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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ПОВЫШЕНИЯ 

КВАЛИФИКАЦИИ 

1.1. Нормативные документы для разработки программы 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации 

«Цифровые сервисы для удаленной работы и коммуникаций» разработана в со-

ответствии с нормативными актами: 

– Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 

29.12.2012 г. № 273-ФЗ (ред. от 01.05.2019); 

– Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ; 

– Приказ Минобрнауки России «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессио-

нальным программам» от 01.07.2013 г. № 499; 

– Указ Президента Российской Федерации «ОСтратегии развития инфор-

мационного общества вРоссийской Федерации на2017–2030годы» от09.05.2017 г. 

№203; 

– Национальная программа«Цифровая экономика Российской Федерации», 

утверждена президиумом Совета при Президенте РФ по стратегическому разви-

тию и национальным проектам, протокол от 24.12.2018 г.№ 16; 

– Профессиональный стандарт 06.013 «Специалист по информационным 

ресурсам», утвержден приказом Минтруда России от 08.09.2014 г. № 629н; 

- Профессиональный стандарт 07.002 «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией», утвержден прика-

зом Минтруда России от 06.05.2015 г. № 276н. 

 

1.2. АктуальностьДПП и область ее применения 

Все большее число граждан Российской Федерации признают необходи-

мость обладания цифровыми компетенциями. Данный тезис подтвержден иссле-

дованиями и зафиксирован в программе «Цифровая экономика Российской Феде-

рации». При этом такими компетенциями обладает далеко не каждый житель 

России: на сегодняшний день существует серьезная дифференциация в цифровых 

навыках между отдельными группами населения.  

Низкий уровень цифровой грамотности населения является вызовом для 

экономики РФ. Дополнительная профессиональная программа повышения ква-

лификации «Цифровые сервисы для удаленной работы и коммуникаций»,прежде 

всего, направлена на повышение цифровой грамотности, применение цифровых 

технологий на каждом рабочем месте. Это позволит увеличить эффективность и 

производительность труда и приведет к повышению конкурентоспособности 

компаний за счет широкого использования цифровых данных и снижения издер-

жек производства. 



5 

 

Область применения ДПП: сотрудники организаций любых типов и любойве-

домственной принадлежности, в обязанности которых входит использование ин-

формационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности. 

 

 

1.3. Связь дополнительной профессиональной программы с профессиональ-

ными стандартами 

Наименование 

программы 

Наименование выбранного профессио-

нального стандарта, ОТФ и/или ТФ 

Уровень квалифи-

кации ОТФ и/или 

ТФ 

Цифровые сервисы для 

удаленной работы и ком-

муникаций 

06.013 «Специалист по информацион-

ным ресурсам». 

ОТФ: А. Техническая обработка и раз-

мещение информационных ресурсов на 

сайте 

4 

ОТФ: B. Создание и редактирование 

информационных ресурсов 

5 

07.002 «Специалист по организацион-

ному и документационному обеспече-

нию управления организацией». 

ОТФ: В. Документационное обеспече-

ние деятельности организации 
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1.4. Цель и задачи ДПП 

Цель программы: формирование у слушателей готовности к организации 

удаленной работы с использованием информационно-коммуникационных техно-

логий. 

Задачи программы: 

– развитие умений и навыков использования цифровых сервисов и инфор-

мационных ресурсов сети Интернет в профессиональной деятельности; 

– развитие способности видеть пути и способы повышения эффективности 

профессиональной деятельности за счет использования инструментов организа-

цииудаленной работы и коммуникаций; 

– освоение навыков интерактивного взаимодействия двух и более удален-

ных абонентов, при котором между ними возможен обмен аудио- и видеоинфор-

мацией в реальном времени; 

– освоение слушателями знаний о технологии создания, редактирования, 

оформления, сохранения, передачи и поиска информационных объектов различ-

ного типа с помощью онлайн-инструментов для решения задач профессиональ-

ной деятельности. 

 

1.5.Планируемые результаты освоения ДПП 

Знания, умения, навыки и компетенции обучающегося, формируемые в ре-

зультате освоения программы повышения квалификации. 

В результате освоения ДПП слушатель должен знать: 
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– основные технологии организации удаленного взаимодействиясотрудни-

ков и клиентовс помощью современных программных средств; 

– возможности использования ресурсов сети Интернет для совершенство-

вания профессиональной деятельности, профессионального и личностного разви-

тия. 

В результате освоения ДПП слушатель должен уметь: 

– организовыватьудаленное взаимодействие сотрудников организаций 

(компаний) для решения профессиональных и личных задач; 

– создавать, редактировать, оформлять, сохранять, передавать информаци-

онные объекты различного типа с помощью современных информационных тех-

нологий; 

– использовать сервисы и информационные ресурсы сети Интернет в про-

фессиональной деятельности; 

– вводить и обрабатывать данные. 

В результате освоения ДПП слушатель должен владеть: 

– приемами организации удаленного взаимодействия и коммуникации спо-

мощью инструментов видеоконференцсвязи и мессенджеров; 

– основными приемами обработки цифровой информации: текстовой, таб-

личной и др.; 

–способами использования облачных сервисов для хранения информации. 

В результате освоения ДПП слушатель должен освоить компетенции: 

– способность определять и применять методы решения профессиональных 

задач в условиях удаленной работы с использованием цифровых технологий; 

– готовность проектировать и организовывать собственную деятельность и 

деятельность сотрудников компании (организации)в условиях удаленной работы 

с использованием цифровых технологий. 

 

1.6. Категория слушателей и требования к уровню подготовки 

Программапредназначенадляширокогокругаслушателей инаправлена на 

развитие базовых цифровых навыков, овладение которыми будет способствовать 

повышениюличной конкурентоспособности слушателей на рынке труда и эффек-

тивному использованиюоблачныхсервисов в бизнесе и повседневной жизни.  

Программа не имеет ограничений по возрастному цензу и распространяется 

на слушателей, имеющих высшее и среднее профессиональное образование. 

 

1.7.Срок освоения и форма обучения 

Форма обучения: заочная, с применением дистанционных образовательных 

технологий. 

Объем программы: 72 часа. 

Срок освоения: 14 дней. 

 

1.8. Формы промежуточной и итоговой аттестации 
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Программа предусматривает промежуточную аттестацию в виде выполне-

ния практических заданий и тестов по каждому разделу и итоговую аттестацию в 

форме зачета по результатам выполнения всех заданий промежуточной аттеста-

ции. 

 

1.9. Документ, который выдается слушателю по результатам освоения ДПП 

Удостоверениео повышении квалификации установленного образца. 

 

2. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

2.1 Объем и виды учебной работы, в том числе с использованием дистанци-

онных образовательных технологий 

Виды учебной работы Всего, часов 

Общая трудоемкость в часах 72 

Лекции 9 

Практические (лабораторные) занятия 37 

Самостоятельная работа в часах 26 

 

2.2. Учебно-тематический план 

программы повышения квалификации 

«Цифровые сервисы для удаленной работы и коммуникаций» 
№ 

п/

п 

Наименование разделов Всего, 

часов 

В том числе 

Лекции Практические 

занятия 

Самостоят. 

