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1. КОМПЛЕКС ОСНОВНЫХ ХАРАКТЕРИСТИК ПРОГРАММЫ 
 

1.1. Пояснительная записка 
 

Основная программа профессионального обучения (профессиональной 
подготовки) по профессии рабочих, должности служащих 06.044 Консультант в 
области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) 
направлена на: 
- приобретение школьниками профессиональной компетенции: консультировать 
граждан в области развития цифровой грамотности, в том числе для работы с 
программами-браузерами для работы в информационно-телекоммуникационной 
сети "Интернет", программами электронной почты, с основными онлайн-
сервисами по оказанию электронных услуг, порталами государственных и 
муниципальных услуг; 
- получение указанными лицами 2 уровня квалификации по должности служащего 
и без изменения уровня образования. 

ПППРС предназначена для профессионального обучения лиц, ранее не 
имевших профессии рабочего или должности служащего.  

ПППРС разработана на основании нормативных документов:  
-Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»  
-Приказ Минпросвещения России от 26.08.2020 N 438 "Об утверждении 

Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 
основным программам профессионального обучения" 

- Приказ Минобрнауки России от 02.07.2013 N 513 "Об утверждении 
Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым осуществляется 
профессиональное обучение 

-Приказ Минобрнауки России от 23.08.2017 N 816 "Об утверждении 
Порядка применения организациями, осуществляющими образовательную 
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных 
технологий при реализации образовательных программ" (Зарегистрировано в 
Минюсте России 18.09.2017 N 48226). 

- Федеральный закон от 30.12.2020 N 530 ФЗ "О внесении изменений в 
Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» 

При разработке ПППРС учитывались: 

 -«Методические рекомендации по разработке основных 
профессиональных образовательных программ и дополнительных 
профессиональных программ с учетом соответствующих профессиональных 
стандартов» (утв. Минобрнауки России 22.01.2015 № ДЛ-1/05вн) 

-Профессиональный стандарт 06.04400.01 Ассистент консультанта в 
области развития цифровой грамотности (3 уровень квалификации). 
  
 Целевое назначение программы - профессиональное обучение. 

Профессиональная область – «Цифровая грамотность. Основы 
подготовки консультаций» 

Новизна программы состоит в удовлетворении потребностей школьников 
в профессиональном самоопределение  и саморазвитии 

Адресат программы - программа профессиональной подготовки по 
профессии рабочих, должности служащих 06.044 Консультант в области развития 
цифровой грамотности населения (цифровой куратор) разработана для 
обучающихся общеобразовательных организаций в возрасте от 15 до 17 лет. 
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Набор в группы проводится без предварительного отбора из всех желающих 
заниматься этим видом деятельности обучающихся. Медицинские ограничения 
регламентированы Перечнем медицинских противопоказаний Минздрава России. 

Объем и срок освоения программы – ПППРС 06.044  Консультант в 
области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) 
рассчитана на 4 месяца – 84 часа, срок обучения – 14 недель. Занятия проводятся 
1 раз в неделю. 

Формы обучения.  
Форма обучения — очная (при необходимости могут быть использованы 

дистанционные технологии).  
Особенности для обучающихся с ОВЗ и инвалидов. 

В учебных аудиториях предусмотрена организация рабочих мест для 
обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата, зрения, слуха. 

 
Основными формами учебного процесса являются: 

- теоретические занятия; 
- практические аудиторные занятия; 
- практические внеаудиторные занятия с выходом. 
Преподавание курса должно иметь практическую направленность и 

проводиться в группе постоянного состава по очной форме обучения. 
Присваиваемая квалификационная категория/ разряд по рабочей 

профессии - Ассистент консультанта в области развития цифровой грамотности 
(3 уровень квалификации). 

 
1.2. Цель и задачи программы. Планируемые результаты обучения 

В результате освоения программы слушатель должен освоить вид 

профессиональной деятельности - оказание информационно-консультационных 

услуг населению в области развития цифровой грамотности. В результате 

освоения ОППО обучающийся должен знать: 

- правила деловой переписки и письменного этикета; 

- правила делового общения и речевого этикета; 

- сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с 

людьми с ограниченными возможностями; 

- требования к оформлению документации; 

- основные поисковые системы, функциональные возможности популярных 

сервисов поиска, принципы и механизмы работы поисковых систем; 

- критерии отбора и методы структурирования информации; 

- методы обработки текстовой, численной и графической информации; 

- наиболее востребованные информационно-коммуникационные технологии и 

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; 

- нормы русского языка; 

- виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств; 



6 

- основные функции операционных и файловых систем; 

- основные программы, входящие в пакет типовых приложений в составе 

операционной системы; 

- 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 

использованием электронных социальных карт, электронных платежей, 

электронных очередей, электронной приемной; 

- требования информационной безопасности; 

- правила оформления информационно-презентационных материалов; 

- программное обеспечение для создания презентаций; 

- порядок организации и проведения групповых и массовых мероприятий; 

- порядок работы с оргтехникой и правила технической безопасности. 

