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О. Б. Литвинова



Перечень основных показателей оценки результатов, элементов практического опыта, знаний и умений, подлежащих текущему контролю и промежуточной аттестации
	Код формируемых общих (ОК) и профессиональных компетенций (ПК), личностных результатов (ЛР)
	Наименование формируемых общих и профессиональных компетенций, личностных результатов
	Знания и умения в соответствии с программой профессионального модуля

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Знать:

1.Технологию поиска информации в

информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

2. Основные понятия автоматизированной обработки информации;

основные угрозы и методы обеспечения.

Уметь:

Использовать информационные ресурсы

специализированного программного

обеспечения, 
пользоваться автоматизированными

системами делопроизводства;

применять методы и средств

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ОК 3
	Принимать решение в стандартных и не стандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач 
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ОК5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.1
	Реализовать технологии агентских продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.2
	Реализация технологий брокерских продаж и продаж финансовыми консультантами
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.3
	Реализовать технологии банковских продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.4
	Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.5
	Реализовывать технолгиии прямых офисных продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.6 
	Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.7
	Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.8
	Реализовывать технологии телефонных продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.9 
	Реализовывать технологии интенет-маркетинга в розничных продажах
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 1.10
	Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 2.1
	Осуществлять стратегическое и оперативное  планирование розничных продаж
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 2.2
	Организовывать розничные продажи
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 2.3
	 Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 2.4
	Анализировать эффективность каждого канала продаж страхового продукта
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 3.1
	Документально оформлять страховые операции
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 3.2
	Вести учет страховых продуктов
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 3.3
	Анализировать основные показатели продаж страховой организации
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК4.1
	Консультировать клиентов по порядку действий при оформлении страхового случая
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 4.2
	Организовывать экспертизы, осмотр пострадавшего объекта
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 4.3
	Подготавливать и направлять запросы в компетентные органы
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 4.4
	Принимать решения о выплате страхового возмещения, оформлять страховые акты
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 4.5
	Вести журнал убытков, в том числе в электронном виде, составлять отчеты, статистику убытков
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного

· обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

· - использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ПК 4.6
	Принимать меры по предупреждению страхового мошенничества
	Знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· основные компоненты компьютерных сетей; принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения;

· технологию поиска информации в информационно телекоммуникационной сети "Интернет"(далее - сеть Интернет);

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения;

· основные понятия автоматизированной обработки информации;

Уметь:

·  использовать информационные ресурсы

· для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную

· информацию;

· использовать деловую графику и

· мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс;

· специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки банковской информации в соответствии с изучаемыми профессиональными

· модулями;

· пользоваться автоматизированными

· системами делопроизводства;

· применять методы и средств

	ЛР 4
	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
	уметь:

использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;


применять антивирусные средства защиты информации;

пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;

знать: 


основные понятия автоматизированной обработки информации; 

основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности

	ЛР 10
	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой
	уметь:


применять методы и средства защиты информации; 
знать:


принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 

правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения; 


основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности


Перечень оценочных средств текущего контроля успеваемости
Специфика устного опроса
Устный контроль в форме фронтального опроса проводится по темам:
Тема 1.1. Программное обеспечение общего назначения.

Тема 2.1 Основные компоненты компьютерных систем

Тема 2.2 Применение электронных коммуникаций в  профессиональной деятельности.

Тема 3.1 Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия с помощью MS Excel

Тема 3.2 Функции финансового анализа

Тема 4.1 Обзор систем защиты информации в  деятельности страховых организаций

Тема 4.2 Технология работы с базами данных в профессиональной деятельности

Критерии оценивания
	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Вопрос раскрыт полностью, логично, указаны примеры товаров

	4
	«хорошо»
	Вопрос раскрыт полностью, отсутствуют конкретные примеры товаров

	3
	«удовлетворительно»
	Дана краткая характеристика вопроса, упущены существенные характеристики 

