные в результате изучения, рекомендуется в конспекте выделять, 

чтобы они при перечитывании записей лучше запоминались. 

Различают два вида чтения; первичное и вторичное. Первичное - эти внимательное, 

неторопливое чтение, при котором можно остановиться на трудных местах. После него не 

должно остаться ни одного непонятного слова. Содержание не всегда может быть понятно 

после первичного чтения. 

Задача вторичного чтения полное усвоение смысла целого (по счету это чтение 

может быть и не вторым, а третьим или четвертым). 

Как уже отмечалось, самостоятельная работа с учебниками и книгами (а также са-

мостоятельное теоретическое исследование проблем, обозначенных преподавателем на 

лекциях) – это важнейшее условие формирования у себя научного способа познания.  

При работе с литературой рекомендуется вести записи.  

Основные виды систематизированной записи прочитанного: 

Аннотирование – предельно краткое связное описание просмотренной или прочи-

танной книги (статьи), ее содержания, источников, характера и назначения; 

Планирование – краткая логическая организация текста, раскрывающая содержа-

ние и структуру изучаемого материала; 

Тезирование – лаконичное воспроизведение основных утверждений автора без 

привлечения фактического материала; 

Цитирование – дословное выписывание из текста выдержек, извлечений, наиболее 

существенно отражающих ту или иную мысль автора; 

Конспектирование – краткое и последовательное изложение содержания прочитан-

ного. 

Конспект – сложный способ изложения содержания книги или статьи в логической 

последовательности. Конспект аккумулирует в себе предыдущие виды записи, позволяет 

всесторонне охватить содержание книги, статьи. Поэтому умение составлять план, тезисы, 

делать выписки и другие записи определяет и технологию составления конспекта. 

 

Методические рекомендации по работе с Интернет-ресурсами  

Среди Интернет-ресурсов, наиболее часто используемых студентами в самостоя-

тельной работе, следует отметить электронные библиотеки, образовательные порталы, те-

матические сайты, библиографические базы данных, сайты периодических изданий. Для 

эффективного поиска в WWW студент должен уметь и знать: 

- чётко определять свои информационные потребности, необходимую ретроспекти-

ву информации, круг поисковых серверов, более качественно индексирующих нужную 

информацию, 

- правильно формулировать критерии поиска; 

- определять и разделять размещённую в сети Интернет информацию на три основ-

ные группы: справочная (электронные библиотеки и энциклопедии), научная (тексты 

книг, материалы газет и журналов) и учебная (методические разработки, рефераты); 

-давать оценку качества представленной информации, отделить действительно 

важные сведения от информационного шума; 

- давать оценки достоверности информации на основе различных признаков, по 

внешнему виду сайта, характеру подачи информации, её организации; 

- студентам необходимо уметь её анализировать, определять её внутреннюю непро-

тиворечивость. 

Запрещена передача другим пользователям информации, представляющей коммер-

ческую или государственную тайну, распространять информацию, порочащую честь и до-

стоинство граждан. Правовые отношения регулируются Законом «Об информации, ин-
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форматизации и защите информации», Законом «О государственной тайне», Законом «Об 

авторском праве и смежных правах», статьями Конституции об охране личной тайны, ста-

тьями Гражданского кодекса и статьями Уголовного кодекса о преступлениях в сфере 

компьютерной информации. 

При работе с Интернет-ресурсами обращайте внимание на источник: оригинальный 

авторский материал, реферативное сообщение по материалам других публикаций, студен-

ческая учебная работа (реферат, курсовая, дипломная и др.). Оригинальные авторские ма-

териалы, как правило, публикуются на специализированных тематических сайтах или в 

библиотеках, у них указывается автор, его данные. Выполнены такие работы последова-

тельно в научном или научно-популярном стиле. Это могут быть научные статьи, тезисы, 

учебники, монографии, диссертации, тексты лекций. На основе таких работ на некоторых 

сайтах размещаются рефераты или обзоры. Обычно они не имеют автора, редко указыва-

ются источники реферирования. Сами сайты посвящены разнообразной тематике. К таким 

работам стоит относиться критически, как и к сайтам, где размещаются учебные студен-

ческие работы. Качество этих работ очень низкое, поэтому, сначала подумайте, оцените 

ресурс, а уже потом им пользуйтесь. В остальном с Интернет-ресурсами можно работать 

как с обычной печатной литературой. Интернет – это ещё и огромная библиотека, где вы 

можете найти практически любой художественный текст. В интернете огромное количе-

ство словарей и энциклопедий, использование которых приветствуется. 

 

Критерии оценки самостоятельной работы  

Оценка 5 «отлично» ставится обучающемуся, усвоившему взаимосвязь основных 

понятий учебной дисциплины в их значении для приобретаемой специальности, проявив-

шим творческие способности в понимании, изложении и использовании учебно-

программного материала. 

Оценка 4 «хорошо» выставляется студенту, обнаружившему полное знание учебно-

программного материала, успешно выполнившему практические задания, максимально 

приближенные к будущей профессиональной деятельности в стандартных ситуациях, 

усвоившему основную рекомендованную литературу.  

Оценка 3 «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему зна-

ние основного учебно-программного материала в объеме, необходимом для дальнейшей 

учебы и предстоящей работы по специальности, справляющемуся с выполнением заданий, 

предусмотренных программой.  

Оценка 2 «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, обнаружившему 

знание основного учебно-программного материала в объеме, недостаточном для дальней-

шей учебы и предстоящей работы по специальности, не справляющемуся самостоятельно 

с выполнением заданий, предусмотренных программой. 

 

 