В результате освоения ОППО обучающийся должен уметь: 

- уточнять и формализовать проблему, с которой столкнулся гражданин, в ходе 

диалога с ним; 

- организовывать консультирование граждан с ограниченными возможностями с 

привлечением специалистов; 

- оформлять заявки на предоставление консультационных услуг в соответствии с 

установленными формами; 

 - оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в 

соответствии с установленными формами; 

- обрабатывать персональные данные с соблюдением требований, установленных 

законодательством Российской Федерации; 

- оказывать консультативную помощь, связанную с оперированием 

персональными 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 информацию по вопросам применения 

информационно-коммуникационных технологий в соответствии с рабочим 

заданием; 

- использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности; 

- составлять информационные модули о теме, сроках и месте проведения 

консультаций; 

- передавать информацию о консультациях с применением средств 

информационно-коммуникационных технологий; 

- вносить информацию в базы данных; 

- работать на персональном компьютере, с различными поисковыми системами, 

электронной почтой на уровне уверенного пользователя; 
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- использовать средства сетевых коммуникаций и социальных сервисов, в том 

числе мобильных; 

- проводить объяснение, сопровождая показом отдельных действий по 

применению персональных компьютеров, информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», онлайн-сервисов, мобильных устройств, технических средств 

автоматизации платежей (в соответствии с запросом гражданина); 

- консультировать граждан под руководством специалиста, проявлять 

самостоятельность при решении типовых задач; 

- вести диалог, учитывая возрастные и индивидуальные особенности 

собеседника; 

- оценивать результативность проведенной консультации с использованием 

типовых вопросов и заданий; 

- отбирать и применять инструменты обеспечения информационной 

безопасности; 

- собирать, анализировать и обобщать информацию по вопросам развития 

компетенций в сфере информационно-коммуникационных технологий; 

- подготавливать презентации; 

- оформлять листовки и буклеты по типовым шаблонам; 

- обеспечивать продвижение информации о проведении мероприятия; 

- регистрировать участников мероприятия; 

- осуществлять информационную поддержку и навигацию участников во время 

мероприятия; 

- контролировать готовность технического обеспечения мероприятия; 

- опрашивать участников мероприятий; 

- составлять и обрабатывать анкеты, проводить анкетирование; 

- анализировать и обрабатывать информацию по заданным отчетам. 

В результате освоения ОППО обучающийся должен овладеть навыками: 

- ведение непосредственного приема обращений граждан; 

- осуществление электронной коммуникации 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; 
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- 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 

мероприятий; 

- 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. 

В результате освоения ОППО у обучающегося должны быть сформированы 

компетенции: 

ПК 1.1. Выполнять подготовительные работы по консультированию граждан в 

области применения информационно-коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Объяснять и демонстрировать алгоритм применения информационно-

коммуникационных технологий 

ПК 1.3. Передавать вводную информацию о цифровых сервисах, доступных через 

информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» 

ПК 1.4. Разрабатывать материалы для организации и проведения 

информационно-просветительских мероприятий, направленных на развитие 

цифровой грамотности граждан 

ПК 1.5. Выполнять технические работы и готовить оборудование для проведения 

групповых и массовых мероприятий по развитию цифровой грамотности 

При реализации ОППО используются возможности электронного обучения и 

дистанционных образовательных технологий.  

Формы проведения занятий делятся на: групповые – для всей группы, 

посвященные практическим занятиям и обсуждению теоретических вопросов; 

индивидуальные консультации в рамках групповых занятий. Обучающиеся 

занимаются 1 раза в неделю по 4 часа (45 минут). Для проведения практических 

занятий группа делится на подгруппы.  

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

 
2.1. Учебный план 

 

№ 
п/п 

Перечень видов 
учебной 
деятельности 

Формы 
промежуточной 

аттестации 
 

Трудоемкость 

всего из них 

СР АР ЛЗ ПЗ 

1 Модуль 1 «Этика и 
культура делового 
общения» 

зачет 14 - 14 5 9 
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2 Модуль 2 «Основы 
цифровой 
грамотности» 

зачет 14 - 14 4 10 

3 Модуль 3 «Основы 
компьютерной 
грамотности»  

зачет 20 - 20 8 12 

4 Модуль 4 «Основы 
консультирования 
граждан в области 
цифровой 
грамотности» 

дифференцированный 
зачет 

20 - 20 6 14 

5 Производственная 
практика 

зачет 10 - 10 - 10 

6 Итоговая 
аттестация 

квалификационный 
экзамен 

6 - 6 - 6 

 84 - 84 23 61 

 

2.2. Учебно-тематический план 
 

№ 
п/п 

Наименование 
разделов и тем 

Всего, 
час. 