работа 

1 Цифровая экономика 

1.1 Понятие цифровой экономики 

и компетенции в эпоху цифро-

вой экономики 

3 2  1 

2 Цифровое потребление 

2.1 Цифровые сервисы  7 3 2 2 

2.2 Социальные сети. Культура по-

ведения в сети 

4 2  2 

 Битрикс24 4  4  

3 Онлайн-сервисы для организации совместной работы 

3.1 Создание учетной записи 4  2 2 

3.2 Средства облачного хранения 

данных (Google Диск,  

Яндекс.Диск) 

4  2 2 

3.3 Совместная работа 3  2 1 

4 Цифровые сервисы удаленной работы 

4.1 Организация удаленного взаи-

модействия между сотрудника-

ми с помощью мессенджера 

5  4 1 

4.2 Удаленное взаимодействие в 

режиме видеоконферен-

6  4 2 
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ций(Zoom, Google.Meet, Ян-

декс.Телемост) 

4.3 Организация работы с помощью 

онлайн-календаря 

6  4 2 

4.4 Сервис создания опросов 

(Google Формы, Яндекс. Фор-

мы) 

8  4 4 

4.5 Один из двух модулей по выбору слушателя  

Модуль 1. Создание сайта ком-

пании 

Модуль 2. Работа в MSTeam 

10  5 5 

5 Цифровая безопасность (один из двух модулей по выбору слушателя) 

 Модуль 1. Основы цифровой 

безопасности (начальный уро-

вень) 

Модуль 2. Информационная безо-

пасность (расширенный уровень) 

8 2 4 2 

Итоговая аттестация: зачет 

Итого 72 9 37 26 

 

2.3Учебная программа 

повышения квалификации 

«Цифровые сервисы для удаленной работы и коммуникаций» 

РАЗДЕЛ 1. Цифровая экономика 

Тема 1.1. Понятие цифровой экономики и компетенции в эпоху цифровой 

экономики 

Проблема смены технологического уклада. Наиболее востребованные в бу-

дущем компетенции. 10 навыков будущего (TheInstitutefortheFuture). Федераль-

ная программа «Кадры для цифровой экономики», Университет НТИ «20.35». 

Структура компетенций. Экзистенциальные и метанавыки. Кросс-контекстные 

навыки. Умение жить в эпоху цифрового мусора. Цифровые сервисы. Управлен-

ческие и коммуникационныекомпетенции. 

 

РАЗДЕЛ 2.Цифровое потребление 

Тема 2.1. Цифровые сервисы 

Информационные порталы поддержки бизнеса. Суперсервисы для бизнеса. 

Корпоративные сервисы: сервисы хранения корпоративной информации, те-

лефонии, организации взаимодействия сотрудников. 

Сервисы корпоративного управления: Bitrix 24, бизнес-процессы, учет рабо-

чего времени, CRM.  

Цифровые суперсервисы: госуслуги, сервисы пенсионного фонда и 

др.Онлайн-ресурсы дистанционного обучения. Онлайн-сервисы для отдыха и 

развлечений. 

Тема 2.2.Социальные сети. Культура поведения в сети 
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Популярные социальные сети: Facebook, ВКонтакте, Одноклассники. Созда-

ние учетной записи. Поиск информации, размещение информации. 

Тема 2.3. Битрикс 24.  

Сервисы корпоративного управления: Bitrix 24, бизнес-процессы, учет рабо-

чего времени, CRM.  

 

РАЗДЕЛ 3. Онлайн-сервисы для организации совместной работы 

Тема 3.1.Создание учетной записи 

 Понятие аккаунта (учетной записи). Способы создания учетной записи. 

Тема 3.2.Средства облачного хранения данных (Google Диск, Яндекс.Диск) 

Облачные хранилища: Google диск, Яндекс диск. 

Основные принципы работы, учетные записи, WEB доступ, локальный 

агент, ограничение доступа, предоставление доступа, настройка уровней доступа. 

Тема 3.3.Совместная работа с документами 

 

РАЗДЕЛ 4.Цифровые сервисы удаленной работы 

Тема 4.1.Организация удаленного взаимодействия между сотрудниками с 

помощью мессенджера 

Организация коммуникации с помощью мессенджеров (Telegram, 

WhatsApp, Viber, VK, Skype). Создание аккаунта. Групповые чаты. Каналы.  

Тема 4.2. Удаленное взаимодействие в режиме видеоконференций(Zoom, 

Google.Meet, Яндекс. Телемост) 

Онлайн-сервисы организации удаленной работы:Zoom, Google, Meet, Ян-

декс, Телемост. Технология организации видеоконференций. Управление видео-

конференцией. 

Тема 4.3.Организация работы с помощью онлайн-календаря 

Создание календарей, использование календаря на различных устройствах. 

Публикация календаря, организация совместного доступа. 

Тема 4.4. Сервис создания опросов (Google Формы, Яндекс. Формы) 

Проведение онлайн-опросов.  

Инструменты для проведения опросов: Google – формы, Яндекс – формы.  

Тема 4.5. По выбору слушателя 

Модуль 4.1.Создание сайта компании 

Google-сайты. Использование шаблонов. Редактирование и персонализация 

сайта.Настройка общего доступа. Просмотр и публикация сайта. 

Модуль 4.2. Работа в MS Team 

Обзор функционала. Управление пользователями. Групповые коммуника-

ции. Постановка задач обучающимся и оценка их выполнения. Разработка тесто-

ви проведение тестирования. 

 

РАЗДЕЛ 5.Цифровая безопасность 

Модуль 5.1. Основы цифровой безопасности (начальный уровень) 
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Федеральный закон № 152-ФЗ «О персональных данных». Понятие персо-

нальных данных. Правила хранения, обработки персональных данных. Агент об-

работки персональных данных. Права субъекта персональных дан-

ных.Вредоносные программы. Защита компьютера от несанкционированного 

доступа. Правила безопасного поведения. 

Модуль 5.2. Информационная безопасность (расширенный уровень) 

Системы безопасности, защита паролями, правила формирования, системы 

безопасного хранения информации. Применение средств криптографической за-

щиты информации. Защита информации в государственных информационных 

системах. 

 

2.4Содержание и требования к самостоятельной работе слушателей 
№ Название раздела, темы. Задание Время, необходимое 

для выполнения  

задания 

Форма контроля 

1 Цифровая экономика 1 Тест 

2 Цифровое потребление 

Цифровые сервисы  2 Тест 

Социальные сети. Культура поведения в 

сети 

2 Тест 

3 Онлайн-сервисы для организации удаленной работы 

Создание учетной записи 2 Практическое зада-

ние 

Средства облачного хранения данных 2 Практическое зада-

ние 

Совместная работа 1 Практическое зада-

ние 

4 Цифровые сервисы удаленной рабо-

ты 

  

Организацияудаленного взаимодейст-

вия между сотрудниками с помощью 

мессенджера 

1 Тест 

Удаленное взаимодействие в режиме 

видеоконференций 

2 Практическое зада-

ние 

Организация работы с помощью он-

лайн-календаря 

2 Практическое зада-

ние 

Сервис создания опросов 4 Практическое зада-

ние 

По выбору слушателя  

Создание сайта компании 5 Практическое зада-

ние 

Работа в MSTeam 5 Тест 

5 Цифровая безопасность.  2 Тест 

 

2.5 Варианты индивидуальной траектории обучающихся 
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Индивидуальная траектория обучающихся реализуется за счет конкретных 

методических приемов: 

- дифференциация содержания курса. Раздел 4«Онлайн-сервисы для орга-

низации удаленной работы» может быть изучен на одном из представленных в 

курсе прикладных пакетов. При этом слушатель самостоятельно делает выбор в 

соответствии со своим образовательным запросом; 

- дифференциация уровня освоения учебного материала. Раздел «Цифровая 

безопасность» представлен в двух модулях: один из них предлагает освоение со-

держания на начальном уровне, второй – на более сложном, повышенном уровне. 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДПП 

(ОРГАНИЗАЦИОННО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ) 

3.1. Материально-технические условия реализации программы 

Для проведения занятий по программе повышения квалификации «Цифро-

вые сервисы для удаленной работы и коммуникаций» потребуется рабочее место, 

оснащенное персональным компьютером с высокоскоростным доступом к сети 

Интернет. 

Необходимое программное обеспечение: 

– современный браузер (GoogleChrome, Opera, Firefox или аналоги); 

– текстовый редактор (Notepad или аналог). 

 

3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение  

программы 

Основная литература 

1. Федотова Е.Л.Информационные технологии и системы: учеб. пособие. 

