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1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе осво-

ения образовательной программы. 
 

ОПК-4 способностью осуществлять деловое общение и публичные выступления, ве-
сти переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и поддерживать элек-
тронные коммуникации 
Знать:  
Этап 1: Программное обеспечение персонального компьютера – системное ПО. 

Этап 2. Программное обеспечение персонального компьютера – прикладное ПО. 

Уметь:  
Этап 1: Использовать офисные приложения для осуществления деловой переписки  - под-

готовка официальных документов. 

Этап 2: Использовать офисные приложения для осуществления деловой переписки  - 

оформление больших текстов. 

Владеть:  
Этап 1: Специальной терминологией. 

Этап 2: Навыками подготовки выступлений, оформления текстовых документов.  

ОПК-6 способностью решать стандартные задачи профессиональной деятельности 
на основе информационной и библиографической культуры с применением инфор-
мационно-коммуникационных технологий и с учетом основных требований инфор-
мационной безопасности 
Знать: 
Этап 1. Понятие «информационная культура». 

Этап 2: Понятие «библиографическая культура». 

Уметь: 
Этап 1: Использовать информационно-коммуникационных технологий и с учетом основ-

ных требований информационной безопасности – соблюдать требования безопасности. 

Этап 2: Использовать информационно-коммуникационных технологий и с учетом основ-

ных требований информационной безопасности. 

Владеть: 
Этап 1: Специальной терминологией. 

Этап 2: Решать стандартные задачи профессиональной деятельности. 

 

2. Показатели и критерии оценивания компетенций на различных  
этапах их формирования. 

 
Таблица 1 - Показатели и критерии оценивания компетенций на 1 этапе 

 

Наимено-
вание ком-
петенции 

Критерии сфор-
мированности 
компетенции 

Показатели Способы оценки 

1 2 3 4 

ОПК-4 способен использо-

вать системное ПО 

для обслуживания 

дисков, выполнять 

основные операции 

в офисных прило-

жениях 

знать: программное обеспечение 

персонального компьютера – си-

стемное ПО; 

уметь: использовать офисные 

приложения для осуществления 

деловой переписки  - подготовка 

официальных документов; 

устный опрос, 

письменный 

опрос, выполне-

ние задания на 

компьютере 
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владеть: специальной термино-

логией. 

ОПК-6 способен в соот-

ветствии с инфор-

мационной культу-

рой соблюдать тре-

бования безопасно-

сти 

знать: понятие «информационная 

культура»; 

уметь: использовать информаци-

онно-коммуникационных техно-

логий и с учетом основных тре-

бований информационной без-

опасности – соблюдать требова-

ния безопасности; 
владеть: специальной термино-

логией. 

устный опрос, 

письменный 

опрос, выполне-

ние задания на 

компьютере 

 
Таблица 2 - Показатели и критерии оценивания компетенций на 2 этапе 

Наимено-
вание ком-
петенции 

Критерии сфор-
мированности 
компетенции 

Показатели Способы оценки 

1 2 3 4 

ОПК-4 способен использо-

вать офисные при-

ложения для для 

решения текущих 

задач 

знать: программное обеспечение 

персонального компьютера – 

прикладное ПО; 

уметь: использовать офисные 

приложения для осуществления 

деловой переписки  - оформле-

ние больших текстов; 

владеть: навыками подготовки 

выступлений, оформления тек-

стовых документов.  

устный опрос, 

письменный 

опрос, выполне-

ние задания на 

компьютере 

ОПК-6 способен в соот-

ветствии с библио-

графической куль-

турой осуществ-

лять внешние и 

внутренние комму-

никации для обра-

ботки  информации 

знать: понятие «библиографиче-

ская культура»; 

уметь: использовать информаци-

онно-коммуникационных техно-

логий и с учетом основных тре-

бований информационной без-

опасности; 

владеть: решать стандартные за-

дачи профессиональной деятель-

ности. 

устный опрос, 

письменный 

опрос, выполне-

ние задания на 

компьютере 

 
3. Шкала оценивания. 

Университет использует систему оценок соответствующего государственным регла-

ментам в сфере образования и позволяющую обеспечивать интеграцию в международное 

образовательное пространство. Система оценок и описание систем оценок представлены в 

таблицах 2 и 3.  

Система оценок. Таблица 2. 

Диапазон 
оценки,  
в баллах 

Экзамен 
Зачет европейская шкала 

(ECTS) 

традиционная шкала 

[95;100] А – (5+) 
отлично – (5) зачтено 

[85;95) В – (5) 
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[70,85) С – (4) хорошо – (4) 

[60;70) D – (3+) 
удовлетворительно – (3) 

[50;60) E – (3) 
незачтено 

 
[33,3;50) FX – (2+) 

неудовлетворительно – (2) 
[0;33,3) F – (2) 

 

 

Описание системы оценок. Таблица 3. 