В том числе 
Промежуточна
я аттестация 

   

Лек
ции 

Практ. 
занятия 

Самос
т. 
работ
а 

 

1 2 3 4 - - 7 

1 Модуль 1 «Этика и 
культура делового 
общения» 

14 5 9 - зачет 

1.1 Современная 
цифровая 
образовательная 

среда 

1 1 - - 
 

1.2 Сущность и основные 
характеристики 
делового общения 

6 2 4 - 
 

1.3 Культура речи и 
правила речевого 

6 2 4 - 
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этикета 

1.4. Промежуточная 

аттестация 
1  1 -  

2 Модуль 2 «Основы 
цифровой 

грамотности» 
14 4 10 - зачет 

2.1 Поиск, отбор и 
структурирование 
информации 

3 1 2 - 
 

2.2 Онлайн-сервисы 
электронных услуг и 
коммерческие 

сервисы 

6 2 4 - 
 

2.3 Информационная 
безопасность 

3 1 2 
  

2.4. Промежуточная 

аттестация 
2  2   

3 

Модуль 3 «Основы 
компьютерной 
грамотности» 

20 8 12 - зачет 

3.1 Основы работы с ОС 

и ПО. 
4 2 2 - 

 

3.2 Методы обработки и 
хранения 

информации. 
4 2 2 - 

 

3.3 Компьютерные сети и 
их использование. 

4 2 2 - 
 

3.4 Виды и основные 
пользовательские 
характеристики 
мобильных устройств 

3 1 2 - 
 

3.5 Дистанционная 

коммуникация 
3 1 2 - 

 

3.6. Промежуточная 
аттестация 

2  2 -  

4 Модуль 4 «Основы 
консультирования 
граждан в области 
цифровой 

грамотности» 

20 6 14 - зачет 

4.1 Возрастные и 
психологические 
особенности 

6 2 4 -  
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аудитории 

4.2 Технологии 
консультирования 
граждан 

3 1 2 -  

4.3 Сопровождение и 
организация 
образовательных 
мероприятий 

4 1 3 -  

4.4 Разработка 
материалов для 
сопровождения 
презентаций 

4 1 3 - 
 

4.5 Порядок работы с 
оргтехникой 

3 1 2 - 
 

 Производственная 
практика 

10 - 10 
  

 Квалификационный 

экзамен 
6 - 6 

 
ИА 

 Итого 84 23 61 - 
 

 

2.3. Содержание учебной программы 
 

Модуль 1 «Этика и культура делового общения» 

Тема 1.1. Современная цифровая образовательная среда 

Теоретическое занятие (1 час) 

Знакомство с проф. стандартом, нормативной документацией, Федеральными 

программами. Обязанности и функционал. 

Введение в специальность. Цели. Задачи. 

Изучение профессионального стандарта «Консультант в области развития цифровой 

грамотности населения (цифровой куратор)» 

1.2 Сущность и основные характеристики делового общения 
 

Теоретическое занятие (1 час) 

Служебный этикет. Сущность и основные характеристики общения. Специфика и 

формы делового общения (устная, письменная формы). Документационное 

обеспечение делового общения. Требования к оформлению документации. 

Ознакомление с законодательством РФ об образовании, персональных данных, в 

области интеллектуальной собственности в аспекте деятельности цифрового 

куратора. 

Практические занятия (4 часа) 
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Основные элементы делового этикета (тренинг) 
Деловой этикет цифрового куратора (тренинг). 
Создание деловых писем на различные темы (по вариантам). 
Оформление деловой документации (переписки, заявок и др.) 

1.3 Культура речи и правила речевого этикета 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Культура речи. Нормы русского языка. Правила делового общения и речевого 

этикета. Основы самопрезентации. Общение с инвалидами и лицами с 

ограниченными возможностями здоровья. 

Практические занятия (4 часа) 
 
Определение собственного стиля делового общения. Создание собственной 
типологии стилей делового общения (дискуссия на основе просмотра 
видеоматериала). 
Специфика ведения деловых бесед, встреч, переговоров (тренинг).  
Деловая игра «Диалог с клиентом». 

Промежуточная аттестация 

Практическое занятие (2 часа) 

Решение ситуационных задач 

Модуль 2 «Основы цифровой грамотности» 

Тема 2.1. Поиск, отбор и структурирование информации 

Теоретическое занятие (1 час) 

Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности 

популярных сервисов поиска. 

Практические занятия (2 часа) 

Поиск, отбор и структурирование информации (по вариантам). 

Тема 2.2. Онлайн-сервисы электронных услуг и коммерческие сервисы 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Основные онлайн-сервисы по оказанию электронных услуг, порталы государственных 

и муниципальных услуг, в том числе услуг, предоставляемых с использованием 

электронных социальных карт, электронных платежей, электронных очередей, 

электронной приемной. 

Практические занятия (4 часа) 

Работа с порталами государственных и муниципальных услуг. 
Работа с электронными платежами и картами. 
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Составление перечня информационных ресурсов, направленных на развитие 

цифровой грамотности по разделам (город, транспорт, питание, образование, 

социальная сфера, здоровье, туризм, покупки, оплата ЖКХ и т.д.). 

Тема 2.3. Информационная безопасность 

Теоретическое занятие (1 час) 

Требования информационной безопасности. Обеспечение сохранности персональных 

данных, в том числе данных банковских карт и ЭЦП. Основные способы похищения 

данных и методы защиты от них. Правила безопасной работы с Интернет-ресурсами. 

Практические занятия (2 часа) 

Составление инструкций по использованию средств безопасного хранения 
персональных данных и работы с онлайн-сервисами. 
 