М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. 352 с.URL: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=429113(дата обращения: 27.11.2019). 

2. ЗатонскийА.В.Информационные технологии: разработка информацион-

ных моделей и систем: учеб. пособие. М.: ИЦ РИОР: НИЦ ИНФРА-М, 2014. 344 

с.URL: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=400563(дата обращения: 

27.11.2019). 

3. Богданова С.В. Информационные технологии: учеб. пособие/ С.В. Бо-

гданова, А.Н. Ермакова. Ставрополь: Сервисшкола, 2014. 211 с. URL: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=514867(дата обращения: 27.11.2019). 

4. ФедотоваЕ.Л.Прикладные информационные технологии: учеб. пособие 

/ Е.Л. Федотова, Е.М. Портнов. М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2013. 

336 с.URL: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=392462(дата обращения: 

27.11.2019). 

5. Гвоздева В.А.Базовые и прикладные информационные технологии: учеб. 

для вузов.М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2015. 384 с. URL: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=504788(дата обращения: 27.11.2019). 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=429113
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=400563
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=514867
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=392462
http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=504788
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6. ФедотоваЕ.Л.Информационные технологии и системы: учеб. пособие. 

М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. 352 с. URL: 

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=429113(дата обращения: 27.11.2019). 

 

Дополнительная литература 

1. Информационные технологии / сост. К.А. Катков, И.П. Хвостова, 

В.И. Лебедев, Е.Н. Косова и др. Ставрополь: СКФУ, 2014. Ч. 1. 254 с. URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457340 (дата обращения: 27.11.2019). 

2. Исакова А.И. Информационные технологии:учеб. пособие / 

А.И. Исакова, М.Н. Исаков. Томск: Эль Контент, 2012. 174 с. URL: 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=208647(дата обращения: 

27.11.2019). 

3. Гришин В.Н. Информационные технологии в профессиональной деятель-

ности: учеб. для вузов / В.Н. Гришин, Е.Е. Панфилова. М.: ФОРУМ; Инфра-М, 

2013. 416 с. 

4. Киприна Л.Ю. Информационные технологии: учеб.-метод. пособие: в 2 ч. 

Ч. 2 /Л.Ю. Киприна, С.Г. Смирнова. Кострома: КГТУ, 2014. 36 с. 

5. Смирнова С.Г. Информационные технологии: учеб.-метод. пособие: в 3 ч. 

Ч. 1. Информационные технологии обработки текстовой информации. Кострома: 

КГТУ, 2015. 16 с. 

 

Программное обеспечение и интернет-ресурсы 

Программное обеспечение:  

– Google (www.google.com/account/about/?hl=ru); 

– Яндекс (https://business.yandex.ru). 

 

 

4. ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ ДПП (ФОРМЫ ТЕКУЩЕЙ И 

ИТОГОВОЙ ОЦЕНКИ) 
 

Промежуточный контроль осуществляется после изучения каждого раздела 

курса с использованием дистанционных образовательных технологий. 

Слушателю предоставляются материалы для организации практической ра-

боты. По итогамизучения разделов курса предлагаются контрольные  задания. 

Выполнение заданий позволяет отработать умения и навыки по теме и оценить 

их сформированность. 

Слушателям предлагается два типа заданий: тесты и практические задания. 

Слушателями должны быть выполнены все предложенные в курсе задания. 

Тест оценивается по шкале оценки в системе «зачтено – не зачтено» и счи-

тается успешно выполненным, если слушатель верно ответит на 75 и более про-

центов поставленных тестовых заданий. Для прохождения тестирования слуша-

телю предоставляется неограниченное количество попыток; период прохождения 

тестирования – весь срок реализации ДПП. Взаимозависимости между прохож-

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=429113
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=457340
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&amp;id=208647
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дением промежуточной аттестации по предыдущей теме и допуском к прохожде-

нию следующей темы не устанавливается. 

Практическое задание оценивается преподавателем по шкале «зачтено – не 

зачтено».Отметка «не зачтено» неудовлетворительная и означает, что практиче-

ское задание считается невыполненным. 

Итоговая аттестация осуществляется по накопительной системе. Для про-

хождения итоговой аттестации слушатель должен выполнить с положительной 

отметкой все задания, предложенные в курсе. 

 

Примеры практических заданий 

1. Создание аккаунта 

 Создайтеаккаунт Google,еслиу Васегонет. 

 ПерейдитенаGoogleДискисоздайтетекстовыйдокументсименем «Мойпер-

выйфайл».Наберитевнемпарустрочек:укажитеВаши фамилию,имяиотчество, 

электронныйадрес. 

 Создайтенасвоемдискепапку «Курсы ИКТ». 

 Откройте общий доступ к папке«Курсы 

ИКТ»дляпользователяSmirnovaM.test@google.comврежимепросмотра. 

 Откройтеобщийдоступ к документу с именем «Мойпервыйфайл» для-

пользователяSmirnovaM.test@google.comврежимередактирования. 

 

2. Создание опроса 

 Создайте опрос с помощью GoogleФормы.  

 Попросите нескольких своих знакомых пройти опрос (для этого отправь-

те ссылку им ссылку на Форму). 

 Откройте доступ к Форме пользователю SmirnovaM.test@google.com. 

 

3. Удаленное взаимодействие в режиме видеоконференций 

 Создайте аккаунт Zoom, если у Вас его нет. 

 Запланируйте проведение конференции. 

 Измените настройки проведения конференции: 

- включите зал ожидания; 

- запретите режим комментирования; 

- отключите звук участникам конференции; 

 Скопируйте приглашение на конференцию и разошлите участникам. 

 

Примеры тестовых заданий 

Тема 2.1. Цифровые сервисы 

1.Выберите технологии, которые будут востребованы бизнес-сообществом 

в ближайшее время по результатам исследования РАЭК и ВШЭ (выберите один 

или несколько ответов): 

 облачные технологии; 

mailto:SmirnovaM.test@google.com
mailto:SmirnovaM.test@google.com
mailto:SmirnovaM.test@google.com
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 системы автоматизации бизнес процессов; 

 голосовые технологии. 

 

2. Выберите логотипы сервисов, которые можно использовать для хранения 

данных компании в соответствии с законодательством РФ (Выберите один или 

несколько ответов): 

  

  

  
 

3. Действия, обязательные для получения полного набора услуг на сайте 

госуслуг (www.gosuslugi.ru). 

Выберите один ответ: 

 использование высокоскоростной защищенной линии интернета; 

 своевременная и полная оплата начисленных налогов, госпошлин и 

штрафов; 

 подтверждение личности, например, личное обращение в Центр об-

служивания. 

 

4. Возможности цифровых сервисов государственных услуг. 

Выберите один или несколько ответов: 

 оформить трудовой договор с работодателем; 

 рассчитать свою будущую пенсию и узнать изменения в пенсионной 

системе; 

 создавать запросы по интересующим государственным услугам; 

 проверить задолженности по налогам. 

 

5. Портал, которым надо воспользоваться для получения государственных 

услуг. 

Выберите один ответ: 

 www.sberbank.ru; 

 kremlin.ru; 

 www.gosuslugi.ru. 

 

Модуль 5.1. Начальный уровень – основы цифровой безопасности 

1. Обязательно ли обновлять операционную систему? 

Выберите один ответ: 

a. Да, в новых версиях устраняются ошибки и уязвимости; 

http://www.gosuslugi.ru/
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b. Нет, у меня лицензионная операционная система, а, значит, она доста-

точно безопасная; 

c. Нет, обновления тоже могут содержать ошибки, они опасны. 

 

2. Что безопаснее: работать под учётной записью с ограниченными правами 

или под учётной записью администратора? 

Выберите один ответ: 

a.С ограниченными правами: злоумышленник не может запустить вредо-

носную программу или выполнить другие действия без ведома пользователя; 

b.С ограниченными правами: у администратора не ограничен доступ к ин-

тернету, а значит, выше риск подхватить вирус; 

c.Как администратор: есть возможность самостоятельно контролировать 

процессы на компьютере. 