	2
	«неудовлетворительно»
	Вопрос не раскрыт


Письменный контроль в форме теста по Раздел 1 . Тема 1.1. Программное обеспечение общего назначения.
1. В развитии информационных технологий произошло следующее число революций:
a. 2
b. 3
c. 4
d.  5
2. Заражение компьютерными вирусами может произойти в процессе:
a.  работы с файлами
b. форматирования дискеты
c.  выключения компьютера
d.  печати на принтере
3. Для проверки на вирус жесткого диска необходимо иметь:
a. защищенную программу
b.  загрузочную программу
c. файл с антивирусной программой
d.  дискету с антивирусной программой, защищенную от записи
4. Программа, не являющаяся антивирусной:
a.  AVP
b.  Defrag
c. Norton Antivirus
d. Dr Web
5. Класс программ, не относящихся к антивирусным:
a.  программы-фаги
b. программы сканирования
c. программы-ревизора
d.  прогаммы-детекторы
6. Способ появления вируса на компьютере:
a.  перемещение с гибкого диска
b.  при решении математической задачи
c.  при подключении к компьютеру модема
d. самопроизвольно
7. Заражению компьютерными вирусами могут подвергнуться:
a. графические файлы
b.  программы и документы
c. звуковые файлы
d. видеофайлы
8. Основные принципы работы новой информационной технологии:
a. интерактивный режим работы с пользователем 
b. интегрированность с другими программами
c. взаимосвязь пользователя с компьютером
d.  гибкость процессов изменения данных и постановок задач
e.  использование поддержки экспертов
9.  Классификация информационных технологий (ИТ) по способу применения средств и методов обработки данных включает:
a.  базовую ИТ
b.  общую ИТ
c. конкретную ИТ
d. специальную ИТ
e.  глобальную ИТ
10. Классификация информационных технологий (ИТ) по решаемой задаче включает:
a.  ИТ автоматизации офиса 
b. ИТ обработки данных 
c. ИТ экспертных систем
d.  ИТ поддержки предпринимателя
e. ИТ поддержки принятия решения
11. Инструментарий информационной технологии включает:
a.  Компьютер
b. компьютерный стол
c. программный продукт
d.  несколько взаимосвязанных программных продуктов
e. книги
12. Примеры инструментария информационных технологий:
a. текстовый редактор 
b. табличный редактор 
c. графический редактор 
d. система видеомонтажа 
e. система управления базами данных
13.  Электронная почта (e-mail) позволяет передавать…
a.  только сообщения
b. только файлы
c. сообщения и приложенные файлы
d.  видеоизображения
14.  Базовым стеком протоколов в Internet является:
a.  HTTP
b. HTML
c. TCP
d. TCP/IP
15.  Компьютер, подключенный к Internet, обязательно имеет:
a.  IP-адрес
b. Web-сервер
c.  домашнюю web-страницу
d.  доменное имя
16. Гиперссылки на web — странице могут обеспечить переход:
a.  только в пределах данной web – страницы
b.  только на web — страницы данного сервера
c.  на любую web — страницу данного региона
d. на любую web — страницу любого сервера Интернет
17. Задан адрес электронной почты в сети Internet: user_name@int.glasnet.ru. «Имя» владельца электронного адреса:
a.  int.glasnet.ru
b.  user_name
c.  glasnet.ru
d. ru
18. Браузеры являются:
a.  серверами Интернет
b. антивирусными программами
c.  трансляторами языка программирования
d. средством просмотра web-страниц
19.  Web-страницы имеют расширение:
a. *.txt
b. *.htm
c. *.doc
d. *.exe
20.  Mодем — это устройство, предназначенное для:
a. вывода информации на печать
b. хранения информации
c. обработки информации в данный момент времени
d.  передачи информации по каналам связи
21.  В качестве гипертекстовых ссылок можно использовать:
a. только слово
b. только картинку
c. любое слово или любую картинку
d. слово, группу слов или картинку
22. Web-страница — это …
a. документ специального формата, опубликованный в Internet
b. документ, в котором хранится вся информация по сети
c. документ, в котором хранится информация пользователя
d.  сводка меню программных продуктов
23.  Гипертекст — это …
a.  очень большой текст
b. текст, набранный на компьютере
c.  текст, в котором используется шрифт большого размера
d. структурированный текст, в котором могут осуществляться переходы по выделенным меткам
24. HTML является:
a.  средством просмотра Web-страниц
b. транслятором языка программирования
c.  сервером Интернет
d. средством создания Web-страниц
25.  Серверы Интернет, содержащие файловые архивы, позволяют
a.  проводить видеоконференции
b. создавать архивы
c. участвовать в телеконференциях
d. «скачивать» необходимые файлы
26.  Для передачи в сети web-страниц используется протокол:
a. www
b. http
c. ftp
d.  dns