Зачет 

Практическое занятие (2 часа). Решение ситуационных задач 

Модуль 3 «Основы компьютерной грамотности» 

Тема 3.1. Основы работы с ОС и ПО 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Основные функции операционных и файловых систем. Особенности интерфейса 

ОС. Основы работы с ОС: запуск программ, работа с файлами. 

Практическое занятие (2 часа) 

Офисное ПО. Различия актуальных версии офисного ПО, возможности, 
альтернативы, аналоги. Лицензионное и нелицензионное ПО. 
Работа с шаблонами документов (письмо, отчет, презентация, и т.д.) (мастер-
класс). 
Проект разработки скриптов по решению различных социальных запросов 
(мастер-класс). 

Заполнение Яндекс документов и выполнение определенных действий. 

Изучение дополнительной литературы на тему «Эффективная работа в Яндекс 
документах». 

Диаграммы и графики в «Яндекс документах». 

Тема 3.2. Методы обработки и хранения информации. 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Методы обработки текстовой, численной и графической информации. Работа в 
текстовых редакторах, табличных 
редакторах. Основы анализа данных с использованием табличных и текстовых 
редакторов. 
Принципы построения и функционирования баз данных и особенности работы с 
ними. 

Практические занятия (2 часа) 



14 

Разработка в текстовом и табличном редакторе отчета о результатах 
анкетирования (по вариантам) (практикум) 
Системы управления базами данных (составление отчетов, запросов) (мастер-
класс). 
Ввод данных в СУБД (Внесение в базу данных членов группы в качестве граждан, 

обратившихся за консультацией) (практикум). 

Оформление документов в текстовом редакторе в соответствии с 
требованиями/шаблоном. 
Использование средств анализа данных, предоставляемых табличным 

редактором. 

Тема 3.3. Компьютерные сети и их использование. 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Базовые принципы организации и функционирования компьютерных сетей: IP 
адрес, DNS сервер, структура адреса web страницы, типовые схемы подключения 
«домашнего» компьютера к Интернет. Диагностирование проблем с 
подключением к Интернет. Порядок обмена данными между браузером и 
сервером. Основы работы web сервера. Программы-браузеры для работы в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», программы 
электронной почты. 

Практические занятия (2 часа) 

Изучение настроек и возможностей браузеров Internet Explorer, Chrome, FireFox, 
Yandex Browser. 
Настройка программы для работы с почтой на использование нескольких 
аккаунтов. 

Тема 3.4. Виды и основные пользовательские характеристики мобильных 
устройств. 

Теоретическое занятие (1 час) 

Виды мобильных устройств, их сфера применения. 
Характеристики мобильных устройств и их влияние на возможности. Особенности 
операционных систем iOS, Android и связанных с ними экосистем. Особенности 
установки и использования программ. 

Практические занятия (2 часа) 

Подключение мобильных приложений, работа с AppStore, Play Market. 

Тема 3.5. Дистанционные технологии, коммуникация с населением в области 
использования ИКТ 

Теоретическое занятие (1 часа) 

Изучение правила использования информационных материалов в сети 
«Интернет». 
Методика объяснения алгоритмов применения персональных компьютеров, сети 
«Интернет», онлайн-сервисов, мобильных устройств, технических средств 
автоматизации платежей. Методика оценки результативности консультирования. 
Формы документации о предоставлении консультационной услуги. 

Практическое занятие (2 часа) 

Объяснение алгоритма применения цифровых технологий (по вариантам). 
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Ведение диалога с учетом возрастных или индивидуальных особенностей 

(аквариум). 

Оценка результативности консультирования. (работа в парах) 

Зачет 

Практическое занятие (2 часа) Решение ситуационных задач 

Модуль 4  

«Основы консультирования граждан в области цифровой грамотности» 

Тема 4.1. Возрастные и психологические особенности аудитории 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Психолого-педагогические особенности подросткового, среднего, 
предпенсионного и пенсионного возраста. Общая характеристика возрастных 
групп. Характеристика познавательной и эмоциональной сферы разных 
возрастных групп. Особенности личности определенного возрастного периода. 

Специфика работы с населением разных возрастных групп 

Практические занятия (2 часа) 

Упражнения на формирование навыка общения (грамотная речь, умение понять 
партнера, активное слушание) (тренинг). 
Упражнения на контроль эмоциональных состояний (тренинг). 

Составление сравнительной таблицы возрастных периодов. 

Тема 4.2. Технологии консультирования граждан. 

Теоретическое занятие (2 часа) 

Методы уточнения и формализации проблем гражданина (анкета, опрос, беседа и 
т.д.) 

Оформление заявок на предоставление консультационных услуг в соответствии с 

установленными формами.  

Методики составления информационных модулей о теме, сроках и месте 

проведения консультаций.  

Передача информации о консультациях с применением средств информационно- 
коммуникационных технологий. 

Практические занятия (2 часа) 

Разработка алгоритмов (инструкций) применения цифровых технологий (по 
вариантам). 

Оформление документации о предоставлении консультационной услуги в 
соответствии с установленными формами. 

Ведение диалога с учетом возрастных и индивидуальных особенностей 

гражданина. 

