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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
«ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)»
1.1.	Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной программы 
Цель модуля: освоение вида деятельности «Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)». 
Профессиональный модуль включен в обязательную часть образовательной программы.

[bookmark: _Toc168595164]1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля
Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3.3 ПОП-П).
В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Код ОК, ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 01

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части;
определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы;
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах;
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить;
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях
основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте;
методы работы в профессиональной и смежных сферах;
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
	-


	ОК 02

	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации;
выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска;
оценивать практическую значимость результатов поиска
применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности;
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности
приемы структурирования информации;
формат оформления результатов поиска информации
современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и 
программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
психологические основы деятельности коллектива
	-


	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке
проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила построения устных сообщений;
особенности социального и культурного контекста
	-


	ОК 09

	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы;
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы;
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов профессиональной направленности
	-


	ПК 3.1.

	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
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
	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
принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных 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 нормы русского языка
	ведения непосредственного приема обращений граждан
электронной коммуникации по обращениям граждан
поиска и обработки информации, необходимой для проведения консультаций в соответствии с рабочим заданием
визуального и дистанционного размещения информации и проведение консультаций
ведения базы данных граждан, обратившихся за консультацией


	ПК 3.2.
	работать на персональном компьютере, с различными поисковыми системами, электронной почтой на уровне уверенного пользователя
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
организовывать консультирование граждан с ограниченными возможностями с привлечением специалистов
оценивать результативность проведенной консультации с использованием типовых вопросов и заданий
оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в соответствии с установленными формами
использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
отбирать и применять инструменты обеспечения информационной безопасности
	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 «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
основные поисковые системы, функциональные возможности популярных сервисов поиска
сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с ограниченными возможностями
требования информационной безопасности
правила деловой переписки и письменного этикета
правила делового общения и речевого этикета
требования к оформлению документации
нормы русского языка
	объяснения и демонстрации алгоритма применения информационно-коммуникационных технологий
информирования о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием средств коммуникации
информирования об основных методах противодействия информационным угрозам
ответов на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой
проверки усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий
передачи вводной информации по моделям устройств и их возможностям
передачи вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»
ведения базы данных по ознакомительным первичным консультациям
составления отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций






2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
2.1. Трудоемкость освоения модуля 

	Наименование составных частей модуля
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практической подготовки

	Учебные занятия
	174
	174

	Курсовая проект (работа)
	-
	-

	Самостоятельная работа
	18
	-

	Практика, в т.ч.:
	216
	216

	учебная
	72
	72

	производственная
	144
	144

	Промежуточная аттестация 
	6
	6

	Всего
	414
	396





20
2.2. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных и общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	В т.ч. в форме практической подготовки
	Обучение по МДК, в т.ч.:
	Учебные занятия
	Курсовая проект (работа)
	Самостоятельная работа
	Учебная практика
	Производственная

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 3.1, ПК 3.2, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09
	МДК 03.01 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)
	122
	112
	112
	112
	
	10
	-
	-

	ПК 3.1, ПК 3.2, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09
	МДК 03.02 Цифровая экономика в информационных системах
	70
	62
	62
	62
	
	8
	-
	-

	
	Учебная практика
	72
	72
	-
	-
	-
	-
	72
	-

	
	Производственная практика
	144
	144
	-
	-
	-
	-
	-
	144

	
	Промежуточная аттестация
	6
	

	
	Всего: 
	414
	390
	174
	174
	-
	18
	72
	144


2.3. Содержание профессионального модуля
	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)
	Объем, акад. ч / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч
	Код ПК, ОК

	1
	2
	3
	4

	РАЗДЕЛ 1. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ КОНСУЛЬТАНТ В ОБЛАСТИ РАЗВИТИЯ ЦИФРОВОЙ ГРАМОТНОСТИ НАСЕЛЕНИЯ (ЦИФРОВОЙ КУРАТОР)
	122 / 112
	

	МДК.03.01. Настройка и сопровождение информационных ресурсов
	122 / 112
	

	Тема 1.1. Деловые
коммуникации
	Практические занятия
	4
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 1. Речевая и логическая культура ведения делового разговора
	2
	

	
	Практическое занятие 2. Документационное обеспечение делового общения
	2
	

	Тема 1.2. Методы и технологии проведения консультаций

	Практические занятия
	32
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 3. Возрастная психология
	2
	

	
	Практическое занятие 4. Методы и технологии проведения консультаций и оказания информационных услуг населению с учетом возрастных и индивидуальных особенностей собеседников
	2
	

	
	Практическое занятие 5. Методы и технологии проведения консультаций и оказания информационных услуг населению с учетом возрастных и индивидуальных особенностей собеседников
	2
	

	
	Практическое занятие 6. Создание текстового документа. 
	2
	

	
	Практическое занятие 7. Использование средств редактирования текстов и графических объектов.
	2
	

	
	Практическое занятие 8. Вставка сносок и ссылок, режим структуры документа, создание гипертекстового документа.
	2
	

	
	Практическое занятие 9. Создание рассылок, в том числе с использованием сервиса электронной почты.
	2
	

	
	Практическое занятие 10. Использование дополнительных средств редактирования
	2
	

	
	Практическое занятие 11. Создание сложных документов в текстовом редакторе
	2
	

	
	Практическое занятие 12. Создание сложных документов в текстовом редакторе
	2
	

	
	Практическое занятие 13. Технология обработки числовой информации в электронных таблицах. 
	2
	

	
	Практическое занятие 14. Использование встроенных функций
	2
	

	
	Практическое занятие 15. Использование встроенных функций
	2
	

	
	Практическое занятие 16. Использование дополнительных средств редактирования
	2
	

	
	Практическое занятие 17. Создание сложных документов в табличном редакторе
	2
	

	
	Практическое занятие 18. Создание сложных документов в табличном редакторе
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить презентацию о существующих офисных программах
Подготовить сообщение о дополнительных функциях офисных программах, не рассмотренных в рамках учебных занятий
	4
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	Тема 1.3. Цифровое общество
	Практические занятия
	26
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 19. Правовые основы цифрового общества 
	2
	

	
	Практическое занятие 20. Информационная безопасность в цифровом пространстве 
	2
	

	
	Практическое занятие 21. Цифровые государственные услуги. 
	2
	

	
	Практическое занятие 22. Цифровая финансовая грамотность 
	2
	

	
	Практическое занятие 23. Формирование и разметка делового общения и речевого этикета 
	2
	

	
	Практическое занятие 24. Оформление деловой переписки и письменного этикета. 
	2
	

	
	Практическое занятие 25. Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных сервисов поиска 
	2
	

	
	Практическое занятие 26. Принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных сервисов поиска
	2
	

	
	Практическое занятие 27. Работать на персональном компьютере, с различными поисковыми системами, электронной почтой на уровне уверенного пользователя 
	2
	

	
	Практическое занятие 28. Работать на персональном компьютере, с различными поисковыми системами, электронной почтой на уровне уверенного пользователя
	2
	

	
	Практическое занятие 29. Использовать средства сетевых коммуникаций и социальных сервисов, в том числе мобильных 
	2
	

	
	Практическое занятие 30. Оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в соответствии с установленными формами 
	2
	

	
	Практическое занятие 31. Оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в соответствии с установленными формами
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить презентацию «Основы цифрового общества»
	2
	

	Тема 1.4. Основы цифровых компетенций специалиста
	Практические занятия
	38
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 32. Навыки работы с офисными программами.
	2
	

	
	Практическое занятие 33. Основы работы с базами данных
	2
	

	
	Практическое занятие 34. Поиск информации в Интернет
	2
	

	
	Практическое занятие 35. Производство профессионального контента
	2
	

	
	Практическое занятие 36. Ввод и обработка графических объектов
	2
	

	
	Практическое занятие 37. Ввод и обработка звуковых объектов
	2
	

	
	Практическое занятие 38. Ввод и обработка звуковых объектов
	2
	

	
	Практическое занятие 39. Использование инструментов специального программного обеспечения и цифрового оборудования.
	2
	

	
	Практическое занятие 40. Использование инструментов специального программного обеспечения и цифрового оборудования.
	2
	

	
	Практическое занятие 41. Создание презентаций. Основные приемы работы в среде презентаций.
	2
	

	
	Практическое занятие 42. Создание презентаций. Основные приемы работы в среде презентаций
	2
	

	
	Практическое занятие 43. Технология работы в группе и размещения материала в сети. Программы-браузеры. Почтовые сервисы
	2
	

	
	Практическое занятие 44. Сервисы Интернета. Технология WWW. Примеры разработки интернет приложений.
	2
	

	
	Практическое занятие 45. Методика конструирования личного информационного пространства
	2
	

	
	Практическое занятие 46. Информационные пространства коллективного взаимодействия.
	2
	

	
	Практическое занятие 47. Облачные сервисы
	2
	

	
	Практическое занятие 48. Поиск информации в сети Интернет. Алгоритм построения запросов. 
	2
	

	
	Практическое занятие 49. Представление о поисковых системах в компьютерных сетях, библиотечных информационных системах.
	2
	

	
	Практическое занятие 50. Представление о поисковых системах в компьютерных сетях, библиотечных информационных системах.
	2
	

	Тема 1.5. Цифровое пространство клиента
	Практические занятия
	12
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 51. Технологии организации личного цифрового пространства. Средства коммуникации.
	2
	

