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MONITORING OF STUDENTS' INFORMATION COMPETENCE 
OF THE SPECIALITY 032001 − DOCUMENTATION MANAGEMENT 
AND ADMINISTRATIVE SUPPORT

The article deals with the method of information competence development of Documentation management and 
administrative support students (specialty 032001). The method is approved in the educational environment of 
Tula state pedagogical university by L.N. Tolstoy and has proved its high effi ciency.
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Введение
Под компетентностью пони-

мается интегративное (системное) 
свойство личности, характеризу-
ющее глубокую осведомленность 
в предметной области, професси-
ональные умения и навыки, лич-
ностный опыт и образованность 
специалиста, нацеленного на пер-
спективность (прогностичность) 
в работе, открытого к динамично-
му развитию, способного достичь 
значимых результатов в професси-
ональной деятельности. Компетен-
ция – это производное понятие от 
«компетентности», обозначающее 
сферу приложения знаний, умений 
и навыков человека [1]. 

Ключевые компетентности, 
определенные Советом Европы, 
объединены в следующие модули: 
социально-политический, твор-

ческо-деятельностный и произ-
водственно-практический. Важной 
составной частью творческо-дея-
тельностного модуля является ин-
формационная компетентность. 
При формировании этой компе-
тентности учитывают организа-
ционно-методическую и междис-
циплинарную структуру учебного 
материала, обеспечивающую фор-
мирование компонентов информа-
ционно-коммуникационной подго-
товки. 

Введение в программы учеб-
ных заведений компетентностных 
характеристик привело к необхо-
димости оценки уровней их сфор-
мированности. В представленной 
статье изложены итоги исследова-
ния в указанном направлении, про-
веденные в Тульском государствен-
ном педагогическом университете 

им. Л.Н. Толстого (ТГПУ), что под-
тверждает актуальность выбран-
ной темы. Объектом исследования 
является процесс обучения студен-
тов специальности 032001 «Доку-
ментоведение и документационное 
обеспечение управления», а пред-
метом – формирование у них ин-
формационной компетентности.

В ходе исследования были пос-
тавлены и решены следующие за-
дачи: 1) анализ учебных планов 
и программ по дисциплинам ин-
формационного цикла и объедине-
ние их в методические кластеры; 
2) выделение дидактических еди-
ниц, формируемых при прохож-
дении учебных дисциплин; 3) вы-
деление компетенций для оценки 
сформированности знаний, уме-
ний и владений; 4) разработка спе-
циализированного компьютерного
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лабораторного практикума; 5) раз-
работка и апробация методики 
мониторинга уровней сформиро-
ванности информационной компе-
тентности и компетенций.

1. Методика формирования 
информационной 
компетентности 

В ТГПУ информационная ком-
петентность формируется в трех 
кластерах: информационно-при-
кладном, информационно-техно-
логическом и информационно-
профессиональном. Дисциплины, 
связанные с формированием ин-
формационной компетентности, 
распределены по кластерам следу-
ющим образом.

1) информационно-прикладная 
компетентность включает дисцип-
лины общеобразовательного цик-
ла: «Математика и информатика» 
(1 курс), «Вычислительная техника и 
основы программирования» (2 курс);

2) информационно-технологи-
ческая компетентность включа-
ет дисциплины профилирующего 
цикла: «Информационные сис-
темы» (3 курс), «Компьютерные 
информационные технологии в 
документационном обеспечении 
управления, ДОУ» (4 курс); 

3) информационно-профессио-
нальная компетентность включа-
ет дисциплины профессионального 
цикла: «Организационное проек-
тирование» и «Профессиональное 
электронное делопроизводство» 
(обе дисциплины читаются на 
5 курсе).

При освоении информацион-
ной компетентности используют 
дидактические единицы «Знания», 
«Умения», «Владения», освоение 
которых происходит на обзорных 
лекциях, лабораторно-практичес-
ких занятиях, самостоятельных ра-
ботах с применением «сквозных» 
проектов. Эта деятельность требу-
ет формирования у студентов про-
фессиональные знаний и умений, 
личностного отношения и комму-
никативных качеств.

Для формирования информаци-
онной компетентности использует-
ся компьютеризированный лабора-
торный практикум «Электронное 
административное делопроизводс-

тво». Практикум позволяет обес-
печить наглядное представление 
учебного материала, генерацию ин-
дивидуальных вариантов заданий 
студентам, выполнение и анализ 
работ, контроль качества усвоения 
пройденного материала. Исполь-
зование компьютеризированного 
практикума позволяет преподава-
телям управлять доступом к раз-
личным модулям и лабораторным 
работам практикума, планировать 
и контролировать их выполнение, а 
студентам – практиковаться в про-
хождении лабораторных работ в 
удобное время в режиме обучения, 
а также дистанционно проходить 
контрольный режим.