 Организация консультирования граждан с ОВЗ с привлечением специалистов 

Обработка результатов и их представление 

Тема 4.3. Сопровождение и организация образовательных мероприятий 
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Теоретическое занятие (2 часа) 

Принципы проведения групповых мероприятий. Планирование массовых 
мероприятий. Конструирование мероприятия (цели и задачи, «сценарий» 
мероприятия, мотивация и стимулирование). Использование средств рекламно-
информационной деятельности (приглашения, афиши, статьи и выступления в 

СМИ и др.). 

Меры безопасности при проведении публичных мероприятий на открытых 
площадках по развитию цифровой грамотности. 

Особенности проявления индивидуальных особенностей человека в «толпе» 
(психология «толпы»). 

Практические занятия (2 часа) 

Оформление и распространение листовок и буклетов. Подготовка информации 
для продвижения мероприятия средствами ИКТ Продвижение информации о 
мероприятии. Особенности подготовки к проведению презентаций на массовых 
мероприятиях. 

Регистрация, поддержка и навигация участников мероприятий, в том числе 
возрастных и лиц с ОВЗ. Проведение опроса участников, в том числе 
анкетирование и опросы средствами ИКТ. Обработка результатов мероприятия. 

Регистрация, поддержка и навигация участников мероприятий (мастер-класс). 

Проведение опроса участников (анкетирование). 

Обработка результатов мероприятия. 

Тема 4.4. Разработка материалов для сопровождения презентаций. 

Теоретическое занятие (1 час) 

Программное обеспечение для создания презентаций. Основные принципы 
оформления/дизайна презентаций. 

Практическое занятие (2 часа) 

Конструирование мероприятия. Разработка рекламно-информационной продукции 
(приглашения, афиши, написание рекламного поста для мероприятия). 

Разработка презентации к мероприятию. 

Тема 4.5. Порядок работы с оргтехникой 

Теоретическое занятие (1 час) 

Порядок работы с оргтехникой: мультимедиа проекторами, аудиосистемами. 

Правила размещения проекторов и экранов. Правила технической безопасности. 

Практическое занятие (2 часа) 

Установка и настройка мультимедиа проектора, экрана, аудиосистемы. 

Производственная практика (10 часов) 

Квалификационный экзамен (6 часов) 
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2.4. Календарный учебный график 

Количество учебных 

недель  

14 недель 

Первое полугодие с 09.09.2022 г. по 16.12.2022 г., 14 учебных недель 

1месяц  Модуль 1 «Этика и культура делового общения» 

2 месяц  Модуль 2 «Основы цифровой грамотности» 

3 месяц Модуль 3 «Основы компьютерной грамотности» 

4 месяц Модуль 4 «Основы консультирования граждан в 

области цифровой грамотности» 

Итоговая аттестация   16.12.2022 г. 

*Точный порядок реализации разделов, модулей (дисциплин) обучения 

определяется в расписании занятий. 
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3. КОМПЛЕКС ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИХ УСЛОВИЙ 
3.1. Требования к организации рабочего места 

 

Наименование 
помещения 

Вид занятий 
Наименование оборудования, 

программного обеспечения 

1 2 3 

Аудитория  Лекции  компьютер (1 шт.); 
мультимедийный проектор (1 шт.); 
система звуковоспроизведения (1 
шт.); 
микрофон (1 шт.); 
экран (1 шт.). 

Лаборатория, 
компьютерный класс 

Лабораторные и 
практические занятия, 
тестирование, 
квалификационный 
экзамен 

компьютер (15 шт.); 
мультимедийный проектор (1 шт.); 
система звуковоспроизведения (1 
шт.); 
микрофон (1 шт.); 
экран (1 шт.). 
Программное обеспечение 
осуществляется: 
Операционными системами 
Windows; 
Офисными пакетами MSOffice; 
Браузерами InternetExplorer, FireFox, 
Chrome, Yandex; 
Почтовыми клиентами Thunderbird и 
Outlook; 
Сервером на основе 
MySQL+Apache+PHP 

 

Требования к организации рабочего места для обучающихся с ОВЗ и 

инвалидов 

Наименование 
помещения 

Вид занятий 
Наименование оборудования, 

программного обеспечения 

1 2 3 

Вид нозологии «Нарушение слуха» 

Аудитория  Лекции  Интерактивная панель, 
наушники чрезкостные After 
Shokz, FM-приёмник ARC, радио-
класс «Сонет-РСМ» РМ-6-1 (1/6 
шт.), коммуникативная система 
«Диалог» в комплекте, планшет 
ASUS Tablet, индукционная 
система «Круст» модель ИП-1 (2 
шт.) 
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Лаборатория, 
компьютерный класс 

Лабораторные и 
практические занятия, 
тестирование, 
квалификационный 
экзамен 

Ноутбуки, МФУ Konica Minolta 
bizhub c227, LED телевизор 
Samsung UE55TU7100U,  
Акустическая система Front Row 
to Go 

Вид нозологии «Нарушение зрения» 

Аудитория  Лекции  Интерактивная панель, 
портативный видеоувеличитель 
Ruby, электронный ручной 
видеоувеличитель ВИЗОР, 
электронный ручной 
видеоувеличитель Video Mouse,  
электронная лупа ЭРВУ Loki,           
тифлофлешплеер Elec Geste 
DTBP-301   