	
	Практическое занятие 52. Полезные ресурсы интернет, личностное развитие. 
	2
	

	
	Практическое занятие 53. Аппаратно-техническое обеспечение цифрового пространства клиента
	2
	

	
	Практическое занятие 54. Использование инструментов поисковых систем (формирование запросов) для работы с образовательными порталами и электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках запроса из различных предметных областей.
	2
	

	
	Практическое занятие 55. Использование инструментов поисковых систем (формирование запросов) для работы с образовательными порталами и электронными каталогами библиотек, музеев, книгоиздания, СМИ в рамках запроса из различных предметных областей.
	2
	

	
	Практическое занятие 56. Правила цитирования источников информации при подготовке профессионального контента.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Составить презентацию «Технологии создания и преобразования текста».
Составить презентацию «Поисковые системы»
	4
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	РАЗДЕЛ 2. ЦИФРОВАЯ ЭКОНОМИКА В ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ
	70 / 62
	

	МДК.03.02. Цифровая экономика в информационных системах
	70 / 62
	

	Тема 2.1. Цифровая экономика. Цели, задачи, базовые направления развития
	Практические занятия 
	20
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 1. Основные понятия цифровой экономики
	2
	

	
	Практическое занятие 2. Нормативно-правовое регулирование цифровой экономики в РФ
	2
	

	
	Практическое занятие 3. Анализ концепции развития государственных и муниципальных услуг
	2
	

	
	Практическое занятие 4. Экономическая информация. Экономические характеристики современного информационного общества.
	2
	

	
	Практическое занятие 5. Сканирование внешней среды. Субъектно-объектная модель информационного общества. 
	2
	

	
	Практическое занятие 6. Предоставление государственных услуг Российской Федерации
	2
	

	
	Практическое занятие 7. Анализ концепции развития государственных и муниципальных услуг
	2
	

	
	Практическое занятие 8. Рассмотрение свойств и особенностей цифровой экономики
	2
	

	
	Практическое занятие 9. Создание организационной структуры компании. Бизнес-процесс, клиент, сделка, материал, проект рекламной компании, сайт
	2
	

	
	Практическое занятие 10. Создание проекта рекламной компании
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
1. Анализ концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде в Российской Федерации.
2. Ответственность за компьютерные преступления.
	4
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	Тема 2.2 Влияние цифровой трансформации на экономику и бизнес
	Практические занятия
	10
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 11. Характеристика цифровых технологий
	2
	

	
	Практическое занятие 12. Анализ перспектив развития цифровой экономики с помощью информационных сервисов.
	2
	

	
	Практическое занятие 13. Применение информационных сервисов в профессиональной деятельности
	2
	

	
	Практическое занятие 14. Использование информационных сервисов для анализа уровня цифровизации отраслей
	2
	

	
	Практическое занятие 15. Обзор онлайн решений управления компанией на рынке цифровых платформ. Выбор наиболее оптимальной для внедрения в деятельности компании
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовить презентацию «Цифровая трансформация экономики»
Подготовить презентацию «Основы цифровой экономики»
	4
	

	Тема 2.3. Основные технологические составляющие цифровой экономики
	Практические занятия 
	6
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 16. Блокчейн и криптовалюта. Искусственный интеллект и машинное обучение. 
	2
	

	
	Практическое занятие 17. Анализ больших данных. 
	2
	

	
	Практическое занятие 18. Платформы цифровой экономики
	2
	

	Тема 2.4. Инструменты коммуникации в цифровой экономике
	Практические занятия
	20
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 19. Информационно-телекоммуникационная инфраструктура цифровой экономики Электронное правительство
	2
	

	
	Практическое занятие 20. Архитектура электронных услуг для граждан и бизнеса. Государственные информационные системы в социально-политической сфере
	2
	

	
	Практическое занятие 21. Управление взаимоотношениями с клиентами CRM.
	2
	

	
	Практическое занятие 22. Управление взаимоотношениями с клиентами CRM.
	2
	

	
	Практическое занятие 23. Управление Интернет маркетингом
	2
	

	
	Практическое занятие 24. Управление Интернет маркетингом
	2
	

	
	Практическое занятие 25. Управление проектами
	2
	

	
	Практическое занятие 26. Управление проектами
	2
	

	
	Практическое занятие 27. Применение цифровых технологий на практике для выбранной организации
	2
	

	
	Практическое занятие 28. Применение цифровых технологий на практике для выбранной организации
	2
	

	Тема 2.5 Информационная безопасность в цифровой экономике
	Практические занятия
	6
	ПК 3.1 ПК 3.2, 
ОК 01, ОК 02, 
ОК 05, ОК 09

	
	Практическое занятие 29. Методы и средства защиты информации. Управление доступом. Идентификация и аутентификация.
	2
	

	
	Практическое занятие 30. Криптография и стеганография. 
	2
	

	
	Практическое занятие 31. Компьютерные вирусы, антивирусная защита.
	2
	

	Курсовой проект (работа)
	-
	

	Учебная практика раздела 
Виды работ 
1. Изучение основ профессии и нормативной базы 
2. Изучение целевой аудитории и их потребности
3. Изучение методики и инструментов обучения:
4. Работа со специализированным программным обеспечением
	72
	

	Производственная практика 
Виды работ 
1. Инструктаж по охране труда и технике безопасности, распределение по рабочим местам
2. Вхождение в практику и диагностика
3. Разработка и проведение занятий
4. Самостоятельная консультационная работа
5. Создание учебно-методического портфеля
6. Использование пакетов прикладных программ для решения профессиональных задач	
7. Анализ и подведение итогов
	144
	

	Экзамен по модулю 
	6
	

	Всего 
	414
	



[bookmark: _Toc162370395]
 3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Материально-техническое обеспечение:
Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей» оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
Мастерские/зоны «Информационных технологий, программирования и баз данных», оснащенные в соответствии в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
Базы практики, по видам работ, оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей» оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
[bookmark: _Hlk168585560]Мастерские/зоны «Информационных технологий, программирования и баз данных», оснащенные в соответствии в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
Базы практики, по видам работ, оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания

1. Катунин, Г. П. Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации: учебник для СПО / Г. П. Катунин. – Саратов: Профобразование, 2023. — 793 c. 
2. Стасышин, В. М. Разработка информационных систем и баз данных: учебное пособие для СПО / В. М. Стасышин. — Саратов: Профобразование, 2023. — 100 c. 

3.2.2. Дополнительные печатные и/или электронные издания

3. Алексеева Е.В. Архивоведение: учебник / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; под ред. В.П. Козлова. – 3-е изд., доп. – М.: Академия, 2022. – 271 с. 
4. ГОСТы по документационному обеспечению (в соответствии с Федеральным законом «О техническом регулировании»). – М.: «Книга сервис», 2012 
5. Замедлина Е.А. Этика и психология делового общения / Е.А. Замедлина. – М.: РИОР, 2022 
6. Коноваленко М.Ю. Деловые коммуникации: учебник и практикум / М.Ю. Коноваленко. – М.: Юрайт, 2022. – 476 с. 
7. Ловчева М.В. Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие / М.В. Ловчева, Е.Н. Галкина, Е.В. Гурова. – М.: Проспект, 2020. – 80 с. 
8. Майстренко А.В. Мультимедийные средства обработки информации: учебное пособие для СПО / А.В. Майстренко, Н.В. Майстренко. – Саратов: Профобразование, 2020. – 81 c. 
9. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебник / В.В, Сапков. – М.: Академия, 2019. – 288 с.
10. Тесля Е.В. Отраслевые информационные ресурсы / Е.В. Тесля. – М.: Директ-Медиа, 2022. – 125 с.
11. Титва Л.Н. Технологии создания и публикации цифровой мультимедийной информации: практикум для СПО / Л.Н. Титова, Е.П. Жилко, Э.И. Дяминова, Р.Р. Рамазанова. – Саратов: Профобразование, 2022. – 131 c. 


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Код ПК, ОК
	Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)
	Формы контроля и методы оценки

	ПК 3.1 
	Использование разнообразных методик и принципов консультирования. Демонстрация навыков выявления потребностей и диагностирования уровня клиента. Подготовка дидактических материалов. Планирование консультации. Владение коммуникативной техникой. Достижение результата консультации
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ПК 3.2 
	Знание классификации и назначения ППП. Умение работать с офисными программами. Умение использовать облачные сервисы и инструменты совместной работы. Разработка комплекта учебно-методических материалов.
	

	ОК 01 
	Обоснованность планирования учебной и профессиональной деятельности;
соответствие результата выполнения профессиональных задач эталону (стандартам, образцам, алгоритму, условиям, требованиям или ожидаемому результату);
степень точности выполнения поставленных задач.
	Контрольные работы, зачеты, квалификационные испытания, экзамены. Интерпретация результатов выполнения практических и лабораторных заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.

	ОК 02 
	Полнота охвата информационных источников;
скорость нахождения и достоверность информации;
обновляемость и пополняемость знаний, влияющих на результаты учебной и производственной деятельности.
	

	ОК 05 
	Демонстрация навыков грамотно общения и оформление документации на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста
	

	ОК 09 
	Демонстрация умений понимать тексты на базовые и профессиональные темы; составлять необходимую документацию на государственном и иностранном языках
	




ПРИЛОЖЕНИЕ 1
ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
1. Цели учебной практики
Целями учебной практики являются подготовка студентов к осознанному и углублённому изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин, привитие практических профессиональных умений и навыков по избранной специальности; приобретение первоначального практического опыта.