27. Классификация компьютерных сетей по занимаемой территории включает:
a. Корпоративные
b. локальные 
c.  региональные 
d. глобальные
28.  В сети Internet существуют следующие службы:
a. Служба телеконференций
b.  электронный журнал
c. электронная почта 
d. ICQ 
e. IRC
29.  В сети Internet приняты следующие системы адресации:
a.  система русских имен
b. система доменных имен 
c. IP-адресация
d. UP-адресация
e. система греческих имен
30.  Для поиска информации в WWW используются следующие типы поисковых систем:
a. поисковые каталоги 
b. поисковые индексы
c.  индивидуальные поисковые системы
d. рейтинговые поисковые системы
e. общие поисковые системы
31.  Каждая поисковая система содержит:
a. поисковый сервер
b. информационный сервер
c.  администратора
d. базу данных
e.  рабочую станцию
32.  Графическим редактором называется программа, предназначенная для:
a. создания графического образа текста
b. редактирования вида и начертания шрифта
c. работы с графическим изображением
d. построения диаграмм
33.  Минимальным объектом, используемым в растровом графическом редакторе, является:
a. точка экрана (пиксель)
b. объект (прямоугольник, круг и т.д.
c.  палитра цветов
d.  знакоместо (символ)
34.  Деформация изображения при изменении размера рисунка — один из недостатков:
a. векторной графики
b. растровой графики
c. трехмерной графики
35.  С помощью графического редактора Paint можно:
a. создавать и редактировать графические изображения
b.  редактировать вид и начертание шрифта
c. настраивать анимацию графических объектов
d.  строить графики
36.  Примитивами в графическом редакторе называются:
a. линия, круг, прямоугольни
b.  карандаш, кисть, ластик
c. выделение, копирование, вставка
d.  наборы цветов (палитра)
37.  Инструментами в графическом редакторе являются:
a.  линия, круг, прямоугольник
b.  карандаш, кисть, ластик
c. выделение, копирование, вставка
d.  наборы цветов (палитра)
38.  К основным операциям, возможным в графическом редакторе, относятся:
a.  линия, круг, прямоугольник
b.  карандаш, кисть, ластик
c.  выделение, копирование, вставка
d. наборы цветов (палитра)
39.  Палитрами в графическом редакторе являются:
a.  линия, круг, прямоугольник
b.  карандаш, кисть, ластик
c. выделение, копирование, вставка
d.  наборы цветов
40.  Векторным графическим редактором является:
a.  ACDSee
b.  Adobe Photoshop
c. Corel Draw
d.  Paint
41.  Программа 3D studio предназначена для:
a.  создания презентаций
b. создания рисованных фильмов
c. распечатки текстовых документов
d.  раскрутки сайтов в сети
42.  Программа PhotoShop предназначена для:
a.  создания презентаций
b.  создания рисованных фильмов
c.  обработки фотографий
d.  раскрутки сайтов в сети
43.  Современная мультимедиа информация чаще всего распространяется:
a.  на дискетах
b.  на CD
c.  на DVD
d.  по сети
44.  Мультимедийная программа обычно требует:
a.  наличия слабого компьютера
b.  наличия мощного компьютера
c.  наличия сети компьютеров
d.  наличия дополнительного оборудования
45.  О программе MS Power Point можно сказать, что она:
a.  предназначена для создания графических файлов
b. предназначена для создания презентаций 
c. является мультимедиа приложением
d.  входит в состав Windows
e.  входит в состав MS Office
46.  В программе MS Power Point существуют следующие режимы отображения документа:
a.  Обычный
b.  структуры 
c.  слайдов 
d.  сортировщика слайдов 
e.  страниц заметок
47.  В программе MS Power Point существуют следующие режимы демонстрации презентации:
a.  автоматический показ по времени 
b.  смена слайдов по щелчку мыши 
c.  циклический показ до нажатия клавиши Esc
d.  циклический показ со сменой слайдов по щелчку мыши
e.  изготовление и показ настоящих 35-мм слайдов
48.  В каждый слайд можно вставить:
a. текст 
b. звук
c.  программа
d.  диаграмму 
e.  таблицу
49.  Элемент «Образец слайдов» в программе MS Power Point применяется для:
a. создания образца слайдов
b. создания образца презентации
c. изменения шрифтов 
d. изменения фона 
e.  вставки и отображения даты
50.  В программе MS Power Point анимация применяется:
a.  при смене слайдов 
b. для построения текста 
c. на входе объекта 
d. на выходе объекта
e.  до начала презентации
51. В организационной диаграмме существуют следующие типы блоков:
a. Руководитель
b. подчиненный 
c. коллега 
d.  помощник
e.  сослуживец
52.  Хорошо структурированные задачи решает информационная технология:
a. автоматизации офиса
b. обработки даны
c.  экспертных систем
d.  Новая
Письменный контроль в форме теста Раздел 2.