Каждая лабораторная работа 
содержит типовые учебные объ-
екты: методическое указание, те-
оретические сведения, индивиду-
альные задания, типовой пример, 
контролирующий материал, учеб-
но-методическое обеспечение. Ва-
рьирование учебными объектами 
в соответствии с учебными целями 
расширяет возможности практи-
кума, позволяя выполнить лабо-
раторную работу по выбранной 
дисциплине на предложенной про-
граммно-технической платформе с 
учетом межпредметных связей дис-
циплин информационного цикла.  

В практикуме на примере ор-
ганизации работы условных под-
разделений университета предус-
мотрено выполнение следующих 
«сквозных» заданий: установить 
программу на компьютере, разыс-
кать и скопировать необходимую 
информацию, подготовить исход-
ные данные, заполнить информа-
ционные карты и провести необ-
ходимые расчеты, сформировать 
стандартные отчеты и документы, 
вывести итоговые данные на вне-
шние носители.  

Информационно-прикладной 
кластер

В этом кластере формируется 
информационно-прикладная ком-
петентность и компетенции. Клас-
тер включает дисциплины общеоб-
разовательного цикла «Математика 
и информатика», «Вычислительная 
техника и основы программирова-
ния» и ориентирован на примене-
ние программ общего назначения, 
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входящих в пакет Microsoft Offi ce. 
Кластер включает следующие ла-
бораторные работы [2].

1. Автоматизированное рабочее 
место секретаря. Требуется изучить 
технические и программные средс-
тва автоматизированного рабочего 
места секретаря-документоведа.

2. Электронные тексты. Тре-
буется отредактировать на ком-
пьютере и вывести на печать 
предложенный документ, содер-
жащий различные шрифты кирил-
лицы и латиницы, таблицу, схему 
или граф. 

3. Электронные таблицы. Тре-
буется подготовить на компьютере 
в табличной форме документ по 
предложенному шаблону.

4. Информационно-справоч-
ная система. Требуется отыскать в 
интернете информацию по пред-
ложенной заявке и представить ее 
в фактографической и документо-
ориентированной формах.

5. Электронное документоведе-
ние. Требуется изучить организа-
цию, планирование и контроль ра-
бот с электронными документами.

В качестве примера представ-
лена последовательность формиро-
вания информационно-прикладной 
компетентности и компетенций 
в лабораторных работах инфор-
мационно-прикладного кластера 
(табл. 1). 

В табл. 1 обозначено: ИПРК-i −
идентификатор i-й компетенции, 
формирующей информацион-
но-прикладную компетентность; 
АРМ – наименование лаборатор-
ной работы «Автоматизированное 
рабочее место секретаря»; Текст –
наименование лабораторной ра-
боты «Электронные тексты»; 
Таблица – наименование лабора-
торной работы «Электронные таб-
лицы»; Справка – наименование 
лабораторной работы «Инфор-
мационно-справочная система»; 
Документоведение – наименова-
ние лабораторной работы «Элект-
ронное документоведение». Звез-
дочка (*) означает формирование 
соответствующей компетенции в 
выбранной работе. 

Далее в качестве примера при-
ведено учебное задание к лабора-
торной работе «Автоматизирован-
ное рабочее место секретаря». 

1. Ознакомьтесь с делопроиз-
водством в подразделении универ-
ситета, указанном в индивидуаль-
ном задании.

2. Разработайте номенклатуру 
документов для указанного подраз-
деления. 

3. Ознакомьтесь с предложен-
ным АРМ «Секретарь»: назначе-
ние, функции, основные процеду-
ры.

4. Для предложенного АРМ 
«Секретарь» подготовьте информа-
ционные карты с исходными дан-
ными: «Сведения о сотрудниках», 
«Регистрация входящих докумен-
тов», «Исходящие документы».

5. Введите исходные данные в 
АРМ «Секретарь». 