2. Задачи учебной практики
Задачами учебной практики являются:
– привитие студентам первичных профессиональных умений по избранной специальности;
– подготовка студентов к осознанному и углубленному изучению общепрофессиональных и специальных дисциплин;
– развитие профессионального мышления;
– приобретение практических умений и навыков по видам деятельности,
– развитие и углубление навыков программирования;
– изучение и освоение информационных систем.

Учебная практика призвана:
– создать условия для студентов в их практической работе (деятельности) по приобретению начальных профессиональных навыков, знаний и умений;
– способствовать аналитической работе студентов по сопоставлению приобретённых теоретических знаний с практикой конкретного производства;
– способствовать студентам в формировании общего представления о будущей производственной деятельности;
– содействовать процессу развитию интереса студентов к выбранной специальности.

3. Место учебной практики в структуре ОПОП
Учебная практика направлена на формирование практических навыков, умений, универсальных и профессиональных компетенций.
Учебная практика 2 курса предшествует таким МДК, как «Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)», «Цифровая экономика в информационных системах».

4. Формы проведения учебной практики 
Формой проведения учебной практики является практическое занятие, на котором студенты выполняют индивидуальные задания.

5. Место и время проведения учебной практики 
Учебная практика проводится на базе ГПОУ ТО «Тульский экономический колледж» в компьютерной лаборатории.
Программа учебной практики рассчитана на 72 часа (2 недели) в 4 семестре.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики

В результате прохождения данной учебной практики студент 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;
· принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных 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 нормы русского языка;
· 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 «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;
· основные поисковые системы, функциональные возможности популярных сервисов поиска;
· сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с ограниченными возможностями;
· требования информационной безопасности;
· правила деловой переписки и письменного этикета;
· правила делового общения и речевого этикета;
· требования к оформлению документации;
· нормы русского языка;
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;
· 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;
· 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;
· организовывать консультирование граждан с ограниченными возможностями с привлечением специалистов;
· оценивать результативность проведенной консультации с использованием типовых вопросов и заданий;
· оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в соответствии с установленными формами;
· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;
· отбирать и применять инструменты обеспечения информационной безопасности;

иметь практический опыт в:
· ведения непосредственного приема обращений граждан;
· электронной коммуникации по обращениям граждан;
· поиска и обработки информации, необходимой для проведения консультаций в соответствии с рабочим заданием;
· визуального и дистанционного размещения информации и проведение консультаций;
· ведения базы данных граждан, обратившихся за консультацией;
· объяснения и демонстрации алгоритма применения информационно-коммуникационных технологий;
· информирования о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием средств коммуникации;
· информирования об основных методах противодействия информационным угрозам;
· ответов на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой;
· проверки усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий;
· передачи вводной информации по моделям устройств и их возможностям;
· передачи вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»;
· ведения базы данных по ознакомительным первичным консультациям;
· составления отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций.

Общие и профессиональные компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения учебной практики

	Код
	Наименование результата обучения

	ВД
	Выполнение работ должности служащего Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)

	ПК 3.1
	Выполнять работы по консультированию граждан в области применения информационно-коммуникационных технологий

	ПК 3.2
	Использовать пакеты прикладных программ для решения задач профессиональной деятельности	

	ОК 01 
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

	ОК 02 
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 05 
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09 
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.



7. Структура и содержание учебной практики 
Общая трудоемкость учебной практики составляет 72 часа.

	№
п/п
	Разделы (этапы) практики
	Виды учебной работы на практике, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость
(в часах)
	Формы текущего контроля

	
	
	вид работы
	трудоемкость
	

	1
	Введение в профессию и нормативная база:
	практическая работа
	16
	Фронтальный опрос,
Отчет о работе, демонстрация

	1.1
	Изучение профессии "Цифровой куратор": цели, задачи, компетенции.
	
	2
	

	1.2
	Анализ госпрограмм (напр., "Цифровая экономика", нацпроекты).
	
	6
	

	1.3
	Знакомство с "Региональными программами повышения цифровой грамотности"
	
	4
	

	1.4
	Изучение этического кодекса и основ информационной безопасности.
	
	4
	

	2
	Целевые аудитории и их потребности:
	практическая работа
	16
	Отчет о работе, демонстрация

	2.1
	Исследование и классификация целевых аудиторий: старшее поколение, дети, люди с ОВЗ, взрослые с низкой цифровой грамотностью
	
	4
	

	2.2
	Анализ типовых "цифровых проблем" каждой групп
	
	4
	

	2.3
	Изучение основ возрастной педагогики и андрагогики (обучения взрослых)
	
	4
	

	2.4
	Обзор существующих образовательных платформ (Госуслуги, "Цифровой гражданин" и др.)
	
	4
	

	3
	Методики и инструменты обучения:
	практическая работа
	26
	Отчет о работе, демонстрация

	3.1
	Освоение базовых методик проведения индивидуальных и групповых консультаций.
	
	4
	

	3.2
	Разбор кейсов: как объяснять сложные темы (безопасность, финансовые операции онлайн) простым языком.
	
	8
	

	3.3
	Знакомство с дидактическими материалами: инструкции, памятки, видеоуроки.
	
	6
	

	3.4
	Основы работы с интерактивным оборудованием (проектор, интерактивная доска).
	
	8
	

	4
	Специализированное программное обеспечение:
	практическая работа
	14
	Отчет о работе, демонстрация

	3.1
	Анализ необходимого ПО
	
	4
	

	3.2
	Применение пакета прикладных программ для решения ситуационных задач
	
	10
	

	Всего
	72
	



8.  Технологии, используемые на учебной практике 
Информационно-коммуникационные и компьютерные технологии, развивающее обучение, технология модульного обучения, обучение в сотрудничестве, здоровьесберегающие технологии. 

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на учебной практике 
Для организации самостоятельной работы студентов на учебной практике предусмотрены:
– инструкции по выполнению практических заданий;
– учебно-методические пособия;
– электронные учебные пособия;
– образцы выполнения заданий. 

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам учебной практики)
	В процессе учебной практики для промежуточной аттестации студентов используется беседа по результатам выполнения задания, тестирование по теме, защита выполненного проекта с помощью компьютерной презентации и мультипроектора, проверка ведения дневника практики.
	Комплексный дифференцированный зачет с проставлением оценки проводится после завершения учебной и производственной практики.

11. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной практики 

Основные печатные и/или электронные издания
1. Катунин, Г. П. Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации: учебник для СПО / Г. П. Катунин. – Саратов: Профобразование, 2023. — 793 c. 
2. Стасышин, В. М. Разработка информационных систем и баз данных: учебное пособие для СПО / В. М. Стасышин. — Саратов: Профобразование, 2023. — 100 c. 

Дополнительные печатные и/или электронные издания
3. Алексеева Е.В. Архивоведение: учебник / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; под ред. В.П. Козлова. – 3-е изд., доп. – М.: Академия, 2022. – 271 с. 
4. ГОСТы по документационному обеспечению (в соответствии с Федеральным законом «О техническом регулировании»). – М.: «Книга сервис», 2012 
5. Замедлина Е.А. Этика и психология делового общения / Е.А. Замедлина. – М.: РИОР, 2022 
6. Коноваленко М.Ю. Деловые коммуникации: учебник и практикум / М.Ю. Коноваленко. – М.: Юрайт, 2022. – 476 с. 
7. Ловчева М.В. Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие / М.В. Ловчева, Е.Н. Галкина, Е.В. Гурова. – М.: Проспект, 2020. – 80 с. 
8. Майстренко А.В. Мультимедийные средства обработки информации: учебное пособие для СПО / А.В. Майстренко, Н.В. Майстренко. – Саратов: Профобразование, 2020. – 81 c. 
9. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебник / В.В, Сапков. – М.: Академия, 2019. – 288 с.
10. Тесля Е.В. Отраслевые информационные ресурсы / Е.В. Тесля. – М.: Директ-Медиа, 2022. – 125 с.
11. Титва Л.Н. Технологии создания и публикации цифровой мультимедийной информации: практикум для СПО / Л.Н. Титова, Е.П. Жилко, Э.И. Дяминова, Р.Р. Рамазанова. – Саратов: Профобразование, 2022. – 131 c. 

12. Материально-техническое обеспечение учебной практики 
Для проведения учебной практики необходимы:
Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей» оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
Мастерские/зоны «Информационных технологий, программирования и баз данных», оснащенные в соответствии в соответствии с приложением 3 ПОП-П.
Базы практики, по видам работ, оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

ПРОГРАММА ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

1. Цели производственной практики 

Производственная практика проводится в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования программы подготовки специалистов среднего звена специальности 09.02.12 «Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем» и является частью образовательного процесса.
Целями производственной практики являются закрепление и совершенствование студентом общих и профессиональных компетенции, приобретение им практических навыков, полученных при освоении специальных дисциплин на основе изучения деятельности конкретной организации, а также на приобретение практического опыта самостоятельной профессиональной деятельности.

2. Задачи производственной практики

Основные задачи производственной практики студентов:
- развитие профессионального мышления;
- закрепление знаний и умений, приобретаемых обучающимися в результате освоения теоретических курсов, на основе глубокого изучения работы предприятия, учреждения и организации, на которых студент проходит практику;
- овладение производственными навыками и передовыми методами труда; 
-	подготовка будущего специалиста к самостоятельной трудовой деятельности;
- комплексное формирование общекультурных и профессиональных компетенций обучающихся.