Тема 2.1 Основные компоненты компьютерных систем

Тема 2.2 Применение электронных коммуникаций в профессиональной деятельности.

1. Текстовый процессор входит в состав:
a.  системного программного обеспечения
b. систем программирования
c. операционной системы
d. прикладного программного обеспечения
2. Текстовый процессор – это программа, предназначенная для:
a.  работы с изображениями
b. управления ресурсами ПК при создании документов
c. ввода, редактирования и форматирования текстовых данных
d. автоматического перевода с символических языков в машинные коды
3. Основную структуру текстового документа определяет:
a.  Колонтитул
b.  Примечание
c.  Шаблон
d.  гиперссылка
4. Для создания шаблона бланка со сложным форматированием необходимо вставить в документ:
a. Рисунок
b. Рамку
c. Колонтитулы
d. таблицу
5. Области, расположенные в верхнем и нижнем поле каждой страницы документа, которые обычно содержат повторяющуюся информацию:
a. Сноска
b. Колонтитул
c. Эпиграф
d.  фрагмент
6. Набор параметров форматирования, который применяется к тексту, таблицам и спискам, чтобы быстро изменить их внешний вид, одним действием применив сразу всю группу атрибутов форматирования – это:
a.  Стиль
b.  Формат
c. Шаблон
d.  сервис
7. Команды меню Формат в текстовом процессоре MS Word позволяют осуществить действия:
a. сохранение документа
b. вставку таблицы
c.  вставку рисунка
d.  выбор параметров абзаца и шрифта
8. Команды меню Правка в текстовом процессоре MS Word позволяют осуществить действия:
a. вставку объектов из буфера обмена
b. сохранение документа
c. вставку таблицы
d. выбор параметров абзаца и шрифта
9. Расстояние между базовыми линиями соседних строк таблицы называют:
a.  Интерлиньяжем
b. Гарнитурой
c.  Кеглем
d.  кернингом
10. Объект, позволяющий создавать формулы в документе MS Word, называется:
a. Microsoft Excel
b. Microsoft Equation
c.  Microsoft Graph
d. Microsoft Access
11.  Создание таблиц в текстовом процессоре MS Word возможно в режиме:
a.  обычном 
b. Разметки
c.  Структуры
d.  Web-документа
e.  схемы документа
12. Создание реквизитных элементов оформления печатных страниц в текстовом процессоре MS Word возможно в режиме:
a.  Обычном
b.  разметки
c. Структуры
d.  Web-документа
e. схемы документа
13. К базовым приемам работы с текстами в текстовом процессоре MS Word относятся:
a.  создание, сохранение и печать документа
b. отправка документа по электронной почте
c.  ввод и редактирование текста
d. рецензирование текста
e. форматирование текста
14.  К специальным средствам ввода текста в текстовом процессоре MS Word относятся:
a.  средства отмены и возврата действий 
b. расширенный буфер обмена 
c.  автотекст
d. Автосуммирование
e. автозамена
15.  К специальным средствам редактирования текста в текстовом процессоре MS Word относятся:
a. режим вставки символов 
b. режим замены символов
c. рецензирование
d. тезаурус 
e. автоматизация проверки правописания
16.  В документ MS Word можно вставить:
a. Формулы
b. Программы
c. таблицы 
d.  диаграммы 
e.  рисунки
17. Новый макрос можно создать следующими способами:
a. автоматически записать последовательность действий 
b. вручную написать соответствующую программу на языке VBA
c.  импортировать из другого файла существующий макрос
d.  импортировать из другого файла существующий макрос и изменить его 
e.  изменить в уже созданный макрос и сохранить под другим именем
18.  Ссылки на ячейки в таблицах MS Word включают:
a. латинские буквы
b. русские буквы
c.  арабские цифры
d.  римские цифры
e. греческие символы
19. Для вычисления в таблицах MS Word используются формулы, содержащие:
a. математические функции
b. константы 
c.  встроенные функции 
d. знаки математических операций
e.  ссылки на блоки текста
20.  При слиянии используются следующие документы:
a.  итоговый документ
b. основной документ
c.  получатель данных
d. источник данных
e.  исходный документ
21.  Источником данных при слиянии может быть:
a.  документ MS Word 
b.  документ MS Excel
c. документ MS WordPad
d.  документ MS Access
e. документ MS Graph
22.  Ссылки на ячейки в табличном процессоре MS Excel могут быть:
a.  Относительными
b.  Процентными
c. абсолютными 
d.  смешанными
e.  индивидуальными
23. Ячейка таблицы MS Excel может содержать:
a. Рисунок
b. текст 
c.  число 
d. формулу 
e.  дату и время
24.  Режимы работы табличного процессора MS Excel:
a.  готовности 
b.  ввода данных 
c.  Командный
d.  Обычный
e.  редактирования
25.  Ограничение доступа к электронным таблицам может выполняться на уровне:
a.  рабочих книг
b. группы документов
c. формул
d.  рабочих листов 
e.  отдельных ячеек
26.  Пункт меню Данные табличного процессора MS Excel позволяет
a.  проводить защиту данных
b. создавать макросы
c.  проводить сортировку данных 
d.  проводить фильтрацию данных
e.  проверять орфографию
27.  Для запуска макроса можно применять:
a.  комбинацию клавиш клавиатуры
b.  комбинацию клавиш клавиатуры и экранных кнопок
c.  созданные экранные кнопки 
d.  созданные кнопки панели инструментов
e. текстовую команду
28.  При форматировании диаграммы в табличном процессоре MS Excel можно изменить:
a. тип диаграммы 
b.  исходные данные 
c.  формат легенды 
d. расположение диаграммы 
e.  формат области построения
Методика проведения
Тест состоит из 20 вопросов, которые формируется  в системе дистанционного обучения  МOODL. . с одним и несколькими вариантами ответов. Тест формируется способом случайной подстановки.   Вопросы с 1-20 оцениваются 1 баллом. Время выполнения теста 45 минут.
Критерии оценивания
Оценка «отлично» выставляется обучающемуся, если набрано  18-20  баллов,
Оценка «хорошо», если набрано 15-17 баллов,
Оценка «удовлетворительно», если набрано 10-14 баллов,
Оценка «неудовлетворительно» менее 10 баллов.
Практический контроль в форме выполнения практического задания
Типология практических заданий следующая:
1) Оформить документ с применением  MS Word
2) Оформить тематическую презентацию из 10 слайдов
3) Найти документ и ответить на вопрос с применением СПС К+
4) Оформление и обработка финансовой информации с применением MS Excel
5) Выполнение финансовых расчетов с применением MS Excel
6) Комплексное использование MS Word и MS Excel
Перечень практических (лабораторных) занятий
	Тема
	Наименование практической (лабораторной) работы

	Тема 1.1. Программное обеспечение общего назначения.
	1.Использование автоматизированных систем делопроизводства.

	
	2.Использование автоматизированных систем делопроизводства.

	
	3.Использование СПС Консультант Плюс в профессиональной деятельности.

	
	4.Создание презентации с использованием деловой графики и мультимедиа-информации.

	Тема 2.2. Применение электронных коммуникаций в 

профессиональной 

деятельности 
	5.Использование информационных ресурсов для поиска и хранения информации. Программное обеспечение для работы в сети Интернет. Системы поиска и хранения информации.

	
	6. Прием и передача информации в сети. Средства и методы приема и передачи информации в сети Интернет. Применение антивирусных средств защиты информации.

	Тема 3.1. Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия с помощью MS Excel.
	7. Оформление отчетной бухгалтерской информации (ее сбор, обработка, хранение). Оформление бухгалтерского баланса, отчета о прибылях и убытках. Расчет их структуры.