ECTS Описание оценок Традиционная шкала 
A Превосходно – теоретическое содержание курса 

освоено полностью, без пробелов, необходимые 

практические навыки работы с освоенным мате-

риалом сформированы, все предусмотренные 

программой обучения учебные задания выпол-

нены, качество их выполнения оценено числом 

баллов, близким к максимальному. 

от
л

и
ч

н
о 

(з
ач

те
н

о)
 

B Отлично – теоретическое содержание курса 

освоено полностью, без пробелов, необходимые 

практические навыки работы с освоенным мате-

риалом в основном сформированы, все преду-

смотренные программой обучения учебные за-

дания выполнены, качество выполнения боль-

шинства из них оценено числом баллов, близ-

ким к максимальному. 

C Хорошо – теоретическое содержание курса 

освоено полностью, без пробелов, некоторые 

практические навыки работы с освоенным мате-

риалом сформированы недостаточно, все преду-

смотренные программой обучения учебные за-

дания выполнены, качество выполнения ни од-

ного из них не оценено максимальным числом 

баллов, некоторые виды заданий выполнены с 

ошибками. 

хо
р

ош
о 

(з
ач

те
н

о)
 

D Удовлетворительно – теоретическое содержа-

ние курса освоено частично, но пробелы не но-

сят существенного характера, необходимые 

практические навыки работы с освоенным мате-

риалом в основном сформированы, большин-

ство предусмотренных программой обучения 

учебных заданий выполнено, некоторые из вы-

полненных заданий, возможно, содержат ошиб-

ки. 

уд
ов

л
ет

в
ор

и
те

л
ьн

о 
(з

ач
те

н
о)
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E Посредственно – теоретическое содержание 

курса освоено частично, некоторые практиче-

ские навыки работы не сформированы, многие 

предусмотренные программой обучения учеб-

ные задания не выполнены, либо качество вы-

полнения некоторых из них оценено числом 

баллов, близким к минимальному 

уд
ов

л
ет

в
ор

и
те

л
ьн

о 
(н

ез
ач

те
н

о)
 

FX Условно неудовлетворительно – теоретиче-

ское содержание курса освоено частично, необ-

ходимые практические навыки работы не сфор-

мированы, большинство предусмотренных про-

граммой обучения учебных заданий не выпол-

нено, либо качество их выполнения оценено 

числом баллов, близким к минимальному; при 

дополнительной самостоятельной работе над 

материалом курса возможно повышение каче-

ства выполнения учебных заданий. 

н
еу

до
в

л
ет

в
ор

и
те

л
ьн

о 
 

(н
ез

ач
те

н
о)

 

F Безусловно неудовлетворительно – теоретиче-

ское содержание курса не освоено, необходимые 

практические навыки работы не сформированы, 

все выполненные учебные задания содержат 

грубые ошибки, дополнительная самостоятель-

ная работа над материалом курса не приведет к 

какому-либо значимому повышению качества 

выполнения учебных заданий. 

 

4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оцен-
ки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 

этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной про-
граммы. 

 
Таблица 5 - ОПК-4 способностью осуществлять деловое общение и публичные вы-

ступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и под-

держивать электронные коммуникации. Этап 1 

  

Наименование зна-

ний, умений, навыков 

и (или) опыта дея-

тельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного матери-

ала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности 

Знать: программное 

обеспечение персо-

нального компьютера 

– системное ПО. 

1. Понятие и классификация системных программ. 

2. Программа WinRar – архивация данных.  

3. Настройка интерфейса Windows ХР. 

Уметь: использовать 

офисные приложения 

для осуществления 

деловой переписки  - 

подготовка офици-

4.Текстовые процессоры. Возможности по обработке текстов. 

5. Контекстный поиск, автозамена, автотекст в MS Word. 

6. Слияние и связь документов в MS Word. 

 



6 

 

альных документов. 

Навыки: владеть спе-

циальной терминоло-

гией 

7. Классификация ПО по назначению, по признаку коммерче-

ского распространения, характеру использования и категориям 

пользователей. 

8. Понятие и классификация прикладных программ. 

9. Жизненный цикл программного продукта. 

 

 

Таблица 6 - ОПК-4 способностью осуществлять деловое общение и публичные вы-

ступления, вести переговоры, совещания, осуществлять деловую переписку и под-

держивать электронные коммуникации. Этап 2 

 

Наименование зна-

ний, умений, навыков 

и (или) опыта дея-

тельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного матери-

ала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности 

Знать: программное 

обеспечение персо-

нального компьютера 

– прикладное ПО 

 

1. Вставка и редактирование формул в текстовом процессоре.  

2. Построение диаграмм в MS Excel. 

3. Вставка медиа элементов на слайды MS PowrPoint. 

Уметь: использовать 

офисные приложения 

для осуществления 

деловой переписки  - 

оформление больших 

текстов 

4. Оглавление текста в MS Word. 