3. Место производственной практики в структуре ОПОП СПО

Производственная практика является частью соответствующего профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор):
· МДК 03.01 «Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)», 
· МДК 03.02 «Цифровая экономика в информационных системах», 
· УП.03.01 Учебная практика
· ПП.03.02 Производственная практика
Для освоения программы производственной практики в результате освоения междисциплинарных курсов профессиональных модулей ОПОП студент должен:

	Владеть навыками
	ведения непосредственного приема обращений граждан;
электронной коммуникации по обращениям граждан;
поиска и обработки информации, необходимой для проведения консультаций в соответствии с рабочим заданием;
визуального и дистанционного размещения информации и проведение консультаций
ведения базы данных граждан, обратившихся за консультацией;
объяснения и демонстрации алгоритма применения информационно-коммуникационных технологий;
информирования о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием средств коммуникации;
информирования об основных методах противодействия информационным угрозам;
ответов на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой;
проверки усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий;
передачи вводной информации по моделям устройств и их возможностям;
передачи вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»;
ведения базы данных по ознакомительным первичным консультациям;
составления отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций

	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
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
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
организовывать консультирование граждан с ограниченными возможностями с привлечением специалистов
оценивать результативность проведенной консультации с использованием типовых вопросов и заданий
оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в соответствии с установленными формами
использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
отбирать и применять инструменты обеспечения информационной безопасности

	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;
принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных 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 нормы русского языка;
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 «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;
основные поисковые системы, функциональные возможности популярных сервисов поиска;
сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с ограниченными возможностями;
требования информационной безопасности;
правила деловой переписки и письменного этикета;
правила делового общения и речевого этикета;
требования к оформлению документации;
нормы русского языка



4. Формы проведения производственной практики

На производственной практике могут использоваться следующие организационные формы обучения:
– на штатных местах в качестве стажеров-дублеров;
– выполнение индивидуальных профессиональных заданий;
– индивидуальные и групповые консультации;
– участия студентов в опытно-экспериментальной и научно-исследовательской работе и др.

5. Место и время проведения производственной практики 

Производственная практика студентов проводится, как правило, на предприятиях, в учреждениях, организациях различных организационно-правовых форм и форм собственности на основе прямых договоров, заключаемых между предприятием и колледжем, отвечающих следующим требованиям:
– наличие сфер деятельности, предусмотренных программой производственной практики;
– обеспеченность квалифицированными кадрами для руководства производственной практикой.
Производственная практика проводится концентрированно на четвертом курсе в соответствии с календарным графиком учебного процесса.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения производственной практики

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести следующие компетенции:

6.1. Перечень общих компетенций

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.



6.2. Перечень профессиональных компетенций 

	ВД 03
	Выполнение работ должности служащего Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)

	ПК 3.1
	Выполнять работы по консультированию граждан в области применения информационно-коммуникационных технологий

	ПК 3.2
	Использовать пакеты прикладных программ для решения задач профессиональной деятельности	




7. Организация и руководство производственной практики

Организацию руководство производственной практикой осуществляют руководители практики от колледжа и от организации.
Для руководства практикой назначается руководитель от предприятия и от образовательного учреждения.
Студенту при выходе на практику руководителем практики от образовательного учреждения выдаётся индивидуальное задание. Руководитель практики от образовательного учреждения назначает студентам время для консультации по выполнению индивидуального задания. На консультациях студент должен предоставить руководителю практики дневник с подписями и материалы по выполнению индивидуального задания. На предприятии студент выполняет определённую, предусмотренную индивидуальным заданием, работу, о чем делаются записи в дневнике студента.
Руководители практики от колледжа:
– устанавливают связь с руководителем практики от организации и совместно с ним составляют индивидуальные задания;
– принимают участие в распределении студентов по рабочим местам или перемещении их по видам работ;
– осуществляют контроль за выполнением программы практики студентами на предприятии;
– оказывают методическую помощь студентам при выполнении ими индивидуальных заданий и подборе материалов к государственной итоговой аттестации оценивают результаты выполнения практикантами программы практики;
– предоставляют отчет о результатах практики;
– вносят предложения по совершенствованию организации практики;
– организовывают повторное прохождение производственной практики студентами в случае не выполнения ими программы практики по уважительной причине.
Руководитель практики от организации осуществляет общее руководство практикой студентов и назначает ответственных руководителей практики от предприятия (учреждения, организации). Непосредственное руководство практикой студентов в отделах, лабораториях и других подразделениях возлагается на квалифицированных специалистов, которым поручается группа практикантов и в обязанности которых входит:
– распределение практикантов по рабочим местам в соответствии с графиком прохождения практики;
– проведение инструктажа по охране труда, противопожарной безопасности и производственной санитарии на предприятии и на рабочем месте при выполнении конкретных видов работ;
– осуществление постоянного контроля за работой практикантов, обеспечения выполнения программы практики;
оказания помощи студентам в подборе материала для выполнения индивидуального задания;
– оценивание качества работы практикантов, составление производственных характеристик с отражением в них выполнения программы практики, индивидуальных заданий;
– внесение предложений по совершенствованию организации производственной практики.
В договоре колледж и организация оговаривают все вопросы, касающиеся проведения производственной практики.
Договор предусматривает назначение руководителя практики от организации (как правило, руководителя организации, его заместителя или одного из ведущих специалистов), а также порядок оформления студентов в подразделения предприятия в качестве дублёров инженерно-технических работников среднего звена и обеспечение условий студентам для сбора исходного материала в соответствии с полученным в колледже индивидуальным заданием.
В период производственной практики студенты наряду со сбором материалов по индивидуальному заданию должны участвовать в решении текущих производственных задач. 
Формой контроля производственной практики является комплексный дифференцированный зачёт по учебной и производственной практики, определяющий уровень освоенных профессиональных компетенций.
Практика проводится в соответствии с учебным планом на 2 курсе в течение 4 недель с 36-часовой недельной нагрузки на предприятии (144 часа).

8. Структура и содержание производственной практики

	№ п/п
	Разделы (этапы) практики
	Содержание разделов (этапов) практики
	Кол-во часов
	Формы текущего контроля

	1

	Инструктаж по охране труда и технике безопасности, распределение по рабочим местам
	Инструкция по охране труда. Инструкция по технике безопасности и пожарной безопасности. Схемы аварийных проходов и выходов. Пожарный инвентарь. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности при работе с вычислительной техникой
	6
	Оценка в дневнике
практики

	2
	Вхождение в практику и диагностика
	1. Знакомство с базой практики (Центр социального обслуживания, библиотека, МФЦ, учебный центр и т.д.).
2. Изучение внутренней документации и регламентов.
3. Наблюдение за работой опытного цифрового куратора (посещение консультаций и занятий).
4. Проведение входного тестирования/анкетирования у 5-10 слушателей для оценки уровня цифровой грамотности.
	24
	Оценка в дневнике
практики

	3
	Разработка и проведение занятий
	1. Разработка плана-конспекта и презентации для одного тематического занятия (на выбор: "Безопасность в соцсетях", "Госуслуги", "Онлайн-покупки", "Цифровой финансовый грамотность").
2. Проведение занятия/консультации для небольшой группы (2-3 человека) под супервизией куратора.
3. Самоанализ и работа над ошибками по итогам занятия.
	24
	Оценка в дневнике
практики

	4
	Самостоятельная консультационная работа
	1. Самостоятельное проведение индивидуальных консультаций по запросу клиентов (не менее 10-15).
2. Ведение журнала консультаций с фиксацией вопроса, решения и отзыва клиента.
3. Освоение техник работы с возражениями и "сложными" клиентами.
4. Участие в подготовке и проведении массового мероприятия (День цифровых знаний, лекция и т.д.).
	24
	Оценка в дневнике
практики

	5
	Создание учебно-методического портфеля
	1. Систематизация и доработка всех созданных материалов (памятки, инструкции, планы занятий).
2. Разработка финального проекта – небольшого образовательного курса (3-5 занятий) для конкретной целевой аудитории.
	20
	Оценка в дневнике
практики

	6
	Использование пакетов прикладных программ для решения профессиональных задач	
	1. Подбор информационно-коммуникационных технологий для решения типовой задачи
2. Подбор существующих угроз при работе в сети
3. Освоение техник передачи вводной информации 
4. Ведение базы данных по ознакомительным первичным консультациям
5. Составление отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций
	40
	
Оценка в дневнике
практики

	9
	Анализ и подведение итогов
	1. Оформление полного отчета по практике.
2. Собеседование с руководителем от базы практики и получение отзыва/характеристики.
3. Подготовка презентации для защиты.
	6
	Оценка в дневнике
практики

	
	
	Итого:
	144
	



9. Формы аттестации (по итогам производственной практики)
Формой отчётности студентов по итогам производственной практики является отчёт. 
Содержание отчёта по производственной практике должно полностью соответствовать программе практики с кратким изложением всех вопросов, отражать умение студента применять на практике теоретические знания, полученные в колледже. Описание проделанной работы может сопровождаться схемами, образцами заполненных документов, а также ссылками на использованную литературу и материалы предприятия.
Отчёт по производственной практике должен быть подписан руководителем практики от предприятия и скреплён печатью предприятия. Оформление отчёта должно соответствовать ГОСТ.
Отчёт в печатном виде сдаётся руководителю практики от колледжа и должен содержать:
· титульный лист с подписью руководителя практики от предприятия и печатью организации;
· характеристику студента, подписанную руководителем практики от предприятия с печатью организации;
· задание на производственную практику;
· содержание;
· текст отчёта – материалы по разделам в соответствии с требованиями.
Формой контроля производственной и учебной практики является комплексный дифференцированный зачёт (4 семестр), определяющий уровень освоенных профессиональных компетенций.
Оценка по практике (зачёт) приравнивается к оценкам (зачётам) по теоретическому обучению и учитывается при подведении итогов общей успеваемости студентов.