	
	8. Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности страховой организации. Расчет показателей эффективности ее финансово – экономической деятельности.

	
	9. Графическое представление аналитической информации. Построение графиков по результатам проведенного анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия.

	
	10. Комплексное применение ППП.

	Тема 3.2.  Функции финансового анализа
	11. Выбор функции финансового анализа, заполнение аргументов функций. Использование контекстной помощи при решении финансово-экономических задач. Решение финансово-экономических задач с использованием Мастера функций.

	
	12. Моделирование экономических задач.

	
	13. Применение средств защиты информации.

	Тема 4.2. Технология работы с базами данных в профессиональной деятельности
	14. Чтение интерфейса программы. Использование помощи в программе. Ввод констант.

	
	15.  Заполнение справочников в программе .

	
	16. Управление продажами страховой компании в автоматизированной программе.

	
	17. Сопровождение договоров страховой компании в автоматизированной программе

	
	18.Управление финансами страховой компании в автоматизированной программе


Примеры  практических заданий:
1.  Использование автоматизированных систем делопроизводства
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2. Использование автоматизированных систем делопроизводства
.
	Сектор аналитики и экспертизы 
	Директору Центра ГАНЛ
Н.С. Петрову


	ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
дата
Сектор не может завершить в установленные сроки экспертизу проекта маркетингового исследования фирмы «Астра Н» в связи с отсутствием полных сведений о финансовом состоянии фирмы.
Прошу дать указания сектору технической документации предоставить полные сведения по данной фирме.
Приложение: протокол о некомплектности технической документации фирмы «Астра Н».

	Руководитель сектора 
аналитики и экспертизы  

	___________________________________   
(подпись)
	М.П.Спелов


7) Использование автоматизированных систем делопроизводства .  
В среде текстового процессора создайте организационную диаграмму по образцу:
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4.В среде текстового процессора MS Word создать формулы
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Критерии оценки
«Зачтено» - студент умеет решать практические задачи, связывает теорию с практикой, осознанно применяет знания для решения профессиональных задач, умеет прогнозировать последствия и делать выводы. Выполнение работы самостоятельное, изложение материала грамотное, логичное, последовательное, внешне качественно оформленное.
«Незачтено» - студент не может применить знания при решении практических задач, не владеет умениями; оформление работы не соответствует требованиям.
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Вариант 1.

1.Документационное обеспечение управления: понятие, нормативно-методическая база.

2.Дайте характеристику указанным документам. Заполните таблицу.

	Вид документа
	Назначение
	Кто удостоверяет
	На чем оформляется

	1. Устав
	
	
	

	2. Положение
	
	
	


3. Создайте фирменный бланк указанного образца в программе MS WORD. Требования к оформлению текста: Times New Roman, размер шрифта 12. Междустрочный интервал – одинарный.
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4. Создайте таблицу с исходными данными в MS Excel.  Определите % выполнения плана, создав необходимую формулу. Составьте диаграмму: плановые и фактические продажи по всем каналам продаж.

	Канал продаж
	План продаж, тыс. руб.
	Фактические продажи, тыс. руб.
	% выполнения плана

	Прямые продажи (офис)
	890 
	1010
	

	Посреднические продажи - агенты
	760
	740
	

	Посреднические продажи - брокеры
	540
	460
	

	Посреднические продажи - банки
	450
	530
	

	Посреднические продажи - автодилеры
	320
	310
	

	Посреднические продажи - турфирмы
	420
	470
	


Преподаватель



.
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Вариант 2.

1. Документирование: понятие, виды документов в делопроизводстве.

2. Составьте, отредактируйте, оформите рекламное письмо. Цель письма – побудить адресата воспользоваться предложенными страховыми услугами, заказать товар (исходные данные придумайте самостоятельно).

3.
 Используя редактор формул MS Equation, создайте формулы по образцу.

[image: image6.png]d=+(x;—x3)%+ (3, — ¥2)?




[image: image7.wmf]b

a

b

a

b

a

g

tg

tg

tg

tg

tg

±

±

=

±

1


lg nx(n-1)  + lg nx(n+1)                             
[image: image8.wmf])!

(

!

!

r

g

r

g

r

g

-

=

÷

ø

ö

ç

è

æ

                   
[image: image9.wmf]å

å

-

-

=

i

j

n

j

m

i

ij

ij

n

m

x

x

hv

,

,

*

                          
[image: image10.wmf]z

z

z

+

+

1

1


4.Перенесите таблицу с исходными данными в MS Excel. Определите среднее значение стоимости каждого продукта за 4 месяца, создав необходимую формулу, и стоимость всех продуктов в каждом месяце. Создайте диаграмму, отражающую динамику стоимости указанного продуктового набора за 4 месяца.

	Наименование продукта
	Стоимость единицы, руб.
	Среднее значение

	
	1 месяц
	2 месяц
	3 месяц
	4 месяц
	

	Хлеб
	34
	36
	37
	38
	

	Молоко
	41
	43
	42
	44
	

	Яйца
	54
	56
	58
	57
	

	Йогурт
	37
	39
	34
	36
	

	Творог
	98
	87
	95
	96
	

	Итого
	
	
	
	
	


Преподаватель
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Вариант 3.