3.Какой из этих паролей вы считаете простым? 

Выберите один ответ: 

a.Pripev04k@ (пароль, в котором есть большие и маленькие буквы, цифры и 

специальные символы); 

b.qwertyasdf567 (пароль, в котором больше восьми символов); 

c.23051995 (дата рождения). 

 

4. Кто может стать жертвой интернет-мошенников? 

Выберите один ответ: 

a.Любой пользователь интернета; 

b.Активный пользователь социальных сетей; 

c.Любитель интернет-шопинга. 

 

5. Кому можно сообщать свой платёжный пароль или код подтверждения 

по телефону? 

Выберите один ответ: 

a.Никому и ни при каких обстоятельствах; 

b. Сотруднику службы безопасности банка или платёжного сервиса; 

c.Близкому человеку. 

 

6. Как поступить, если вы получили сообщение в соцсети от друга, который 

просит денег взаймы? 

Выберите один ответ: 

a.Перевести ему деньги; 

b.Проверить друга: спросить, например, когда и где вы последний раз виде-

лись; 

c.Переслать сообщение кому-нибудь ещё, кто сможет дать в долг. 

 

7. Какую информацию о банковской карточке ни в коем случае нельзя со-

общать другим людям? 
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Выберите один ответ: 

a.Имя владельца; 

b.Срок действия; 

c.Пин-код и CVV. 

 

5. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗРАБОТКЕ И 

ОРГАНИЗАЦИИ КУРСА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ 

«ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫЕ 

(ЦИФРОВЫЕ) ТЕХНОЛОГИИ» С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ 

ЭЛЕМЕНТОВ ДИСТАНЦИОННОГО ОБУЧЕНИЯ 

 

5.1. Основные подходы к включению элементов дистанционного обучения в 

различные формы организации ДПО 

Использование элементов дистанционного обучения возможно при любой 

форме организации учебного процесса в процессе организации программ допол-

нительного профессионального образования. 

При очной форме обучения курс имеет структуру, состоящую из двух эле-

ментов: присутственные занятия и самостоятельная работа слушателей. Дистан-

ционные технологии могут быть использованы для обеспечения самостоятельной 

работы.  

При очно-заочной форме обучения структура курса разделяется на три эле-

мента: присутственные занятия, занятия в дистанционной форме и самостоятель-

ная работа слушателей. Второй компонент такого курса обязательно и в полной 

мере обеспечивается учебными, методическими и оценочными материалами при 

использовании системы дистанционного обучения (СДО). При разработке и про-

ведении нашего курса использовалась LMS (learningmanagementsystem) Moodle. 

При заочной форме обучения присутственные занятия сводятся к миниму-

му (установочная и/или итоговая обзорная лекции) или отсутствуют вовсе. В 

этом случае весь материал курса обеспечивается средствами СДО. Образователь-

ный контент в СДО должен включать саму учебную информацию (учебный ма-

териал), средства организации практической и самостоятельной работы обучаю-

щихся, средства оценивания, самооценивания и взаимооценивания обучающихся, 

средства организации взаимодействия обучающегося и преподавателя. 

 

5.2. Проектирование дистанционных элементов в программе дополнитель-

ного профессионального образования 

В зависимости от приведенных выше форм организации обучения по про-

грамме дополнительного профессионального образования система дистанцион-

ного обучения наполняется различными по объему компонентами, среди которых 

следующие. 

1. Методические материалы по курсу, в том числе: 



17 

 

- пояснительная записка/инструкция для слушателя, в которой преподава-

тель рекомендует методику освоения курса, объясняет требования к промежу-

точной и итоговой аттестации; 

- учебно-методический комплекс курса; 

-видеолекция «О курсе» и иное. 

2. Учебные материалы и оценочные средства, в который входят: 

- глоссарий; 

- список источников и литературы для освоения курса; 

-видеолекции; 

- текстовые лекции или конспект видеолекции; 

- видеозаписи практического занятия (методом «захват экрана» или иными 

способами); 

- презентации; 

- практические задания; 

- тесты; 

- дидактические игры и иное. 

Варианты структуры дистанционного обеспечения курса ДПО представле-

ны в таблице 1. 

Объем образовательного контента определяется преподавателем, исходя из 

рабочей программы курса, определяющей учебную нагрузку слушателей по всем 

видам работ. 

При проектировании дистанционного обеспечения программы ДПО необ-

ходимо достичь такого баланса трудозатрат и образовательного контента, чтобы 

для освоения учебного материала в СДО слушателю требовался именно тот объ-

ем времени, который определен на эту тему в рабочей программе.  

Достичь этого возможно объединив экспертную оценку преподавателя и 

результаты апробации курса с привлечением отдельных слушателей и четким оп-

ределением трудозатрат обучающегося. 

Можно очень условно выделить нормативный показатель: один лекцион-

ный час соответствует не менее чем четырем стандартным страницам текста. Та-

ким образом, базовый объем для курса составит произведение количества часов 

по учебному плану и нормативного показателя. Так, если по плану объем курса 

декларируется в 100 часов, то максимально допустимый объем основной части 

курса составит 400 стандартных страниц. 

Под стандартной страницей понимается страница, сформированная в тек-

стовом редакторе MSWord, в формате А4 со следующими параметрами: 

- левое поле – 3 см; 

- правое поле – 1 см; 

- верхнее поле – не менее 2 см; 

- нижнее поле – не менее 2 см; 

- межстрочный интервал – одинарный; 

- абзацный отступ – 1.25; 

- шрифт Times New Roman; 
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- размершрифта 12; 

- режим «выравнивание по ширине»; 

- без расстановки переносов. 

При проектировании учебного процесса по дисциплине с элементами дис-

танционного обучения необходимо учитывать следующие временные затраты 

обучаемых: 

- изучение инструкций преподавателя по работе с курсом; 

- изучение теоретических материалов курса; 

- изучение основных и дополнительных источников из рекомендуемого 

библиографического списка; 

- выполнение текущих контрольных заданий; 

- подготовка и участие в контрольных мероприятиях (семинарах, чатах) как 

в режиме on-line, так и в режиме off-line; 

- консультации с преподавателем как в режиме on-line, так и в режиме off-

line; 

- подготовку к аттестации и собственно аттестацию по курсу. 

Суммарное время всех видов работ слушателя по курсу должно соответст-

вовать количеству часов по учебному плану. 

Для разработки курса с использованием элементов дистанционного обуче-

ния могут применяться три метода: пилотный (создание прототипа курса со все-

ми необходимыми технологическими элементами), метод шахт (проработка от-

дельной темы до логического конца одним из членов коллектива авторов) и ме-

тод пластов (разработка всех тем курса на одном глубоком методическом и тех-

ническом уровне одним автором).  

Для первоначального построения курса необходимо использовать пилот-

ный метод, который в значительной степени помогает избежать ложного старта 

(ощущения, что все сделано не так, отказ от предыдущей версии курса и работа 

по курсу «с нуля»). Кроме того, необходимо учесть то, что создание курса имен-

но с помощью такого метода вполне доступно любому преподавателю универси-

тета, достаточно уверенно владеющему системой дистанционного обучения и ма-

териалом своей дисциплины. 