10. Учебно-методическое и информационное обеспечение производственной практики 

 Основные печатные и/или электронные издания
1. Катунин, Г. П. Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации: учебник для СПО / Г. П. Катунин. – Саратов: Профобразование, 2023. — 793 c. 
2. Стасышин, В. М. Разработка информационных систем и баз данных: учебное пособие для СПО / В. М. Стасышин. — Саратов: Профобразование, 2023. — 100 c. 

Дополнительные печатные и/или электронные издания
3. Алексеева Е.В. Архивоведение: учебник / Е.В. Алексеева, Л.П. Афанасьева, Е.М. Бурова; под ред. В.П. Козлова. – 3-е изд., доп. – М.: Академия, 2022. – 271 с. 
4. ГОСТы по документационному обеспечению (в соответствии с Федеральным законом «О техническом регулировании»). – М.: «Книга сервис», 2012 
5. Замедлина Е.А. Этика и психология делового общения / Е.А. Замедлина. – М.: РИОР, 2022 
6. Коноваленко М.Ю. Деловые коммуникации: учебник и практикум / М.Ю. Коноваленко. – М.: Юрайт, 2022. – 476 с. 
7. Ловчева М.В. Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практическое пособие / М.В. Ловчева, Е.Н. Галкина, Е.В. Гурова. – М.: Проспект, 2020. – 80 с. 
8. Майстренко А.В. Мультимедийные средства обработки информации: учебное пособие для СПО / А.В. Майстренко, Н.В. Майстренко. – Саратов: Профобразование, 2020. – 81 c. 
9. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учебник / В.В, Сапков. – М.: Академия, 2019. – 288 с.
10. Тесля Е.В. Отраслевые информационные ресурсы / Е.В. Тесля. – М.: Директ-Медиа, 2022. – 125 с.
11. Титва Л.Н. Технологии создания и публикации цифровой мультимедийной информации: практикум для СПО / Л.Н. Титова, Е.П. Жилко, Э.И. Дяминова, Р.Р. Рамазанова. – Саратов: Профобразование, 2022. – 131 c. 


11. Материально-техническое обеспечение производственной практики

– Персональные компьютеры с подключением их к системе телекоммуникаций (электронная почта, Интернет); 
– Аппаратурное и программное обеспечение для проведения опытно-экспериментальной и научно-исследовательской работы студентов в рамках практики. 
Все вышеперечисленные объекты должны соответствовать действующим санитарным и противопожарным нормам, а также требованиям техники безопасности при проведении производственных работ.







ПРИЛОЖЕНИЕ 3

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
ПО ОСВОЕНИЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ КОНСУЛЬТАНТ В ОБЛАСТИ РАЗВИТИЯ ЦИФРОВОЙ ГРАМОТНОСТИ НАСЕЛЕНИЯ (ЦИФРОВОЙ КУРАТОР).

	Результатом освоения профессионального модуля является готовность обучающегося к выполнению вида профессиональной деятельности ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор).
Для подтверждения такой готовности обязательна констатация сформированности у обучающегося всех профессиональных компетенций, входящих в состав профессионального модуля. Общие компетенции формируются в процессе освоения ОПОП в целом, поэтому по результатам освоения профессионального модуля возможно оценивание положительной динамики их формирования.
Формой аттестации по профессиональному модулю является экзамен по модулю.
Итогом этого экзамена является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности зачтено/не зачтено».

1. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ МОДУЛЯ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ
1.1. Профессиональные и общие компетенции

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1
	Выполнять работы по консультированию граждан в области применения информационно-коммуникационных технологий

	ПК 3.2
	Использовать пакеты прикладных программ для решения задач профессиональной деятельности	

	ОК 01 
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02 
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 05 
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09 
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.



Сформированность компетенций (в т. ч. частичная для общих) может быть подтверждена как изолированно, так и комплексно. В ходе экзамена по модулю предпочтение следует отдавать комплексной оценке.
Показатели сформированности следует указывать для каждой компетенции из перечня.


Таблица 1.1
	Код
	Профессиональные компетенции
	Показатели оценки результата

	ПК 3.1
	Выполнять работы по консультированию граждан в области применения информационно-коммуникационных технологий
	Использование разнообразных методик и принципов консультирования. Демонстрация навыков выявления потребностей и диагностирования уровня клиента. Подготовка дидактических материалов. Планирование консультации. Владение коммуникативной техникой. Достижение результата консультации

	ПК 3.2
	Использовать пакеты прикладных программ для решения задач профессиональной деятельности	
	Знание классификации и назначения ППП. Умение работать с офисными программами. Умение использовать облачные сервисы и инструменты совместной работы. Разработка комплекта учебно-методических материалов.



Таблица 1.2

	Код
	Общие компетенции
	Показатели оценки результата

	ОК 01 
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Обоснованность планирования учебной и профессиональной деятельности;
соответствие результата выполнения профессиональных задач эталону (стандартам, образцам, алгоритму, условиям, требованиям или ожидаемому результату);
степень точности выполнения поставленных задач.

	ОК 02 
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Полнота охвата информационных источников;
скорость нахождения и достоверность информации;
обновляемость и пополняемость знаний, влияющих на результаты учебной и производственной деятельности.

	ОК 05 
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	 Демонстрация навыков грамотно общения и оформление документации на государственном языке Российской Федерации, принимая во внимание особенности социального и культурного контекста

	ОК 09 
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	Демонстрация умений понимать тексты на базовые и профессиональные темы;
составлять необходимую документацию на государственном и иностранном языках



Если в ходе экзамена по модулю предполагается комплексное оценивание компетенций, можно указывать показатели для совокупности (группы) компетенций.

1.2. Иметь практический опыт – уметь – знать
В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:
знать:
З1. правила деловой переписки и письменного этикета;
З2. правила делового общения и речевого этикета;
З3. сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с ограниченными возможностями;
З4 требования к оформлению документации;
З5 принципы и механизмы работы поисковых систем, функциональные возможности популярных сервисов поиска;
З6 критерии отбора и методы структурирования информации;
З7 средства информационно-коммуникационных технологий для передачи информации;
З8 прикладные программы ведения баз данных;
З9 законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной собственности, правила использования информационных материалов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
З10 законодательство Российской Федерации о персональных данных нормы русского языка;
З11 виды и основные пользовательские характеристики мобильных устройств
З12 основные функции операционных и файловых систем;
З13 основные программы, входящие в пакет типовых приложений в составе операционной системы;
З14 методы обработки текстовой, численной и графической информации;
З15 базовые принципы организации и функционирования компьютерных сетей;
З16 принципы построения и функционирования баз данных и особенности работы с ними;
З17 программы-браузеры для работы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», программы электронной почты;
З18 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;
З19 основные поисковые системы, функциональные возможности популярных сервисов поиска;
З20 сведения об организациях и специалистах, содействующих в коммуникации с людьми с ограниченными возможностями;
З21 требования информационной безопасности;
З22 правила деловой переписки и письменного этикета;
З23 правила делового общения и речевого этикета;
З24 требования к оформлению документации;
З25 нормы русского языка.

уметь:
У1. уточнять и формализовать проблему, с которой столкнулся гражданин, в ходе диалога с ним
У2. организовывать консультирование граждан с ограниченными возможностями с привлечением специалистов
У3. оформлять заявки на предоставление консультационных услуг в соответствии с установленными формами
У4. обрабатывать персональные данные с соблюдением требований, установленных законодательством Российской Федерации
У5. оказывать консультативную помощь, связанную с оперированием персональными данными самими пользователями (и их защитой) при работе с интернет-сервисами
У6. применять различные методы поиска информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
У7. собирать, анализировать и обобщать информацию по вопросам применения информационно-коммуникационных технологий в соответствии с рабочим заданием
У8. использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
У9. составлять информационные модули о теме, сроках и месте проведения консультаций
У10. передавать информацию о консультациях с применением средств информационно-коммуникационных технологий
У11. вносить информацию в базы данных
У12. работать на персональном компьютере, с различными поисковыми системами, электронной почтой на уровне уверенного пользователя
У13. использовать средства сетевых коммуникаций и социальных сервисов, в том числе мобильных
У14. 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)
У15. консультировать граждан под руководством специалиста, проявлять самостоятельность при решении типовых задач
У16. вести диалог, учитывая возрастные и индивидуальные особенности собеседника
У17. организовывать консультирование граждан с ограниченными возможностями с привлечением специалистов
У18. оценивать результативность проведенной консультации с использованием типовых вопросов и заданий
У19. оформлять документацию о предоставлении консультационной услуги в соответствии с установленными формами
У20. использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
У21. отбирать и применять инструменты обеспечения информационной безопасности