5. Вставка и редактирование таблиц в текстовом процессоре.  

6. Вставка и редактирование графических объектов в тексто-

вом процессоре. 

 

Навыки: владеть 

навыками подготовки 

выступлений, 

оформления тексто-

вых документов. 

7. Настройка анимации слайдов MS PowrPoint. 

8. Вставка мультимедиа объектов в MS PowrPoint. 

9. Режимы показа слайдов в MS PowrPoint. 

 
Таблица 7 - ОПК-6 способностью решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической культуры с приме-

нением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных тре-

бований информационной безопасности. Этап 1 

  

Наименование зна-

ний, умений, навыков 

и (или) опыта дея-

тельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного матери-

ала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности 

Знать: понятие «ин-

формационная куль-

тура» 

 

1. Понятие «информационная культура». 

2. Понятие «информационное общество». 

3. Понятие «социальная информатика». 

Уметь: использовать 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с уче-

4. Понятие «брандмауэр». 

5. Схемы соединения компьютеров в локальную сеть. 

6. Что такое E-mail? Телеконференции USENET? FTP? WWW? 
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том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности – 

соблюдать требова-

ния безопасности 

Навыки: владеть спе-

циальной терминоло-

гией 

7. Протокол TCP/IP. Механизм передачи пакетов. 

8. Интерфейс табличного процессора MS Excel. 

9. Способы адресации ячеек в MS Excel. 

 

Таблица 8 - ОПК-6 способностью решать стандартные задачи профессиональной 

деятельности на основе информационной и библиографической культуры с приме-

нением информационно-коммуникационных технологий и с учетом основных тре-

бований информационной безопасности. Этап 2 

 

Наименование зна-

ний, умений, навыков 

и (или) опыта дея-

тельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного матери-

ала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и (или) 

опыта деятельности 

Знать: понятие «биб-

лиографическая 

культура». 

1. Понятие «библиографическая культура». 

2. Информационные ресурсы. 

3. Понятие «информационная компетентность». 

Уметь: использовать 

информационно-

коммуникационных 

технологий и с уче-

том основных требо-

ваний информацион-

ной безопасности. 

4. Схемы соединения компьютеров в локальную сеть. 

5. Виды сервиса Internet. 

6. Поисковые Web-сайты. 

Навыки: решать 

стандартные задачи 

профессиональной 

деятельности. 

7. Ввод и форматирование числовых, текстовых данных и дан-

ных типа «дата». 

8. Формулы MS Excel. Библиотека функций. 

9. Способы адресации ячеек в MS Excel. 

 
 

1. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 
умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций. 
 

В процессе изучения дисциплины предусмотрены следующие формы контроля: те-

кущий, промежуточный контроль (зачет, экзамен), контроль самостоятельной работы 

студентов. 

Текущий контроль успеваемости обучающихся осуществляется по всем видам кон-

тактной и самостоятельной работы, предусмотренным рабочей программой дисциплины. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем, ведущим аудиторные 

занятия. 

Текущий контроль успеваемости может проводиться в следующих формах: 

- устная (устный опрос, защита письменной работы, доклад по результатам самосто-

ятельной работы и т.д.); 

- письменная (письменный опрос, выполнение, расчетно-проектировочной и расчет-

но-графичеческой работ и т.д.); 
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- тестовая (устное, письменное, компьютерное тестирование). 

Результаты текущего контроля успеваемости фиксируются в журнале занятий с со-

блюдением требований по его ведению. 

Промежуточная аттестация – это элемент образовательного процесса, призванный 

определить соответствие уровня и качества знаний, умений и навыков обучающихся, 

установленным требованиям согласно рабочей программе дисциплины. Промежуточная 

аттестация осуществляется по результатам текущего контроля. 

Конкретный вид промежуточной аттестации по дисциплине определяется рабочим 

учебным планом и рабочей программой дисциплины. 

Зачет, как правило, предполагает проверку усвоения учебного материала практиче-

ские и семинарских занятий, выполнения лабораторных, расчетно-проектировочных и 

расчетно-графических работ, курсовых проектов (работ), а также проверку результатов 

учебной, производственной или преддипломной практик. В отдельных случаях зачеты мо-

гут устанавливаться по лекционным курсам, преимущественно описательного характера 

или тесно связанным с производственной практикой, или имеющим курсовые проекты и 

работы.  

Экзамен, как правило, предполагает проверку учебных достижений обучаемы по 

всей программе дисциплины и преследует цель оценить полученные теоретические зна-

ния, навыки самостоятельной работы, развитие творческого мышления, умения синтези-

ровать полученные знания и их практического применения. 

 

6.  Материалы для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта дея-
тельности 

Полный комплект оценочных средств для оценки знаний, умений и навыков нахо-

дится у ведущего преподавателя. 