При проектировании курса необходимо: 

- определить целевые ориентиры программы ДПО, которые должны быть 

обусловлены результирующими компетенциями слушателей, иметь связь с про-

фессиональными стандартами; 

- произвести отбор учебного материала, форм и методов его представления, 

оценочных средств; 

- провести четкую структуризацию учебного материала, выделив неболь-

шие, легко усваиваемые блоки информации. Предпочтительно, чтобы темы в 

программе ДПО не были слишком крупными (оптимально – 2 часа); 

- продумать единый стиль представления учебной информации. Хорошо, 

если удастся представить все темы в общих компонентах. Все дидактические 
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компоненты (например, все лекции) должны иметь единую внутреннюю структу-

ру и оформление; 

- активно использовать различные формы наглядности, шире использовать 

иллюстративные элементы; 

- обязательно использовать различные формы контроля учебных достиже-

ний слушателя. К наиболее распространенным относят тесты и практические за-

дания. Тесты удобны автоматизированной проверкой. С их помощью можно 

обеспечить наполняемость курса отметками и повысить объективность итоговой 

аттестации. Практические задания предполагают качественную оценку и отзыв 

преподавателя. Это имеет большое обучающее значение для слушателей; 

- продумывать формы обратной связи и взаимодействия преподавателя и 

слушателя. Среди них: форумы, чаты, электронная переписка, в том числе рас-

сылка, содержащая методические советы по освоению курса.  

Более детальный алгоритм разработки дистанционного курса выглядит как 

поэтапное решение следующих задач: 

1. Определить цели и задачи курса. 

2. Учесть особенности целевой группы, для которой создается этот курс, и 

выбрать методику дистанционного обучения с учетом целей курса: продумать 

организацию учебного процесса, методы взаимодействия преподавателя и сту-

дента (слушателя), виды и формы занятий. 

3.Структурировать и подготовить учебный материал: разбить курс на раз-

делы, а раздел - на небольшие смысловые части – темы (занятия). Каждый раздел 

и каждое занятие модуля должны иметь заголовок. 

4.Осуществить подбор практических заданий для каждой темы.  

5.Подготовить,согласно требованиям эргономики, медиафрагменты: рисун-

ки, таблицы, схемы, видеоряд. 

6.Подобрать литературу и гиперссылки на ресурсы Интернет для каждого 

модуля (темы). Тщательный подбор ссылок позволит обучающемуся сэкономить 

времяи связать курс с лучшими мировыми информационными источниками. 

7.Разработать систему контроля и оценки знаний студента: подобрать тес-

ты, задачи, контрольные вопросы, темы рефератов и курсовых работ и т.п. 

8.Продумать варианты организации обратной связи. 

9.Разработать методические материалы по изучению курса, календарь кур-

са. 

10.Разместить материалы курса в системе дистанционного обучения. 

11.Протестировать курс, в том числе на различных разрешениях экрана и 

различных браузерах. 

12.Привлечь к апробации курса коллегу (коллег) и нескольких обучающих-

ся для выработки критических замечаний по курсу. 

13.Доработать курс с учетом высказанных замечаний 

14.Апробировать курс в дистанционном учебном процессе. 

15.Модернизировать курс по результатам учебной апробации. 
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В дальнейшем модернизировать курс с учетом его использования в системе 

дистанционного обучения (в значительной мере опираясь на отзывы студентов, 

полученные в конце изучения дисциплины), а также с учетом достижений науки 

и техники. 

Курс необходимо построить так, чтобы оказывать консультативную по-

мощь студенту в минимально короткие сроки. Самым предпочтительным вариан-

том оказания консультаций является форум, позволяющий исключить дублиро-

вание вопросов. 

Для успешного ведения образовательного процесса преподавателю необхо-

димо предусмотреть организацию дистанционной мотивации студентов к выпол-

нению учебных работ по курсу. Построение индивидуальной обратной связи, с 

фокусировкой внимания и усилий обучаемого, позволяет повысить эффектив-

ность обучения. 

Курс должен быть построен так, чтобы отвечать требованиям декомпози-

ции, т.е. обладать возможностью изменения отдельных фрагментов курса без из-

менения курса в целом. 

Критерий качества дистанционного курса можно определить так: «в любое 

время в любом месте доступно и понятно с первого раза».  

 

Таблица 1 

Возможные компоненты дистанционного обеспечения программы ДПО 

№ 

п/п 

Наименование элемен-

та 

Содержание элемента 

1.  Титульные компонен-

ты курса 

Название курса; 

сведения об авторе (авторах); 

аннотация. 

2.  Учебно-методический 

комплекс 

Рабочая программа; 

методическое обеспечение курса. 

3.  

Методические указа-

ния по освоению курса 

Руководство к изучению дисциплины и прохождению 

промежуточной и итоговой аттестации; 

методические рекомендации к разделам курса и от-

дельным оценочным средствам. 

4.  

Учебный материал Электронные лекции; 

Презентации; 

Аудиолекции; 

Видеолекции. 

5.  Практические мате-

риалы 

Практические и лабораторные работы; 

семинары. 

6.  Оценочные материалы 

 

Вопросы к зачету (экзамену); 

перечень тем рефератов, курсовых работ (проектов); 

задания для контрольных и самостоятельных работ; 

вопросы и тесты для самопроверки; 

промежуточные тесты; 

контрольные тесты. 
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7.  Глоссарий Основные понятия, термины и определения, исполь-

зующиеся при изучении курса. 

8.  Список источников 

информации 

Список основной учебной литературы; 

список дополнительной литературы (справочные из-

дания и словари, периодические и отраслевые изда-

ния, научная литература и т.п.); 

ссылки на Интернет-ресурсы. 
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5.3. Требования к содержанию компонентов дистанционного обеспечения 

программы ДПО 

5.3.1. Титульные компоненты курса 

Титульные элементы курса включают название курса, сведения об авто-

ре/авторах, аннотацию. 

Название курса должно максимально точно отражать его содержание. Не 

допускается расхождение наименования, которое определяет ожидания слушате-

лей, и содержания курса. 

Сведения об авторе (авторах). В сведениях об авторе указывается фамилия, 

имя, отчество разработчика курса, ученая степень и ученое звание. Рекомендует-

ся указать опыт и практические компетенции преподавателя в области курса. 

В аннотации необходимо указать, для какой аудитории предназначается 

курс, его цели и задачи. При этом необходимо помнить, что цель – это конечный 

результат, а задачи – этапы и действия, посредством выполнения которых дости-

гается поставленная цель. 

Аннотация также может содержать методические рекомендации по освое-

нию курса. Нужно указать последовательность и характер работы с разными эле-

ментами курса, их предназначение. 

Важно четко и однозначно определить требования к слушателям по прохо-

ждению ими текущей и итоговой аттестации.  

Этот элемент включается в аннотацию, если в курсе не разрабатывается от-

дельный элемент – методические рекомендации по освоению курса. 

В том случае, если курс преподается не автором-разработчиком или курс 

разработан группой авторов, необходимо четкое указание того, кто именно будет 

работать со слушателями данной группы. Нужно определить характер взаимо-

действия с преподавателем, каналы коммуникации. 

 

5.3.2. Учебно-методические комплекс курса в структуре программы ДПО 

Учебно-методический комплекс включает в себя: 

- общую характеристику курса, его актуальность, цели, задачи, связь с про-

фессиональными стандартами, результаты освоения курса, формы и сроки, в ко-

торых реализуется курс;  

- рабочую программу курса, в том числе содержание курса и тематический 

план, требования к самостоятельной работе, промежуточной и итоговой аттеста-

ции; 

- методическое обеспечение курса, которое включает в себя методические 

рекомендации для преподавателей и слушателей, учебно-методическое обеспече-

ние, материально-техническое обеспечение курса. 

Одной из самых важных частей УМК является описание содержания курса. 

Лучше организовывать курс по модульному принципу, т.е. разбивать содержание 

курса на модули или разделы, каждый из которых ограничен определенным вре-
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менем и информационно логически замкнут, представляя из себя четко опреде-

ленный объем учебного материала. Результат работы с модулем должен фикси-

роваться одним или несколькими видами контрольных мероприятий. Рекомен-

дуемое число модулей в течение семестра равно трем, по аналогии с количеством 

рубежных контролей. 

При написании аннотаций, помимо определения основных смысловых ак-

центов модуля, необходимо отметить особенность каждого модуля и его важ-

ность в общей структуре курса, заострить внимание студента (слушателя) на осо-

бенно трудных или своеобразных моментах и т.п. 