иметь практический опыт:
ПО1. ведения непосредственного приема обращений граждан;
ПО2. электронной коммуникации по обращениям граждан;
ПО3. поиска и обработки информации, необходимой для проведения консультаций в соответствии с рабочим заданием;
ПО4. визуального и дистанционного размещения информации и проведение консультаций
ПО5. ведения базы данных граждан, обратившихся за консультацией;
ПО6. объяснения и демонстрации алгоритма применения информационно-коммуникационных технологий;
ПО7. информирования о наиболее типичных угрозах при работе в сети, с использованием средств коммуникации;
ПО8. информирования об основных методах противодействия информационным угрозам;
ПО9. ответов на вопросы граждан, связанные с цифровой тематикой;
ПО10. проверки усвоения гражданином продемонстрированного алгоритма действий;
ПО11. передачи вводной информации по моделям устройств и их возможностям;
ПО12. передачи вводной информации о цифровых сервисах, доступных через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет»;
ПО13. ведения базы данных по ознакомительным первичным консультациям;
ПО14. составления отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций


2.  ФОРМЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ
Таблица 2
	Элемент модуля
	Формы промежуточной аттестации

	МДК.03.01. Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)
	Экзамен


	МДК.03.02. Цифровая экономика в информационных системах		
	Дифференцированный зачет

	УП.02.01. Учебная практика
	Комплексный дифференцированный зачет


	ПП.02.02. Производственная практика
	





3. ОЦЕНКА ОСВОЕНИЯ ТЕОРЕТИЧЕСКОГО КУРСА 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Общие положения
Основной целью оценки теоретического курса профессионального модуля является оценка умений и знаний.
Оценка теоретического курса профессионального модуля осуществляется с использованием следующих форм и методов контроля: тестирование, контрольные работы, дифференцированный зачет.
Оценка теоретического курса профессионального модуля предусматривает использование накопительной системы оценивания.

3.2. Типовые задания для оценки освоения МДК
3.2.1. Типовые задания для оценки освоения МДК 03.01

Задание 1. Практическая задача
Проверяемые результаты обучения: З1, З2, З3, З4, З5, З6, З7, З8, З9, З10, З11, З12, З13, З14, З15, З16, З17, З18, З19, З20, З21, З22, З23, З24
Проверяемые умения: У1, У2, У3, У4, У5, У6, У7, У8, У9, У10, У11, У12, У13, У14, У15, У16, У17, У18, У19, У20, У21.

Исходная ситуация для экзаменуемого:
Вы — цифровой куратор, работающий в центре социального обслуживания населения. К вам на консультацию записалась Клавдия Ивановна, 68 лет.

Первичный запрос от Клавдии Ивановны (со слов социального работника):
«Хочу научиться оплачивать коммунальные услуги через интернет, чтобы не стоять в очередях. У меня есть смартфон и ноутбук, но я почти не умею ими пользоваться. Боюсь, что меня обманут, и я потеряю деньги».
Время на подготовку: 30 минут.
Время на проведение консультации: 20 минут.

Задание состоит из двух частей:
Часть 1. Подготовительная (Проводится в отдельной аудитории)
Задача: Подготовить все необходимое для проведения консультации.
Конкретные шаги:
1. Разработайте план-конспект проведения консультации на 20 минут. В плане должны быть отражены:
· Этап установления контакта и диагностики текущего уровня клиента.
· Основной этап (обучение).
· Этап закрепления и выдачи домашнего задания.
2. Создайте и оформите раздаточный материал (памятку) для Клавдии Ивановны. Памятка должна содержать пошаговую инструкцию по оплате ЖКУ через один из популярных сервисов (например, «Госуслуги», онлайн-банк). Инструкция должна быть понятной, с скриншотами и предупреждениями о безопасности.
3. Подготовьте короткую презентацию (2-3 слайда) для визуальной поддержки вашего объяснения. Например: схема шагов, скриншот главного экрана приложения, основные правила безопасности.
Материалы и оборудование для подготовки: компьютер с доступом в интернет, MS Office / Google Документы, возможность делать скриншоты, графический редактор (например, Canva), принтер для печати памятки.

Часть 2. Практическая (Демонстрационная)
Задача: Провести консультацию для Клавдии Ивановны (роль которой играет актер-статист или член экзаменационной комиссии).
Ход консультации:
1. Установление контакта (2-3 минуты).
2. Диагностика (3-5 минут): выясните, какой техникой пользуется клиент, какой у него опыт, какие есть страхи.
3. Основной этап — обучение (10 минут): используя подготовленные материалы (презентацию на экране и памятку), объясните и наглядно продемонстрируйте процесс оплаты. Обязательно акцентируйте внимание на мерах безопасности.
4. Закрепление и итог (3-5 минут): убедитесь, что клиент понял материал, ответьте на вопросы, дайте домашнее задание и напутствие.

Детализированные критерии оценки
Максимальный балл: 100

Блок 1. Подготовка к консультации (Максимум 30 баллов)
	Критерий
	Индикаторы
	Макс. балл

	1.1. План-конспект
	• Логичная структура, соответствие временному регламенту.
• Наличие этапов: установление контакта, диагностика, обучение, закрепление.
• Прописаны цели каждого этапа и методы работы.
	10

	1.2. Раздаточный материал (памятка)
	Доступность: Простой язык, короткие предложения, крупный шрифт.
Наглядность: Присутствуют нумерованные шаги, скриншоты/иконки.
Полезность: Есть четкие инструкции и предупреждения о безопасности.
Профессионализм: Эстетичное оформление, грамотность.
	15

	1.3. Презентация
	Визуальная поддержка речи: минимум текста, акцент на схемах и картинках. Эстетика и единый стиль.
	5


Блок 2. Проведение консультации (Максимум 50 баллов)
	Критерий
	Индикаторы
	Макс. балл

	2.1. Коммуникация и установление контакта
	• Доброжелательный тон, улыбка, представление.
• Использование приемов активного слушания (кивки, поддакивание).
• Отсутствие профессионального жаргона («браузер», «ликвидность»). Объяснение понятными словами («окно для интернета», «деньги списались»).
	10

	2.2. Диагностика потребностей
	• Задает уточняющие вопросы («Каким телефоном вы пользуетесь?», «Пробовали ли вы уже заходить в приложение банка?»).
• Точно выявляет страхи и «болевые точки» клиента (страх мошенничества, потери денег).
• Формулирует цель консультации, понятную для клиента.
	10

	2.3. Объяснение материала
	• Использует подготовленную презентацию и памятку.
• Объясняет поэтапно, «от простого к сложному».
• Делает акцент на ключевых моментах безопасности (проверять реквизиты, не сообщать коды из СМС).
• Дает клиенту возможность «потрогать»: предлагает самому выполнить действие на макете или тыркнув пальцем в экран.
	15

	2.4. Работа с возражениями и эмоциями
	• Проявляет эмпатию: «Я понимаю, что это страшно, но мы делаем все поэтапно и безопасно».
• Корректно парирует типичные страхи: «Это официальный сайт банка, вот здесь есть защищенное соединение (показывает значок замка)».
• Сохраняет спокойствие и уверенность.
	10

	2.5. Подведение итогов и закрепление
	• Резюмирует пройденное: «Итак, Клавдия Ивановна, сегодня мы с вами научились...».
• Проверяет понимание: «Расскажите, пожалуйста, своими словами, какой самый важный шаг?».
• Дает четкое и посильное домашнее задание (например, «Попробуйте зайти в приложение с моей памяткой и просто посмотреть на главный экран, не нажимая кнопки»).
	5


Блок 3. Профессиональные качества и итоговый результат (Максимум 20 баллов)
	Критерий
	Индикаторы
	Макс. балл

	3.1. Владение ИКТ-инструментами
	Уверенно использует компьютер, проектор, программы для демонстрации. Памятка и презентация сделаны качественно.
	5

	3.2. Ориентация на клиента
	Все действия и слова экзаменуемого направлены на комфорт и результат клиента. Клиент (статист) по итогу чувствует уверенность и благодарность.
	5

	3.3. Достижение цели консультации
	По итогу ролевой игры «клиент» может verbalize (проговорить), чему он научился и какие следующие шаги он предпримет. Цель консультации достигнута.
	10



Оценивание
Таблица 3.1
Итоговая оценка рассчитывается с учетом суммирования баллов за первое и второе задание

	Итоговое количество баллов (за два задания)
	Оценка (итоговая)

	85-100
	5 (отлично)

	70-84
	4 (хорошо)

	50-69
	3 (удовлетворительно) 

	0-49
	2 (неудовлетворительно)




3.2.2. Типовые задания для оценки освоения МДК 03.02

Задание 1. Практическое задание
Проверяемые результаты обучения: З11, З12, З13, З14, З15, З16, З17, З18, З19, З20, З21, З22, З23, З24, З25.

Проверяемые умения: У12, У13, У14, У15, У16, У17, У18, У19, У20, У21
Практическое задание для зачета: «Проведение первичной консультации по цифровой безопасности и онлайн-покупкам»

Общая ситуация
Студент выступает в роли цифрового куратора в Центре социальной поддержки населения. На консультацию приходит Анна Петровна, 65 лет (роль исполняет экзаменатор или актер).