1.Реквизиты документа: понятие, значение, оформление. 
2.Составьте структуру и штатную численность аппарата управления Торгового дома «Спортивная жизнь» от 21.01.2019 года, имея следующие наименования структурных подразделений: 01 – руководство; 02 – канцелярия; 03 – отдел кадров; 04 – бухгалтерия; 05 – отдел по работе с клиентами; 06 – технический отдел. Наименование должностей: начальник канцелярии, заместитель генерального директора по коммерческим вопросам, секретарь, инспектор, архивариус, менеджер, кассир, генеральный директор, начальник отдела кадров, главный бухгалтер, заведующий складом, бухгалтер, начальник технического отдела, экспедитор.

3. Создайте организационную структуру по образцу:
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4.Создайте таблицу с исходными данными в MS Excel.  Определите общее количество заключенных договоров и долю каждого канала продаж в общем итоге, создав необходимые формулы и произведя расчеты. Создайте диаграмму, отражающую структуру продаж по всем каналам.

	Канал продаж
	Кол-во заключенных договоров, шт.
	В % к итогу

	Прямые продажи (офис)
	350
	

	Прямые продажи (через интернет)
	280
	

	Посреднические продажи - агенты
	220
	

	Посреднические продажи - брокеры
	180
	

	Посреднические продажи - банки
	130
	

	Посреднические продажи - автодилеры
	110
	

	Посреднические продажи - турфирмы
	85
	

	Итого
	
	100


Преподаватель
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Вариант 4. 

1. Унификация: понятие, унифицированные формы.

2. Составьте докладную записку в адрес руководителя предприятия о том, что в связи с утверждением и введением Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и с целью повысить качество работы с документами, необходимо обновить автоматизированную систему документооборота и делопроизводства. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

3. Создайте гарантийное письмо указанного образца в программе MS WORD. Требования к оформлению текста: Times New Roman, размер шрифта 12 (название «Гарантийное письмо – шрифт 18). Междустрочный интервал – одинарный.
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4. Создайте таблицу с исходными данными о суммах страховых премий по каждому виду страхования в MS Excel.  Определите значение темпов роста, создав необходимые формулы и произведя расчеты. Создайте диаграмму, отражающую показатели продаж каждого страхового продукта за 2016-2019 гг.

	Страховой продукт
	2016 г.,

тыс. руб.
	2017 г.,

тыс. руб.
	2018 г.,

тыс. руб.
	Темп  роста   2017 к 2016, %
	Темп  роста   2018 к 2017,

%
	Средний 

темп  роста,

 %

	Имущественное страхование
	2 370
	2 450
	2 610
	
	
	

	Личное страхование
	4 150
	3 780
	4 020
	
	
	

	Автострахование
	8 120
	8 240
	 8 670
	
	
	


Преподаватель
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Вариант 5.

1. Формирование и оформление дел. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 

2.
Оформите самостоятельно письмо. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. 

Директору завода Прогресс О.А. Родионову ул. Строителей, 4, г. Мытищи Московской обл., 114486, дата, № 12-145 на № 204-6 от 00.00.0000. О применении санкций за нарушение условий договора. Напоминаем, что согласно договору №123 от 00.00.0000 Ваше предприятие должно было закончить монтаж оборудования к 00.00.0000. предлагаем завершить предусмотренные договором работы до 00.00.0000. В противном случае будем вынуждены применить санкции за нарушение условий договора. Приложение: договор на 2 л. Директор завода А.П.Савельев. Главный инженер П.И.Степанов. Павлова 123 65 47.

3. Используя редактор формул MS Equation, создайте формулы по образцу.
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4. Создайте таблицу с исходными данными в MS Excel.  Определите размер комиссионного вознаграждения по каждому из каналов продаж, создав необходимую формулу и произведя расчеты. Создайте диаграмму, отражающую проценты комиссионного вознаграждения каждого канала продаж по всем видам страхования.

	Канал продаж 
	Имущественное страхование
	Личное страхование

	
	% комиссионного вознаграждения 
	Объем продаж
	Комиссионное вознаграждение, руб.
	% комиссионного вознаграждения 
	Объем продаж
	Комиссионное вознаграждение, руб.

	Агенты
	26%
	480 000 руб.
	
	37%
	320 000 руб.
	

	Брокеры
	11%
	240 000 руб.
	
	14%
	170 000 руб.
	

	Банки
	17%
	520 000 руб.
	
	42%
	580 000 руб.
	

	Автодилеры
	19%
	370 000 руб.
	
	33 %
	260 000 руб.
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Вариант 6.

1.Регистрация документа: понятие, формы их заполнения.

2. Как должна быть оформлена подпись, если заместитель руководителя организации имеет право подписывать документы вместо руководителя в случае его временного отсутствия?

Л.И. Садиков  Подпись           


Генеральный директор

О.П. Ремизов    Зам. генерального директора  

Подпись

О.П. Ремизов  Подпись   
    


          И.о. генерального директора 

3. Создайте бланк акта указанного образца в программе MS WORD. Требования к оформлению текста: Times New Roman, размер шрифта 12 (название АКТ – размер 18). Междустрочный интервал – одинарный. 
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4. Создайте таблицу с исходными данными  в MS Excel.  Определите значение темпов роста, создав необходимые формулы и произведя расчеты. Создайте диаграмму, отражающую показатели рентабельности за 2016-2019 гг.