Модуль, в свою очередь, разбивается на более мелкие структурные едини-

цы – темы или занятия. Именно эта структурная единица курса является анало-

гом обычного аудиторного занятия. Как правило, тема должна в своем составе 

содержать несколько разнородных видов учебной деятельности (учебный мате-

риал, практические задания и оценочные средства), содержание и состав которых 

должны быть достаточными для усвоения содержания темы за 2 академических 

часа. 
 

5.3.3. Разработка методических указаний по освоению курса 

Руководство к изучению дисциплины содержит методические указания по 

изучению дисциплины, выполнению контрольных, практических и лабораторных 

работ, организации самостоятельной работы, определяет количество контроль-

ных заданий, которые нужно выполнить для допуска к итоговой аттестации по 

программе курса, а также форму промежуточной и итоговой аттестации. Представля-

ет собой комплекс разъяснений и указаний, помогающих студенту эффективно орга-

низовать процесс обучения. При разработке данного элемента необходимо помнить о 

том, что основная часть курса изучается студентом самостоятельно, а значит, необхо-

димо максимально предусмотреть все возможные сложности и вопросы для любого 

этапа дистанционного курса. 

В общих методических указаниях желательно отдельно оговорить следую-

щие позиции: 

- дополнительные программы, необходимые для комфортного прохождения 

курса; 

- основную методику работы с курсом (самостоятельная работа, работа в 

группе, работа с преподавателем, порядок ликвидации задолженностей и т.д.); 

- требования к начальной подготовке, необходимые для успешного усвое-

ния дисциплины; 

- рекомендации по организации обратной связи и т.п. 

Методические указания к модулю или теме могут содержать следующие 

позиции: 

- цели и задачи; 

- обязательная и дополнительная литература с указанием конкретных стра-

ниц (в случае необходимости); 

- перечень заданий, которые надо выполнить; 
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- требования к выполнению заданий и критерии их оценивания; 

- контрольные сроки выполнения заданий; 

- примерное (рекомендуемое) распределение времени на изучение модуля 

(темы); 

- указания требуемых (допустимых) уровней усвоения; 

- предупреждающие ответы на часто задаваемые студентами (слушателями) 

вопросы. 

Таким образом, этот элемент курса в зависимости от своего назначения может 

варьироваться – от общего руководства по изучению дисциплины до пояснения к от-

дельным темам курса и различных рекомендаций более узкого характера (например, 

рекомендации по работе с литературой).Описывая каждый элемент курса как можно 

подробнее, с максимальным количеством инструкций, преподаватель предупре-

дит поток единообразных вопросов и уточнений, а студентам (слушателям) по-

может легко сориентироваться в новом для них курсе. 

Иногда построение курса логично требует составления методических ука-

заний не в целом по курсу, а по каждой теме. Но в любом случае указания долж-

ны быть сформулированы так, чтобы студент имел возможность от учебной дея-

тельности под руководством преподавателя перейти к самостоятельному освое-

нию курса и самоконтролю. 

Тематический план-график курса определяет порядок изучения и препода-

вания учебного курса, расписание проведения учебных занятий всех видов и кон-

трольных мероприятий изучаемой дисциплины. Включает в себя: 

- сроки прохождения курса, модуля, темы; 

- формы и время отчетности; 

- график практических и семинарских занятий; 

- график консультаций. 
 

5.3.4. Методические требования к разработке и представлению учебных ма-

териалов 

Гипертексты. Должны содержать развернутое системное изложение моду-

ля, в котором раскрывается содержание каждого учебного элемента. Кроме ссы-

лок на основную литературу, должен содержать ссылки на дополнительные и се-

тевые информационные ресурсы. Информация, представленная в элементе, 

должна быть достаточной для ответа на контрольные и тестовые задания. Стиль 

изложения в этом элементе, как правило, академический.  

Электронные лекции. Именно в этом структурном элементе должна содер-

жаться основная учебная информация, при этом лекция должна быть организова-

на и наполнена так, чтобы: 

- обзорно освещать материал с выделением ключевых вопросов; 

- содержать всю необходимую информацию для успешного ответа на про-

межуточные и контрольные вопросы по теме и тестовые задания; 

- минимизировать обращение студента к дополнительным источникам ин-

формации; 
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- включать в себя дополнительные элементы для иллюстрации изучаемого 

материала: звук, видео, графику, анимацию и т.д. (при этом включаемые элемен-

ты не должны превалировать над основным информационным содержанием лек-

ции, отвлекать внимание студента (слушателя) от основного учебного процесса); 

- содержать обобщающие таблицы, диаграммы, схемы, графики, отражаю-

щие главные сведения или выводы. Материал, представляемый в такой форме, 

должен быть наглядным и содержать емкие комментарии; 

- содержать ссылки (список рекомендуемой литературы по теме) на литера-

турные источники по теме согласно приведенной библиографии в рабочей про-

грамме курса, с указанием конкретных глав, разделов, страниц; 

- включать вопросы для самопроверки (в разной форме) после каждого раздела 

(темы) лекции; 

- завершаться краткими выводами с целью ориентирования студента на оп-

ределенную совокупность сведений, которые следует надежно усвоить и запом-

нить. 

Аудиолекции, видеолекции в некоторых случаях более предпочтительны, 

чем электронная лекция.Например, вводную, установочную лекцию оправданно 

представлять в видеоряде: в этом случае сразу же налаживается личностный кон-

такт «студент-преподаватель»и дальнейшее обучение становится не безличным. 

Аудиолекции удобны для студента тем, что, в отличие от электронного текста, 

изучать их можно в более широком диапазоне времени. Но необходимо помнить, 

что при включении данных элементов в курс может ограничиваться возможность 

комфортного их использования из-за высоких требований к хранению информа-

ции большого объема и низкой пропускной способности каналов связи.  

Презентации.Презентационные материалы отражают основные понятия 

дисциплин (терминологию), иллюстративные, схематические, графические мате-

риалы и позволяют в обобщенном и наиболее привлекательном виде представить 

содержание дисциплины. Их использование значительно повышает информатив-

ность и выразительность подаваемого материала, поскольку при этом одновре-

менно задействованы как слуховой, так и зрительный каналы восприятия инфор-

мации. 

Подборки статей или фрагменты учебных пособий необходимо использо-

вать в том случае, если необходимая информация недоступна или содержится в 

объемных изданиях; также указанные источники могут использоваться в иных 

случаях, оправданных логикой курса.  

 

5.3.5. Методические рекомендации по разработке практических материалов 

Практические работы. Блок должен содержать практические задания, кото-

рые студенту необходимо выполнить для получения допуска к итоговой аттеста-

ции по дисциплине.  

Практические занятия могут организоваться с использованием средств ве-

бинаров, или с использованием видеозаписей практической работы преподавате-
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ля, или с использованием инструмента «захват экрана», если практическое вы-

полняется с использованием персонального компьютера. 

В практикум желательно включать примеры решения типовых задач и за-

дач, аналогичных тем, которые включены в задания для итоговой аттестации. 

Необходимо предусмотреть блок, в котором будут представлены задачи для са-

мостоятельной проработки. 

Лабораторные работы. Блок должен содержать лабораторные работы, кото-

рые студенту необходимо выполнить для получения допуска к аттестации по 

дисциплине. Этот элемент независимо от того, используются ли в курсе вирту-

альные лабораторные работы или их проведение запланировано на очную атте-

стационную сессию, должен включать в себя методические указания по проведе-

нию работ. 

Семинары – активный деятельный элемент курса, направленный на многие 

цели: 

- итоговое осмысление изучаемого материала; 

- качественное изучение наиболее проблемных теоретических тем курса; 

- коллективное обсуждение теоретических и методических вопросов курса; 

- формирование психологического климата в группе, ее сплоченности; 

- развитие навыков работы в коллективе. 