Лаборатория, 
компьютерный класс 

Лабораторные и 
практические занятия, 
тестирование, 
квалификационный 
экзамен 

адаптированная мышь в наборе 
Plug & Play Air Mouse, 
компьютерная мышь-очки Glass 
Ouse, принтер Брайля, дисплей 
Брайля 

Вид нозологии «Нарушение опорно-двигательного аппарата» 

Аудитория  Лекции  Интерактивная панель,  
стол СИ-1 

Лаборатория, 
компьютерный класс 

Лабораторные и 
практические занятия, 
тестирование, 
квалификационный 
экзамен 

одноместный стол на 
микролифтах 
клавиатура адаптивная Mee Tion, 
клавиатура адаптивная Clevi К-
83, джойстик Simply Works + 
ресивер, ресивер Simply Works 2 
для беспроводной связи , 
компьютерный роллер (трекбол) 
Simply Works, кнопка выносные 
компьютерные кнопки  держатель 
бумаг (для размещения печатных 
материалов), наклонная доска 
для письма          

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение модуля 
 
Основная литература: 
 

1. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ 

2. Никитаева М.В.,  Орчаков О.А. Применение дистанционных 
образовательных технологий в профессиональном обучении: методические 
рекомендации для образовательных организаций, реализующих программы 
профессионального обучения.-М.:ООО «А-Приор», 2020.-24.с. 
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3. Никитаева М.В. Использование цифровых ресурсов в профессиональном 
обучении/ 
В сборнике: Непрерывное образование в контексте идеи Будущего: новая 
грамотность. Сборник научных статей по материалам III Международной 
научно-практической конференции. -М.:ООО «А-Приор», 2020. С. 40-44. 

4. Никитаева М.В. Цифровой куратор – новая профессия цифровой 
экономики/ 

Интерактивное образование. -М.:ООО «А-Приор», 2019. № 6. С. 27-29. 

5. Бизнес-аналитика средствами Excel : учеб. пособие / Я.Л. Гобарева, О.Ю. 
Городецкая, А.В. Золотарюк. — 3-е изд., перераб. и доп. — М. : Вузовский 
учебник: ИНФРА-М, 2018. — 350 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; 
Режим доступа http://www.znanium.com]. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/854421 

6. Деловая переписка: учеб.-практ. пособие / М.В. Кирсанова, Н.Н. Анодина, 
Ю.М. Аксенов. — 3-е изд. — М. : ИНФРА-М, 2019. — 136 с. - (Высшее 
образование: Бакалавриат). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/989762 

7. Деловое общение. Деловой этикет: Учеб. пособие для студентов вузов / 
Автор-составитель И.Н. Кузнецов. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017.- 431 с. - 
ISBN 978-5-238-01337-4. - Режим доступа: 
http://znanium.com/catalog/product/1028716 

8. Информационная безопасность: учеб. пособие / Т.Л. Партыка, И.И. Попов. 
— 5-е изд., перераб. и доп. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2019. 432 с. — 
(Среднее профессиональное образование). - Режим доступа: 
http://znanium.com/catalog/product/987326 

9. Компьютерные сети : учеб. пособие / А.В. Кузин, Д.А. Кузин. — 4-е изд., 
перераб. и доп. — М. : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2019. — 190 с. — (Среднее 
профессиональное образование). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/983172 

10. Основы работы в Microsoft Office 2013: Учебное пособие / Кузин А.В., 
Чумакова Е.В. - М.:Форум, НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 160 с.: 70x100 1/16. - 
Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/495075 

11. Этика в сфере информационных технологий / А.А. Малюк, О.Ю. Полянская, 
И.Ю. Алексеева. - М.: Гор. линия-Телеком, 2011. - 344 с.: ил.; 60x88 1/16. 
(обложка) ISBN 978-5-9912-0197-1, 500 экз. - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/318810 

 
 
Дополнительная литература: 
 

1. Информационная безопасность компьютерных систем и сетей : учеб. 
пособие / В.Ф. Шаньгин. — М.: ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2019. — 416 с. — 
(Среднее профессиональное образование). - Режим доступа: 

http://znanium.com/catalog/product/1009605 

2. Искусство презентации: платформа Linux / Богомолова О.Б., Усенков Д.Ю., - 
2-е изд. - М.:БИНОМ. ЛЗ, 2015. - 457 с.: ISBN 978-5-9963-2775- 1 - Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/544855 
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3. Методы и алгоритмы обработки данных : учеб. пособие / А.А. Григорьев. — 
М. : ИНФРА-М, 2018. — 256 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс; 
Режим доступа http://www.znanium.com]. — (Высшее образование: 
Бакалавриат). — www.dx.doi.org/10.12737/22119. - Режим доступа: 
http://znanium.com/catalog/product/922736 

4. Управленческое консультирование: учеб. пособие / М.М. Соколова. — М. : 
ИНФРА-М, 2019. — 215 c. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим 

доступа: http://znanium.com/catalog/product/1037313 

 

3.3. Требования к квалификации педагогического состава 

 
В соответствии со статьей 46 Федерального закона «Об образовании в РФ» 

право на занятие педагогической деятельностью имеют лица, имеющие среднее 
профессиональное или высшее образование и отвечающие квалификационным 
требованиям, указанным в квалификационных справочниках, и (или) 
профессиональным стандартам.  