Исходные данные от «клиента»:
Имеет смартфон и ноутбук, но пользуется ими на базовом уровне (звонки, сообщения)
Хочет научиться безопасно покупать лекарства в интернет-аптеке
Боится мошенников и потери денег
Имеет небольшие проблемы со зрением

ЧАСТЬ 1. ПОДГОТОВКА К КОНСУЛЬТАЦИИ (30 минут)
Задание 1.1. Поиск и анализ информации (У12, У20)
· Найдите в интернете 2-3 надежные интернет-аптеки с доставкой
· Подготовьте сравнение: цены, условия доставки, способы оплаты
· Составьте список признаков безопасного сайта (https, контактные данные, отзывы)
Задание 1.2. Создание методических материалов (У12, У20, У21)
· Разработайте пошаговую памятку «Как безопасно купить лекарства онлайн»
· Создайте презентацию из 3-4 слайдов для наглядного объяснения
· Подготовьте чек-лист проверки безопасности сайта
Задание 1.3. Планирование консультации (У16, У17)
· Составьте план консультации с учетом возраста и возможных ограничений клиента
· Продумайте варианты адаптации материалов (увеличение шрифта, контрастность)

ЧАСТЬ 2. ПРОВЕДЕНИЕ КОНСУЛЬТАЦИИ (25 минут)
Задание 2.1. Установление контакта и диагностика (У16)
· Познакомьтесь с клиентом, выясните его текущий уровень цифровых навыков
· Определите конкретные страхи и ожидания от консультации
Задание 2.2. Объяснение с демонстрацией (У13, У14)
· Покажите на ноутбуке/смартоне как найти надежную интернет-аптеку
· Продемонстрируйте процесс оформления заказа с акцентом на элементы безопасности
· Объясните разницу между безопасными и подозрительными сайтами
Задание 2.3. Практическое закрепление (У14, У15)
· Предложите клиенту повторить ключевые действия под вашим руководством
· Ответьте на вопросы, исправьте ошибки
Задание 2.4. Инструктаж по безопасности (У21)
· Объясните основные правила создания и хранения паролей
· Расскажите о типичных схемах мошенничества в интернете

ЧАСТЬ 3. ЗАВЕРШЕНИЕ И ДОКУМЕНТАЦИЯ (15 минут)
Задание 3.1. Оценка результативности (У18)
· Проведите устный опрос по ключевым моментам консультации
· Попросите клиента выполнить простое задание (найти безопасный сайт аптеки)
Задание 3.2. Оформление документации (У19)
· Заполните журнал консультаций по установленной форме
· Внесите данные о проведенной консультации в бланк отчета
Задание 3.3. Рефлексия (У15, У18)
· Проанализируйте успехи и трудности во время консультации
· Сформулируйте рекомендации для следующих встреч с клиентом





КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ

	Умение
	Критерии оценки
	Макс.
балл

	У12-У13
	Уверенная работа с ПК, браузером, поисковыми системами. Корректное использование демонстрационного оборудования
	15

	У14
	Четкое, последовательное объяснение с демонстрацией. Правильный показ действий на устройстве
	15

	У15
	Самостоятельность в решении типовых задач, грамотное обращение за помощью в сложных ситуациях
	10

	У16
	Учет возрастных особенностей: темп речи, простота объяснений, терпение, проверка понимания
	15

	У17
	Учет особенностей зрения: крупный шрифт, контрастные цвета, четкая артикуляция
	10

	У18
	Объективная оценка результатов консультации, качественные вопросы для проверки понимания
	10

	У19
	Аккуратное и полное оформление документации в установленной форме
	10

	У20
	Эффективное использование ИКТ: качественные материалы, уверенная работа с техникой
	10

	У21
	Грамотное донесение правил информационной безопасности доступным языком
	5



МАТЕРИАЛЫ И ОБОРУДОВАНИЕ
· Ноутбук/ПК с доступом в интернет
· Смартфон/планшет
· Принтер для печати материалов
· Бланки журнала консультаций и отчетности
· Проектор или второй монитор для демонстрации

Оценивание
Таблица 3.2
Итоговая оценка
	Итоговое количество баллов (за два задания)
	Оценка (итоговая)

	85-100
	5 (отлично)

	70-84
	4 (хорошо)

	50-69
	3 (удовлетворительно) 

	0-49
	2 (неудовлетворительно)




4. ОЦЕНКА ПО УЧЕБНОЙ И ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКЕ
3.1. Общие положения
Целью оценки по учебной практике является оценка: 
1) практического опыта и умений; 
2) профессиональных и общих компетенций.
Оценка по учебной практике выставляется на основании данных аттестационного листа с указанием видов работ, выполненных обучающимся во время практики, их объема, качества выполнения в соответствии с технологией и требованиями образовательного учреждения.

3.2. Виды работ практики и проверяемые результаты обучения 
по профессиональному модулю
3.2.1. Учебная практика
Таблица 4
	Виды работ
	Коды проверяемых результатов (ПК, ОК, ПО, У)

	Введение в профессию и нормативная база
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, У8

	Целевые аудитории и их потребности
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО1, ПО2, У1, У2, У3, У4, У8

	Методики и инструменты обучения
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО3, ПО4, ПО6, ПО7, У1, У2, У3, У4, У5, У7, У8, У9, У10, У11, У12, У13, У14, У15, У16, У17, У18, У19

	Специализированное программное обеспечение
	ПК 3.2, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО5, ПО6, ПО7, У1, У3, У4, У6, У7, У8, У11, У12, 1У3, У14, У19, У20, У21



Форма аттестационного листа

	Характеристика 
учебной и профессиональной деятельности обучающегося 
во время учебной практики
ФИО ___________________________________________________________________________,
обучающийся(аяся) по  специальности СПО 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем успешно прошел(а) учебную практику по профессиональному модулю ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор в объеме 72 часов с «___» _______ 20__ г. по «___» _______ 20__ г. в организации ГПОУ ТО «Тульский экономический колледж», 301240, г. Щёкино, ул. Советская, д. 40

Виды и качество выполнения работ

	Виды работ, выполненные обучающимся во время практики
	Затраченное
время (ч)
	Критерии качества выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика
	Оценка выпол-нения
(Да/ нет)

	Введение в профессию и нормативная база
	16
	Полнота проведения анализа госпрограмм. Изучение «Региональных программам повышения цифровой грамотности». Изучение этического кодекса и основ информационной безопасности.
	

	Целевые аудитории и их потребности
	16
	Исследование и классификация целевых аудиторий. Анализ типовых «цифровых проблем» каждой групп. Изучение основ возрастной педагогики и андрагогики. Обзор существующих образовательных платформ
	

	Методики и инструменты обучения
	26
	Освоение базовых методик проведения индивидуальных и групповых консультаций. Знакомство с дидактическими материалами: инструкции, памятки, видеоуроки.
Основы работы с интерактивным оборудованием
	

	Специализированное программное обеспечение
	14
	Обоснованное применение пакета прикладных программ для решения ситуационных задач
	

	Дата «___» _____ 20____г.
	
	Руководитель практики
__________ / ____________________
Руководитель организации
__________ / ____________________






3.2.2. Производственная практика

	Виды работ
	Коды проверяемых результатов (ПК, ОК, ПО, У)

	Инструктаж по охране труда и технике безопасности, распределение по рабочим местам
	ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, У8

	Вхождение в практику и диагностика
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО1, ПО2, У1, У2, У3, У4, У8

	Разработка и проведение занятий
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО3, ПО4, ПО6, ПО7, У1, У2, У3, У4, У5, У7, У8, У9, У10, У11, У12, У13, У14, У15, У16, У17, У18, У19

	Самостоятельная консультационная работа
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО3, ПО4, ПО6, ПО7, У1, У2, У3, У4, У5, У7, У8, У9, У10, У11, У12, У13, У14, У15, У16, У17, У18, У19

	Создание учебно-методического портфеля
	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО3, ПО4, ПО6, ПО7, У1, У2, У3, У4, У5, У7, У8, У9, У10, У11, У12, У13, У14, У15, У16, У17, У18, У19

	Использование пакетов прикладных программ для решения профессиональных задач	
	ПК 3.2, ОК 01, ОК 02, ОК 05, ОК 09, ПО5, ПО6, ПО7, У1, У3, У4, У6, У7, У8, У11, У12, 1У3, У14, У19, У20, У21

	Анализ и подведение итогов
	



3.2.2.2. Форма аттестационного листа
	Характеристика 
учебной и профессиональной деятельности 
обучающегося во время производственной практики
ФИО_________________________________________________________________________,
обучающийся(аяся) по специальности СПО 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем успешно прошел(ла) производственную практику по профессиональному модулю ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) в объеме 144 ч. с «___»__________20___г. по «___»___________20___г. в организации
_______________________________________________________________________________
(наименование организации, юридический адрес)
Виды и качество выполнения работ

	Виды работ, выполненные обучающимся во время практики
	Затраченное
время (ч)
	Критерии качества выполнения работ в соответствии с технологией и (или) требованиями организации, в которой проходила практика
	Оценка (Да/
нет)

	Инструктаж по охране труда и технике безопасности, распределение по рабочим местам
	6
	Инструкция по охране труда. Инструкция по технике безопасности и пожарной безопасности. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности при работе с вычислительной техникой
	

	Вхождение в практику и диагностика
	24
	Знакомство с базой практики (Центр социального обслуживания, библиотека, МФЦ, учебный центр и т.д.). Изучение внутренней документации и регламентов. Наблюдение за работой опытного цифрового куратора (посещение консультаций и занятий). Проведение входного тестирования/анкетирования у 5-10 слушателей для оценки уровня цифровой грамотности.
	

	Разработка и проведение занятий
	24
	Разработка плана-конспекта и презентации для одного тематического занятия. Проведение занятия/консультации для небольшой группы (2-3 человека) под супервизией куратора. Самоанализ и работа над ошибками по итогам занятия.
	