При планировании данного элемента в обязательном порядке необходимо 

предусмотреть точные формулировки по подготовке к семинару и его проведе-

нию (заранее озвучить темы семинара, важность семинара в общей структуре 

курса, условия участия в нем и его оценки и т.д., т.е. фактически подготовить 

план семинара). Проведение семинара возможно как в режиме on-line с помощью 

средств вебинара, так и в режиме off-line (с помощью инструмента «Семинар») – 

в зависимости от целей и назначения. При проведении семинара в режиме on-line 

необходимо для «сбора» группы в определенное время использовать все возмож-

ные ресурсы: электронную почту, новостной форум, электронную доску объяв-

лений, рассылки и т.п. Учитывая возможности и результативность элемента, на-

стоятельно рекомендуется его использование в курсе не менее двух раз, но не 

чаще, чем один раз в две недели. 

При подготовке всех практических материалов необходимо соблюдать сле-

дующие требования: 

- тесная связь с теоретическим учебным материалом; 

- конкретность, ясность формулировки; 

- комплексность видов; 

- разнообразие ступеней сложности; 

- наличие нескольких вариантов с четкой системой выбора варианта (на-

пример, для контрольных работ); 

- отсутствие организационных трудностей в выполнении; 

- оптимальность объема в соответствии с нормами времени на самостоя-

тельную работу. 
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5.3.6. Методические рекомендации по разработке оценочных материалов 

Вопросы к зачету (экзамену):допускается приведение примерных вопросов. 

Перечень тем рефератов, докладов, проектов, учебных исследований, по-

мимо собственно названий тем, должен содержать рекомендации к выполнению 

работ (проектов, исследований), требования к их оформлению и другую инфор-

мацию, необходимую, с точки зрения преподавателя, для успешной реализации 

задачи.  

Задания для контрольных и самостоятельных работ должны сопровождать-

ся четкими указаниями по их выполнению и выбору номера варианта. 

Вопросы и тесты для самопроверки – необязательные, но желательные для 

выполнения студентами задания по изучаемой теме для более полного ее усвое-

ния и закрепления. 

Промежуточные тесты должны, в том числе содержать в себе задания, ис-

пользуемые при формировании тестов самоконтроля. 

Контрольные тесты должны содержать в себе задания для проверки уровня 

знаний по всему теоретическому курсу. 

Опыт дистанционного обучения показывает, что нужна отчетность за каж-

дый модуль или тему курса.Студенту нельзя двигаться дальше, не изучив и «за-

крыв» текущий раздел. Наличие в курсе такого контроля будет мотивировать 

слушателя на ежедневную планомерную работу. Однако возможны ситуации, 

особенно при обучении взрослых, когда преподаватель не устанавливает зависи-

мости между выполнением одного и другого задания. 

При составлении тестов важно использовать разные типы тестовых зада-

ний: 

- открытые задания. Предполагают пропуск ключевого термина, смысловой 

части утверждения. Допускается пропуск одного или двух слов, не более. Про-

пущенные слова должны быть однозначными и сущностными в предлагаемом 

утверждении; 

- закрытые задания. Обучающемуся предлагается незавершенное утвер-

ждение, которое надо завершить выбором правильного варианта или вариантов. 

Предлагаемые варианты должны содержать верные и неверные ответы. Неверных 

ответов должно быть столько же или больше, чем верных. Неверные ответы не 

должны быть абсурдными, но и не должны специально «мимикрировать» под 

верные ответы. Отличия между верными и неверными ответами должны быть 

сущностными; 

- задания на соответствие. В этом случае обучающемуся предлагается соот-

нести одну группу компонентов с другой. Установление правильной связи пока-

зывает освоение учебного материала. Важно оставлять один лишний компонент в 

одном их двух рядов, чтобы последняя пара не формировалась автоматически; 

- задания на установление правильного порядка. Слушатель должен расста-

вить категории в правильном порядке. Этот порядок определяется преподавате-

лем в задании. Может быть хронологический порядок или порядок от общего к 

частному и т.д.; 
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- задания в форме эссе. Это задание предполагает ответ в свободной форме. 

Оно проверяется преподавателем и, как правило, имеет больший вес в итоговой 

оценке, чем другие типы заданий. 

Методические требования к составлению тестов ограничивают задания в 

вопросной и отрицательной форме. Искомое задание лучше размещать в начале 

утверждения. 

Тест может быть ограничен по времени выполнения, по сроку, по количе-

ству попыток. Эти ограничения вводятся преподавателем для достижения педа-

гогических целей. Преподаватель также принимает решение о пороговом значе-

нии верных ответов, которое нужно достичь для получения положительной от-

метки по тесту. 
 

5.3.7. Методические рекомендации по разработке иных компонентов курса с 

использованием элементов дистанционного обучения 

Глоссарий 

Обеспечивает толкование и определение основных понятий и терминов, 

необходимых для осмысления и освоения учебного материала в полном объеме. 

Формируется в алфавитном порядке и с гиперссылками из разделов курса. 

Список источников информации 

Должен включать в себя списки основной и дополнительной литературы, 

составленные в порядке значимости источников для изучения дисциплины и 

оформленный в соответствии с ГОСТ 7.1–2003. Желательно наличие ссылок на 

Интернет-ресурсы. Преподаватель должен принять во внимание доступность ре-

комендованной литературы и источников для слушателей. 

Иллюстративный материал 

Электронный ресурс подразумевает большое количество иллюстративного 

материала, помогающего облегчить пользователю курса усвоение теоретического 

материала, поэтому его подготовка требует особой продуманности и тщательно-

сти. 

Иллюстрации должны быть выполнены в высоком качестве(в форматах 

.jpg, .gif, .cdr, .wmf.). В любом случае следует избегать экзотических форматов 

данных. Во всех случаях необходимо принять меры по минимизации объема гра-

фического файла. Формулы, которые набираются в редакторе MS Equation 

(MathType), сохраняются (для облегчения дальнейшего внедрения в оболочку 

ДО) как html-файл или набираются непосредственно во встроенном в оболочке 

редакторе формул TEX. 

Анимация. Некоторые задачи обучения (например, показ динамики некото-

рого процесса) для большей наглядности требуют включения в курс анимации – 

мультфильмов или видеофильмов в форматах .swf или .avi (без сжатия).  

 

5.4. Проектирование вариативности программы ДПО 

Вариативность в рамках программы ДПО может обеспечиваться рядом ме-

тодических способов: 
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- проектирование содержательных компонентов курса в нескольких уров-

нях сложности; 

- проектирование компонентов курса в разном содержании, которое зависит 

от образовательных потребностей обучающихся; 

- проектирование оценочных средств с дифференциацией уровня сложно-

сти (например, тесты – пороговый, обязательный уровень; открытые практиче-

ские задания – повышенный уровень сложности); 

- проектирование самостоятельной работы с дифференциацией по содержа-

нию (например, освоение онлайн-курса или серия заданий, предложенных препо-

давателем); 

- проектирование самостоятельной работы с дифференциацией по уровню 

сложности; 

- проектирование промежуточной аттестации с вариативными маршрутами 

(накопительная система, решение итогового интегративного задания, выполнение 

проекта или исследования и др). 

Проектирование вариативного курса повышает его образовательный по-

тенциал, позволяет индивидуализировать процесс обучения.  

 
5.5. Методические рекомендации по проектированию содержания курса 

«Цифровые сервисы для удаленной работыи коммуникаций» 

Сегодня невозможно представить существование без информационных 

технологий. Они глубоко проникли как во все сферы профессиональной деятель-

ности, так и в нашу повседневную жизнь. Каждый человек, чтобы уверено чувст-

вовать себя в современном компьютерном мире, должен обладать хотя бы базо-

выми компетенциями в области информационных технологий. События 2020 го-

да наглядно продемонстрировали наиболее востребованные IT-компетенции, 

среди которых на первое место вышли навыки организации совместной работы и 

коммуникации в дистанционном формате. 