К отдельным темам и занятиям по программе могут быть привлечены 
дополнительные преподаватели.  

 
4. МАТЕРИАЛЫ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

4.1 Критерии оценки 

Результатом освоения ОППО  «Консультант в области развития Цифровой 
грамотности населения (цифровой куратор)» является готовность обучающегося к 
выполнению вида профессиональной деятельности «Консультирование в области 
развития Цифровой грамотности населения». 

Формой итоговой аттестации по профессиональному модулю является 
квалификационный экзамен. 

Результаты экзамена (квалификационного) фиксируются следующими 
оценками: - 5 (отлично), 4 (хорошо), 3 (удовлетворительно), 2 
(неудовлетворительно). 

Экзамен квалификационный состоит из 2-х частей. Первая часть 
заключается в выполнении компетентностно-ориентированного практического 
задания, имитирующего работу в производственной ситуации, направленного на 
проверку сформированности профессиональных компетенций. Вторая часть 
квалификационного экзамена предусматривает представление и защиту 
портфолио.  

К проведению квалификационного экзамена привлекаются представители 
работодателей. 

Критерии оценки практического задания: 

1. Правила обработки статического и динамического информационного 
контента выполнена в соответствии с требованиями поставленной задачи. 

2. Верно, определены методы и способы, направленные на решение 
профессиональных задач;  

4. Для обработки отраслевой информации использованы современные 
информационно-коммуникационные технологии; 

5. Отобранная информация позволяет ставить и решать 
профессиональные задачи в рамках задания. 

Критерии устного ответа: 
1.Точность изложения материала; 

http://znanium.com/catalog/product/1037313


22 

2. Развернутый ответ; 
3. Грамотность изложения материала; 
4. Возможность подкрепить материал конкретными примерами. 

Оценка «отлично» (5 баллов) выставляется, если обучающийся 

демонстрирует:  

 уверенное знание и понимание учебного материала;  
 умение обобщать факты и практические примеры, делать выводы;  
 умение применять полученные знания в новой ситуации;  
 отсутствие ошибок и недочетов при выполнении работы 

(самостоятельно устраняет отдельные неточности с помощью дополнительных 
вопросов преподавателя);  

 культуру письменной и устной речи, правил оформления письменных 
работ.  
Оценка «хорошо» (4 балла) выставляется, если обучающийся 

демонстрирует:  

 знание основного учебного материала;  
 умение обобщать факты и практические примеры, делать выводы;  
 недочёты при воспроизведении изученного материала, выполнении 

работы;  
 соблюдение основных правил культуры письменной и устной речи, 

правил оформления письменных работ.  
Оценка «удовлетворительно» (3 балла) выставляется, если обучающийся 

демонстрирует:  

 знание учебного материала на уровне минимальных требований;  
 умение воспроизводить изученный материал, затруднения в ответе 

на вопросы;  
 наличие грубой ошибки или нескольких негрубых ошибок при 

выполнении работы;  
 несоблюдение отдельных правил культуры письменной и устной 

речи, правил оформления письменных работ.  
Оценка «неудовлетворительно» (2 балла) выставляется, если обучающийся 

демонстрирует:  

 знание учебного материала на уровне ниже минимальных 
требований, фрагментарные представления об изученном материале;  

 затруднения при ответах на стандартные вопросы;  
 наличие нескольких грубых ошибок, большого числа негрубых при 

выполнении работы;  
 несоблюдение основных правил культуры письменной и устной речи, 

правил оформления письменных работ. 
Критерии оценки тестового задания: 

 
Критерии оценки: 
- оценка «отлично» - 90-100 % выполнения (36-40 баллов) 
- оценка «хорошо» - 75-89 % выполнения (28-35 баллов) 
- оценка «удовлетворительно» - 50-74% выполнения (22-27 баллов) 
- оценка «неудовлетворительно» - 0-49 % выполнения (0-21 баллов) 
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Критерии оценивания Портфолио: 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Группа проверяемых трудовых функций/профессиональных компетенций: 

A/01.3 Выполнение подготовительных работ по консультированию граждан в 
области применения информационно-коммуникационных технологий. 
A/02.3 Ознакомительное индивидуальное консультирование граждан в области 

информационно-коммуникационных технологий. 

A/03.3 Организационно-техническое обеспечение проведения информационно-

просветительских мероприятий, направленных на развитие цифровой 

грамотности граждан. 