	Показатель
	2016 г.
	2017г.
	2018 г.
	Темп роста 2017 г. к 2016 г., %
	Темп роста 2018 г. к 2017 г., %
	Средний темп роста, %

	Чистая прибыль, тыс.руб.
	2 158
	3 040
	4 390
	
	
	

	Страховая премия за период, тыс. руб.
	98 741
	154 820
	184 710
	
	
	

	Средняя величина собственного капитала, тыс. руб.
	15 720
	17 380
	31 760
	
	
	

	Чистая рентабельность, %
	2,1
	1,9
	2,4
	
	
	

	Рентабельность собственного капитала, %
	15,9
	11,2
	17,2
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Вариант 7.

1.Распорядительные документы: значение, виды, характеристика. 

2.Напишите приказ по ОАО «Космос» об итогах документальной проверки состояния документационного обеспечения. В акте ревизии были указаны следующие недостатки:

1. В отделе кадров предприятия в личных делах работников отсутствуют некоторые необходимые документы.

2.

В канцелярии не ведется книга регистрации приказов по основной деятельности.

3. В бухгалтерии выдача зарплаты по трудовым соглашениям специалисту по ремонту оргтехники не подтверждена актами о выполнении работ.

Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

3. Создайте организационную структуру по образцу:
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4.Перенесите таблицу с исходными данными в MS Excel. Определите среднее значение стоимости каждого продукта за 3 месяца и стоимость всех продуктов в каждом месяце. Составьте диаграмму, отражающую структуру стоимости продуктового набора, используя данные 1 месяца.

	Наименование продукта
	Стоимость единицы, руб.
	Среднее значение

	
	1 месяц
	2 месяц
	3 месяц
	

	Молоко
	41
	43
	42
	

	Сметана
	68
	69
	66
	

	Яйца
	54
	56
	58
	

	Сахар
	35
	29
	27
	

	Макароны
	39
	42
	45
	

	Рис
	39
	42
	48
	

	Греча
	36
	38
	45
	

	Итого
	
	
	
	


Преподаватель
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Вариант 8.

1. Организационные документы: значение, виды, характеристика. 

2.
Оформите письмо. Предложение ген. директору. Мы являемся лидером продаж продукции известных зарубежных фирм – производителей офисной техники. Предлагаем стать покупателями наших товаров, которые мы продаем по доступным ценам на условиях предварительной оплаты. Постоянным покупателям – выгодные скидки. Сообщите, какие позиции прайс-листа вас заинтересовали. ТЕХНОФИС 8 719 331 22 34 

3. Создайте бланк калькуляции указанного образца в программе MS WORD. Требования к оформлению текста: Times New Roman, размер шрифта 12. Междустрочный интервал – одинарный.
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4. Создайте таблицу с исходными данными  в MS Excel.  Определите % выполнения плана, создав необходимую формулу. Составьте диаграмму по структуре фактических продаж.

	Наименование вида страхования
	План продаж, тыс. руб.
	Фактические продажи, тыс. руб.
	% выполнения плана

	Страхование имущества, 

в том числе
	895 
	915
	

	- средств наземного транспорта 
	290 
	260
	

	- средств железнодорожного транспорта
	120
	140
	

	- грузов
	240
	205
	

	- прочего имущества юр.лиц
	170
	160
	

	- прочего имущества граждан
	75
	150
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Вариант 9.

1. Служебное письмо: понятие, виды писем, правила оформления.

2.
Составьте распоряжение фирмы ООО «Заря», для составления графика отпусков, где директор предлагает: руководителям подразделений представить в отдел кадров списки сотрудников с указанием предполагаемого срока очередного отпуска в текущем календарном году. Срок предоставления списков 15 дней. Начальнику отдела кадров представить сводный график отпусков директору; секретарю ознакомить всех исполнителей с распоряжением. Контроль возложить на зам. директора Петрову А.И. Недостающие реквизиты оформите самостоятельно.

3. Создайте бланк акта указанного образца в программе MS WORD. Требования к оформлению текста: Times New Roman, размер шрифта 12. Междустрочный интервал – одинарный.
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4. Создайте таблицу с исходными данными  в MS Excel.  Определите итоговые значения доходов и расходов и долю каждого из видов страхования в доходах и расходах, создав необходимые формулы. Составьте диаграмму, отражающую долю каждого из видов страхования в общем объеме доходов за 2018 год.

	Показатель
	2017 год
	2018 год

	
	Имущественное страхов
	Личное страхование
	Автострахование
	Итого по всем видам страхов
	Имущественное страхование
	Личное страхование
	Автострахование
	Итого по всем видам страх.

	Доходы, тыс. руб. 
	11 335
	15 234
	8 510
	
	12 358
	16 040
	9 410
	

	Доля каждого вида страхования в общем объеме доходов, %
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расходы по виду страхования, тыс. руб.
	8 328
	11 649
	4 670
	
	9 120
	11 870
	4 970
	

	Доля каждого вида страхования в общем объеме расходов, %
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Вариант 10. 

1. Номенклатура дел организации: понятие, характеристика, правила составления и оформления.
2. Составьте докладную записку в адрес руководителя предприятия о том, что в связи с утверждением и введением Инструкции по ведению делопроизводства на предприятии и с целью повысить качество работы с документами, необходимо обновить автоматизированную систему документооборота и делопроизводства. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно.