Программа предназначена для широкого круга слушателей и направлена на 

развитие базовых цифровых навыков, овладение которыми будет способствовать 

повышениюличной конкурентоспособности слушателей на рынке труда и эффек-

тивному использованиюоблачныхсервисов в бизнесе и повседневной жизни.  

Цифровая экономика порождает новые тренды и понятия. Раздел курса, 

раскрывающий суть термина "цифровое потребление", знакомит с интернет-

сервисами для работы и жизни.  

Благодаря интернету появиласьвозможность коммуницировать с широкой 

аудиторией (при этом большая часть коммуникаций происходит с  незнакомыми 

людьми). Мы имеем возможность общаться в соцсетях, высказывать свое мнение, 

комментировать чужие высказывания. И здесь важным становится понятие «се-

тевой этикет» - некоторые правила поведения, общения в Сети. Курс знакомит с 

традициями и культурой интернет-сообщества, основами культуры поведения в 

интернете, в частности, при использовании социальных сетей. Слушатель полу-
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чит конкретные рекомендации, выполнение которых позволит комфортно чувст-

вовать при работе в интернете. 

Одним из основных трендов современных информационных технологий 

является работа с облачными платформами. В предлагаемом курсе представлены 

конкретные реализации облачных сервисов компании Яндекс и компании Гугл, 

направленные на повышение удобства работы с документами, обеспечивающие 

совместную работу, упрощение доступа с различных устройств, уменьшение 

рисков потери информации при хранении, а также повышение возможности ком-

муникации с коллегами и партнерами. Результат выполнения предложенных за-

даний, а именно создание учетных записей и использование облачных хранилищ, 

может использоваться в дальнейшей профессиональной деятельности уже без 

привязки к данному курсу. 

Основное внимание в курсе уделено современным технологиям организа-

ции удаленного взаимодействия как внутри компании (организации), так и с кли-

ентами; представлены наиболее популярные сервисы, позволяющие организовать 

совместную работу.Отличительной особенностью курса является его вариатив-

ность, заключающаяся в предоставлении возможности выбора из нескольких 

предложенных интернет-сервисов того, который наиболее интересен для слуша-

теля. В курсе предполагается выполнение практических заданий, которые позво-

лят сформировать и закрепить практические навыки применения изучаемых тех-

нологий. 

Повсеместное использование средств компьютерной техники, программ-

ных продуктов повышает требования к безопасности при работе с цифровой ин-

формацией. В рамках курса рассмотрены требования и подходы, а также даны 

практические советы по защите персональных данных, хранению информации, 

культуре работы с паролями, носителями информации и т.д.  

Самостоятельная работа слушателей заключается прежде всего в выполне-

нии заданий по предложенным разделам и ответе на вопросы тестов. Практиче-

ская составляющая включает выполнение пяти практических заданий. 

Все практические задания связаны с работой непосредственно на компью-

тере. При выполнении заданий обязательно требуется наличие интернета.  

Выполнение заданий призвано закрепить следующие практические навыки: 

1. Создание учетных записей; 

2. Работа с файлами в облачных хранилищах; 

3. Управление совместным доступом к файлам в облачных хранилищах; 

4. Использование онлайн-календарей для организации совместной работы; 

5. Организация и проведение видеоконференций; 

6. Создание онлайн опросов с помощь Гугл- и Яндекс-форм; 

7. Разработка сайта (по выбору пользователя). 

Большая часть информации, которая требуется для выполнения практиче-

ских заданий, представлена в учебных материалах курса. При выполнении зада-

ний слушатель может пересмотреть тот фрагмент видеоконтента, в котором опи-

саны конкретные действия, необходимые для выполнения упражнения. Все соз-
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даваемые файлы – результат выполнения работ – должны сохраняться в облач-

ных ресурсах слушателя, а на проверку передаются только ссылки на результат. 

 

6. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ДЛЯ СЛУШАТЕЛЕЙ, 

ОСВАИВАЮЩИХ КУРС "ЦИФРОВЫЕ СЕРВИСЫ ДЛЯ УДАЛЕННОЙ 

РАБОТЫ И КОММУНИКАЦИЙ" 

Освоение курса "Цифровые сервисы для удаленной работы и коммуника-

ций" требует от слушателя заинтересованности и участия в нескольких видах 

деятельности. 

Методические рекомендации по освоению курса позволят решить постав-

ленные задачи максимально эффективно. 

Курс состоит из четырех компонентов: 

- лекционные и практические занятия, организованные в присутственной 

форме; 

- лекционные и практические занятия, организованные с использованием 

дистанционных технологий; 

- самостоятельная работа; 

- промежуточная и итоговая аттестация. 

Все материалы структурированы по разделам и темам. 

Для успешного освоения курса рекомендуем следующую логику действий 

слушателя: 

- просмотр видеолекций и видеозаписей практических занятий. В видеоза-

писи соединены текст лекции и презентация. Видеозапись практического заня-

тия, выполненного способом «захват экрана» поможет слушателям освоить прак-

тические приемы работы с цифровыми средствами; 

- работа с электронными лекциями. Хорошо, если слушатель не просто чи-

тает лекции, а аналитически обрабатывает их. Для такой обработки необходимо 

выявлять внутреннюю структуру материала, взаимосвязи и иерархию между его 

компонентами. Если совершать эти операции мысленно сложно, можно посове-

товать составление развернутого плана материала, конспекта лекции, мнемони-

ческих схем, таблиц, рисунков; 

- работа с презентациями. Презентация соответствует содержанию лекции, 

иллюстрирует и визуализирует ее. Презентация помогает структурировать мате-

риал. Она содержит самые важные элементы учебного материала; 

- самостоятельная работа заключается в освоении всех компонентов курса 

по предложенным темам вне непосредственного контакта с преподавателем, в 

удобном темпе и в удобное время. Слушателю необходимо обратить внимание, 

какой объем самостоятельной работы предполагается по каждой из тем. Раздел 

2.4. УМК конкретизирует содержание и задания по самостоятельной работе; 

- промежуточный и итоговый контроль. Для самоконтроля прохождения 

курса и контроля со стороны преподавателей слушателям предлагается выпол-

нить ряд заданий. Основными типами заданий являются тесты и практические 

задания. 
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Для прохождения промежуточной аттестации необходимо хорошо прора-

ботать содержание темы. При выполнении практических заданий слушателям ре-

комендуется соединять жизненный опыт с новыми компетенциями - приветству-

ется выполнение заданий по тематике, актуальной для слушателя.  

Итоговая аттестация проводится по накопительной системе, которая позво-

ляет оценить сформированность компетенций слушателей. Подробно условия 

прохождения итоговой аттестации представлены в разделе 4 данного УМК. 

Обращаем внимание слушателей на вариативные траектории освоения кур-

са: разделы 3 и4(«Онлайн-сервисы для организации удаленной работы» и  «Циф-

ровые сервисы удаленной работы») могут быть изученыс использованием  одно-

го из представленных в курсе интернет-сервиса. При этом слушатель самостоя-

тельно делает выбор в соответствии со своим образовательным запросом.Раздел 

4, кроме того, имеет  два вариативных модуля: «Создание сайта компа-

нии»и«Работа в MSTeam». 

Раздел «Цифровая безопасность» представлен в двух модулях. Один из них 

предлагает освоение содержания на начальном уровне, второй – на более слож-

ном, повышенном уровне. 

Для связи с преподавателем можно воспользоваться форумом или элек-

тронной почтой, сервисом «комментарии». В ходе курса осуществляется инфор-

мационная и методическая рассылка, которая помогает слушателям в обучении и 

самоорганизации. 

Освоение курса потребует от слушателей 72 часа присутственной и само-

стоятельной работы. Планомерная работа позволит завершить курс успешно, ос-

воить новые компетенции и получить удостоверении о повышении квалифика-

ции. 
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