ПК 1.1. Выполнять подготовительные работы по консультированию граждан в 

области применения информационно-коммуникационных технологий 

ПК 1.2. Объяснять и демонстрировать алгоритм применения информационно-

коммуникационных технологий 

ПК 1.3. Передавать вводную информацию о цифровых сервисах, доступных через 

информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет» 

ПК 1.4. Разрабатывать материалы для организации и проведения 

информационно-просветительских мероприятий, направленных на развитие 

цифровой грамотности граждан 

ПК 1.5. Выполнять технические работы и готовить оборудование для проведения 

групповых и массовых мероприятий по развитию цифровой грамотности 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Критерии оценивания Портфолио 
Да/Нет 

1. достоверность данных, актуальность 
2. наличие положительных отзывов по итогам 

практики 
3. наличие и полнота содержания портфолио 

обучающегося; 
4. результативность самостоятельной работы 
5. соблюдены правила допечатной подготовки; 
6. соблюдены правила размещения объектов и 

их взаимосвязи; 
7. выполнены требования  к оформлению 

портфолио 

 

Зачтено: не менее 70% положительных ответов 
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4.2 Контрольно-оценочные средства 
Задание 1 

 

Объект(ы) оценивания  

«Использование в профессиональной 
деятельности приемов общения»  

Навык эффективной 
коммуникации.  

Условия выполнения задания  

1. Задание выполняется на рабочем месте в учебной аудитории в процессе 
сдачи квалификационного экзамена  
2. Максимальное время выполнения задания: 90 мин./час.  
3. Для выполнения задания можно использовать справочную литературу, 
комплектующие персонального компьютера  

Задание 1. Ответьте на вопросы теста.  
1.Коммуникация – это:  
а) совершенствование межличностных отношений;  
б) обмен информацией между двумя и более людьми; 
 в) регулирование информационных потоков;  
г) соединение определенным образом участвующих в коммуникационном 
процессе индивидов.  
2.Производственное совещание у директора – это вид коммуникации: 
 а) неформальный, устный; 
 б) организационный, невербальный;  
в) формальный, устный; 
 г) межличностный; неформальный.  
3.Мимика, жесты – это:  
а) невербальные формы речи;  
б) вербальные формы речи;  
в) официальные формы речи; 
 г) межличностные формы речи. 
4. Соединение определенным образом участвующих в коммуникационном 
процессе индивидов с помощью информационных потоков: 
 а) коммуникационный стиль общения; 
 б) процесс коммуникации;  
в) коммуникационная сеть; 
 г) искажения в общении.  
5.Общение директора фирмы и руководителя структурного подразделения – это 
пример:  
а) горизонтальной связи коммуникационной сети;  
б) диагональной связи коммуникационной сети;  
в) вертикальной связи коммуникационной сети.  
6.Что не является преградой на пути обмена информацией внутри организации:  
а) информационные перегрузки;  
б) искажение общения;  
в) неудовлетворительная структура организации; 
 г) использование различных форм коммуникации. 
 7. Обмен мнениями по деловому вопросу в соответствии с более или менее 
определенными правилами процедуры:  
а) деловая дискуссия;  
б) пресс-конференция; 
 в) публичная речь;  
г) деловая переписка.  
8.Вербальное общение осуществляется при помощи: 
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 а) слов;  
б) жестов; 
 в) мимики;  
г) взгляда.  
9. Деловая беседа, деловые переговоры, спор, деловое совещание, публичное 
выступление, деловая переписка — это _________ делового общения:  
а) функции;  
б) формы;  
в) методы;  
г) признаки.  
10. Основная форма делового общения — это:  
а) деловая беседа;  
б) телефонные переговоры;  
в) презентация; 
 г) деловая переписка. 
 
Задание 2. Проанализируйте ситуации взаимодействия сотрудников в 

организации. Графически проиллюстрируйте состояния; укажите формы 
трансактов, заполните таблицу. Предложите свои варианты трансакций, чтобы 
избежать конфликтных ситуаций. Диалог между руководителем подразделения и 
подчиненным: «Это безобразие! На наш отдел опять свалилась дополнительная 
работа». Подчиненный: «Действительно безобразие. И ведь это не в первый раз». 
Задание 3. Замените категоричные утверждения на более мягкие высказывания. 
Задание 4. «Опоздавший» Разделитесь на пары. В паре один – «руководитель», 
другой – «подчиненный». Задача «подчиненного» объяснить, что у него не было 
другого выхода, что он не специально опоздал, или разжалобить «начальника», 
придумав соответствующую историю. Задача «начальника» – логично доказать 
«подчиненному», что его увертки не имеют под собой реальной почвы. 
«Начальник» умышленно усиливает конфликтную ситуацию, дающую ему право 
на отказ. «Подчиненный» не должен поддаваться на провокацию. 
  
 

Задание 2 

Объект(ы) оценивания  

Поиск информации в Интернете, отбор 
и структурирование информации 

Навык поиска информации  

Условия выполнения задания  

1. Задание выполняется на рабочем месте в учебной аудитории в процессе сдачи 
квалификационного экзамена  
2. Максимальное время выполнения задания: 90 мин./час.  
3. Для выполнения задания можно использовать справочную литературу, 
комплектующие персонального компьютера  

 
Практическое задание: 
Найдите ответы на вопросы, используя любой поисковый сервер. Результаты 
работы сохраните в той форме, которая подходит для просмотра (фотографии – 
графические файлы, ответы на вопросы – текстовые документы). Имена файлов 
должны быть присвоены в понятной для проверки форме (пример: номер 
варианта и номер вопроса). 
В отдельном документе укажите адреса источника информации. Выполненную 
работу поместите в общую папку и заархивируйте. Отправьте архив на адрес 
**************@mail.ru 
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