3. Создайте организационную структуру по образцу:
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4.Создайте таблицу с исходными данными  в MS Excel.  Определите общую сумму полученных страховых премий и долю каждого канала продаж в общем итоге, создав необходимые формулы и произведя расчеты. Создайте диаграмму, отражающую долю каждого продаж в общей сумме полученных страховых премий.

	Канал продаж
	Страховые премии, тыс. руб.
	В % к итогу

	Прямые продажи (офис)
	450
	

	Прямые продажи (через интернет)
	340
	

	Посреднические продажи - агенты
	270
	

	Посреднические продажи - брокеры
	190
	

	Посреднические продажи - банки
	410
	

	Посреднические продажи - автодилеры
	320
	

	Посреднические продажи - турфирмы
	160
	

	Итого
	
	100
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Вариант 11.

1. Информационно-справочные документы: значение, виды, характеристика.

2.
Оформите самостоятельно письмо. Недостающие реквизиты придумайте самостоятельно. 

Директору завода Прогресс О.А. Родионову ул. Строителей, 4, г. Мытищи Московской обл., 114486, дата, № 12-145 на № 204-6 от 00.00.0000. О применении санкций за нарушение условий договора. Напоминаем, что согласно договору № 123 от 00.00.0000 Ваше предприятие должно было закончить монтаж оборудования к 00.00.0000. предлагаем завершить предусмотренные договором работы до 00.00.0000. В противном случае будем вынуждены применить санкции за нарушение условий договора. Приложение: договор на 2 л. Директор завода А.П.Савельев. Главный инженер П.И.Степанов. Павлова 123 65 47.

3. Создайте бланк расчетного листа указанного образца в программе MS WORD. Требования к оформлению текста: Times New Roman, размер шрифта 12. Междустрочный интервал – одинарный.
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4. Создайте таблицу с исходными данными  о количестве заключенных договоров по каждому виду страхования в MS Excel.  Определите значение темпов роста, создав необходимые формулы и произведя расчеты. Создайте диаграмму, отражающую показатели продаж каждого страхового продукта за 2016-2019 гг.

	Страховой продукт
	2016 г., шт.
	2017 г., шт.
	2018 г.,

шт.
	Темп  роста   2017 к 2016, %
	Темп  роста   2018 к 2017, %
	Средний 

темп  роста, %  

	Страхование жизни
	470 
	510
	540
	
	
	

	Страхование имущества
	350
	350
	360
	
	
	

	Автострахование
	270
	290
	340
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Вариант 12.

1. Договорная документация: Значение, виды, характеристика. 

2. Как должна быть оформлена подпись, если заместитель руководителя организации имеет право подписывать документы вместо руководителя в случае его временного отсутствия?

Л.И. Садиков  Подпись           


Генеральный директор

О.П. Ремизов    Зам. генерального директора  
Подпись

О.П. Ремизов  Подпись   
    


И.о. генерального директора 

3. Используя редактор формул MS Equation, создайте формулы по образцу.
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4. Создайте таблицу с исходными данными  в MS Excel.  Определите фактическую среднюю стоимость 1 договора каждого канала продаж, % выполнения плана, создав необходимые формулы. Составьте диаграмму, отражающую плановое и фактическое количество договоров, заключенных по каждому каналу продаж.

	Канал продаж


	План
	Факт
	% выполнения плана

	
	
	
	По кол-ву договоров
	По средней стоимости одного договора

	
	Кол-во договоров, шт.
	Средняя стоимость договора, тыс. руб.
	Кол-во договоров, шт.
	Полная стоимость всех договоров, тыс. руб.
	Средняя стоимость 1 договора ,тыс. руб.
	
	

	Прямые продажи 
	450
	18 
	415
	6 950
	
	
	

	Посреднические продажи - агенты
	320
	16
	345
	5 810
	
	
	

	Посреднические продажи - брокеры
	180
	21
	170
	4 100
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Методика проведения комплексного дифференцированного зачета

Дифференцированный зачет проводится за счет объема времени, отводимого на изучение дисциплины. Форма проведения – письменная. 

Количество вариантов дифференцированного зачета – 12. Каждый вариант содержится вопросы теоретического и практического характера (задача, ситуация). 

На выполнение задания по варианту студенту отводится не более 2 академических часов. 

Во время дифференцированного зачёта допускается использование наглядных пособий, материалов справочного характера, нормативных документов и других материалов, перечень которых заранее регламентируется.

Критерии оценивания дифференцированного зачета
	Оценка «отлично»
	ставится студенту, который показал высокий уровень освоения материала, предусмотренного учебной программой, также отразил умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач. Изложение материала логически выстроено, соблюден принцип полноты содержания. 

	Оценка «хорошо»
	ставится студенту, письменный ответ которого свидетельствует о полном знании материала по программе, а также содержит в целом правильное, но не всегда точное и аргументированное изложение материала.

	Оценка «удовлетворительно»
	ставится студенту, который показал поверхностные знания важнейших разделов программы, затруднения с использованием научно-понятийного аппарата и терминологии курса.

	Оценки «неудовлетворительно»
	ставятся студенту, имеющему существенные пробелы в знании основного материала по программе, а также допустившему принципиальные ошибки при изложении материала.
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