	Самостоятельная консультационная работа
	24
	Самостоятельное проведение индивидуальных консультаций по запросу клиентов. Ведение журнала консультаций с фиксацией вопроса, решения и отзыва клиента. Освоение техник работы с возражениями и "сложными" клиентами. Участие в подготовке и проведении массового мероприятия
	

	Создание учебно-методического портфеля
	20
	Систематизация и доработка всех созданных материалов (памятки, инструкции, планы занятий). Разработка финального проекта – небольшого образовательного курса для конкретной целевой аудитории.
	

	Использование пакетов прикладных программ для решения профессиональных задач	
	40
	Подбор информационно-коммуникационных технологий для решения типовой задачи. Подбор существующих угроз при работе в сети. Освоение техник передачи вводной информации. Ведение базы данных по ознакомительным первичным консультациям. Составление отчетной документации о предоставлении ознакомительных консультаций
	

	Анализ и подведение итогов
	8
	Оформление полного отчета по практике. Собеседование с руководителем от базы практики и получение отзыва/характеристики.  Подготовка презентации для защиты.
	

	
Дата «____» ________ 202___ г.




	
Руководитель практики 
_____________ / ____________________
Ответственное лицо организации
_____________ / ____________________





5. КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ЭКЗАМЕНА ПО МОДУЛЮ
5.1. Общие положения
Экзамен по модулю предназначен для контроля и оценки результатов освоения профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) по специальности СПО 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем.		
	Экзамен включает в себя два элемента: оценку знаний теории и оценку практических навыков путем выполнение практического задания по вариантам.
	Итогом экзамена является однозначное решение: «вид профессиональной деятельности зачтено / не зачтено».
	Для вынесения положительного заключения об освоении ВПД, необходимо подтверждение сформированности всех компетенций, перечисленных в программе ПМ. При отрицательном заключении хотя бы по одной из профессиональных компетенций принимается решение «вид профессиональной деятельности освоен/ не освоен».

	
ОЦЕНОЧНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ
ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)
ФИО _________________________________________________________________________,
обучающийся на 3 курсе по специальности СПО 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем освоил(а) программу профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор)  в объеме 414 ч. с «___» __________ 20___ г. по «___» _________ 20__ г.
Результаты промежуточной аттестации по элементам профессионального модуля

	Элементы модуля
(код и наименование МДК, код практик)
	Формы промежуточной аттестации
	Оценка

	МДК 03.01. Выполнение работ по профессии Консультант в области развития цифровой грамотности населения (цифровой куратор) 
	Экзамен

	

	МДК 03.02 Цифровая экономика в информационных системах	
	Дифференцированный зачет
	

	УП.03.01 Учебная практика
	Комплексный дифференцированный зачет
	

	ПП.03.02 Производственная практика
	
	

		Итоги экзамена по профессиональному модулю




	Коды проверяемых компетенций
	Показатели оценки результата
	Оценка
(да / нет)

	ПК 3.1, ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
	Использование разнообразных методик и принципов консультирования. Демонстрация навыков выявления потребностей и диагностирования уровня клиента. Подготовка дидактических материалов. Планирование консультации. Владение коммуникативной техникой. Достижение результата консультации
	

	ПК 3.2, ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09
	Знание классификации и назначения ППП. Умение работать с офисными программами. Умение использовать облачные сервисы и инструменты совместной работы. Разработка комплекта учебно-методических материалов.
	

	
Оценка по ПМ.03 « ________________________»
Члены экзаменационной комиссии
___________ / _________________
___________ / _________________
___________ / _________________
___________ / _________________
Дата «___» _____ 20___ г.




5.2. Выполнение заданий в ходе экзамена
5.2.1. Коды проверяемых профессиональных и общих компетенций

	ПК 3.1
	Выполнять работы по консультированию граждан в области применения информационно-коммуникационных технологий

	ПК 3.2
	Использовать пакеты прикладных программ для решения задач профессиональной деятельности	

	ОК 01 
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02 
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 05 
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09 
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.



5.2.2. Комплект экзаменационных материалов
В состав комплекта входит задание для экзаменующегося, пакет экзаменатора и оценочная ведомость.
Текст задания у каждого экзаменующегося студента одинаковое.

	ЗАДАНИЕ ДЛЯ ЭКЗАМЕНУЮЩЕГОСЯ
Инструкция
1. Внимательно прочитайте задание.
2. Выполните практическое задание на компьютере.
3. Максимальное время выполнения задания – 2 часа.
Текст задания
Тема: «Комплексное консультирование граждан по вопросам использования цифровых сервисов с учетом требований безопасности»
Исходная ситуация:
Вы — цифровой куратор, работающий в Многофункциональном центре предоставления государственных услуг (МФЦ). В течение рабочего дня к вам поступают два запроса от разных категорий граждан. Ваша задача — спланировать и провести консультации, оформив соответствующую документацию.

ЧАСТЬ 1. ПОДГОТОВИТЕЛЬНО-ПРОЕКТНАЯ (40-50 минут)
Задание 1.1. Разработка учебно-методического комплекса для группового занятия (У12, У20, У21)
· Тема занятия: «Безопасность личных данных и финансов в интернете для пользователей старшего поколения».
· Требования:
· Разработайте развернутый план-конспект занятия продолжительностью 30 минут.
· Создайте презентацию (4-5 слайдов), визуализирующую ключевые правила безопасности.
· Подготовьте раздаточный материал (памятку) «5 главных правил цифровой безопасности».
Задание 1.2. Адаптация материалов для граждан с ограниченными возможностями (У17)
· Выберите ОДИН из вариантов и опишите, как вы адаптируете разработанные материалы:
· Вариант А: Для слабовидящих граждан.
· Вариант Б: Для граждан с возрастным снижением когнитивных функций (память, внимание).

ЧАСТЬ 2. ПРАКТИКО-ДЕМОНСТРАЦИОННАЯ (30-40 минут)
Ситуация 2.1. Индивидуальная консультация (У14, У15, У16, У21)
· Клиент: Сергей Николаевич, 72 года. Обратился с запросом: «Хочу записаться на прием к врачу через портал «Госуслуги», но болюсь ошибиться и ничего не сломать. Слышал, что мошенники могут получить доступ к моей карте».
· Ваша задача: Проведите индивидуальную консультацию (роль клиента исполняет экзаменатор):
1. Установите контакт, выявите уровень цифровой грамотности и конкретные страхи.
2. Продемонстрируйте на ноутбуке/планшете процесс безопасной записи к врачу, сопровождая показ понятными объяснениями.
3. Дайте практические советы по защите от мошенников.
4. Обеспечьте закрепление материала (например, попросите Сергея Николаевива повторить ключевые действия).
Ситуация 2.2. Работа с возражениями и трудностями (У16, У18)
· В процессе консультации Сергей Николаевич проявляет беспокойство и говорит: «Это слишком сложно, я, наверное, никогда не научусь. Лучше я буду звонить в регистратуру».
· Ваша задача: Продемонстрируйте техники поддержки и мотивации клиента.

ЧАСТЬ 3. АНАЛИТИЧЕСКО-ОТЧЕТНАЯ (20-30 минут)
Задание 3.1. Оформление документации (У19)
· Заполните «Журнал учета проведенных консультаций», внесите данные о консультации для Сергея Николаевича.
· Заполните «Анкету обратной связи» по установленной форме, которую вы предложите клиенту после консультации.
Задание 3.2. Оценка результативности и самоанализ (У18, У15)
· Проанализируйте проведенную консультацию по следующим пунктам:
· Достигнута ли цель консультации?
· Какие методы и приемы были наиболее эффективны?
· С какими трудностями вы столкнулись и как их преодолели?
· Сформулируйте рекомендации для следующей встречи с данным клиентом.






ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА
Инструкция
1. Внимательно изучите информационный блок пакета экзаменатора 
2. Ознакомьтесь с заданиями для экзаменующихся.
Время выполнения задания и максимальное время на экзамен по модулю:
Задание – 2 часа.
Всего на экзамен 2 часа.
Условия выполнения заданий: одновременно задание могут выполнять несколько человек, но не более чем количество компьютеров в учебной лаборатории.
Оборудование: 
Компьютер с выходом в Интернет и пакетом MS Office / аналогами.
Принтер для печати материалов.
Макет смартфона и/или планшета.
Чистые бланки «Журнала учета консультаций» и «Анкеты обратной связи».
Проектор или второй монитор для демонстрации.

Критерии оценки задания
	Выполнение задания
	Показатели оценки результата

	
	Выполнил (максимальное количество баллов)
	Квалификационный минимум (количество баллов)
	Не выполнил (количество баллов)

	Качество и доступность методических материалов. Глубина и адекватность адаптации для ОВЗ. Грамотный подбор и использование ИКТ.
	25
	15
	0

	Четкость показа и объяснения. Учет возрастных особенностей, эмпатия, доброжелательность. Умение мотивировать и поддерживать. Самостоятельность и грамотная работа со сложными ситуациями. Акцент на безопасности.
	45
	30
	0

	Грамотное и аккуратное оформление документации. Объективность самоанализа и оценки результатов. Качество выводов и рекомендаций.
	20
	10
	0

	Внешний вид, культура речи, пунктуальность, организованность в работе, соблюдение регламента.
	10
	5
	0

	
	100
	60
	0






Критерии оценки экзамена по модулю
Таблица 3.5
	Итоговое количество баллов (за два задания)
	Оценка (итоговая)

	90-100
	5 (отлично)

	75-89
	4 (хорошо)

	60-74
	3 (удовлетворительно) 

	0-59
	2 (неудовлетворительно)