Информационно-
технологический кластер 

В кластере формируется ин-
формационно-технологическая 
компетентность и компетенции. 
Кластер включает дисциплины 
профилирующего цикла «Инфор-
мационные системы»», «Ком-
пьютерные информационные 
технологии в документационном 
обеспечении управления» и ориен-
тирован на применение приклад-
ных программ для работы с элек-
тронными административными и 
кадровыми документами. Кластер 
включает следующие лаборатор-
ные работы [3]:

1) «Моделирование организа-
ционной структуры университета»: 
работа предназначена для знакомс-
тва со структурой университета, 
основными документами и проце-
дурами автоматизированного де-
лопроизводства в подразделениях 
университета;

2) «Информационные ресурсы 
университета»: для ознакомления 
с информационной базой универ-
ситета, включающей автоматизиро-
ванные системы, учебный контент 
и учебно-методические материалы;

3) «Автоматизированная кар-
тотека»: для ознакомления с элек-
тронными регистрационными кар-
тами документов;

4) «Автоматизированная регис-
трация документов»: для изучения 
процедур учета и обработки доку-
ментов в подразделениях универ-
ситета;
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5) «Автоматизированный учет 
личного состава»: для изучения 
процедур обработки документов 
кадровой службы.

В кластере формируются сле-
дующие компетенции: ИТК-1 −
владение технологиями информа-
ционно-справочных и информаци-
онно-поисковых систем; ИТК-2 −
владение технологиями исполь-
зования информационных баз и 
систем управления ими; ИТК-3 −
способность использовать и совер-
шенствовать информационные тех-
нологии документационного обес-
печения управления и архивного 
дела; ИТК-4 − владение технологи-
ями выбора и использования при-
кладных программно-технических 
средств для решения задач доку-
ментоведения и архивоведения; 
ИТК-5 − владение технологиями 
составления библиографических 
обзоров, организации различных 
типов и видов архивов; ИТК-6 − 
владение технологиями работы 
в корпоративных системах доку-
ментоведения и архивоведения 
организации; ИТК-7 − владение 
технологиями работы с информа-
цией в локальных, корпоративных 
и глобальных компьютерных сетях; 

ИТК-8 − владение технологиями ра-
боты с документами, содержащими 
информацию ограниченного досту-
па; ИТК-9 − владение информацион-
ными технологиями реставрации и 
консервации документов; ИТК-10 −
способность самостоятельно приоб-
ретать и использовать на практике 
новые знания и умения с помощью 
информационных технологий.

В качестве примера далее при-
ведено учебное задание к лабора-
торной работе «Автоматизирован-
ное рабочее место секретаря»: 

1) отберите три документа каж-
дой категории (входящие, исходя-
щие, внутренние) для подразделе-
ния университета; 

2) опишите отобранные доку-
менты и их условное движение;

3) подготовьте информацион-
ные карты для отобранных доку-
ментов;

4) запустите на выполнение 
предложенную программу;

5) дополните справочники с 
учетом отобранных документов;

6) заполните регистрационные 
карты на отобранные документы 
подразделения;

7) свяжите регистрационные 
карты с отобранными документами.

Информационно-
профессиональный кластер 

В этом кластере формируется 
информационно-профессиональ-
ная компетентность и компетенции. 
Кластер включает дисциплины 
профессионального цикла «Орга-
низационное проектирование» и 
«Профессиональное электронное 
делопроизводство» и ориентирован 
на применение профессиональных 
систем административного, кадро-
вого и архивного делопроизводс-
тва. Кластер включает следующие 
лабораторные работы [4]:

1) «Планирование организаци-
онной деятельности»: предназначе-
на для знакомства с электронными 
средствами планирования органи-
зационной деятельности в подраз-
делениях университета;

2) «Информатизация организа-
ционной деятельности»: требуется 
разработать информационное обес-
печение для проекта автоматизации 
организационной деятельности 
подразделения университета;

3) «Проектирование организа-
ционной деятельности»: требуется 
разработать проект автоматизации 
организационной деятельности 
подразделения университета;

Таблица 1
Последовательность формирование информационно-прикладной компетентности 

у студентов экспериментальной группы

Наименование компетенций
Наименование лабораторных работ

АРМ Текст Таблица Справка Документо-
ведение

ИПРК-1: Умение воспринимать, обобщать и анализировать информацию *
ИПРК-2: Владение навыками реферирования и аннотирования научной 
литературы, навыками редакторской работы *
ИПРК-3: Умение пользоваться ресурсами и сервисами интернета *
ИПРК-4: Умение использовать информацию нормативных, норматив-
но-методических и правовых документов в деятельности секретаря-до-
кументоведа

*

ИПРК-5: Умение пользоваться компьютером как средством управления 
информацией

*

ИПРК-6: Владение базовыми знаниями в области прикладных инфор-
мационных систем и технологий работы с ними

* *

ИПРК-7: Знание требований к информационному обеспечению автома-
тизированного рабочего места секретаря-документоведа 

*

ИПРК-8: Владение принципами и методами упорядочения состава до-
кументов и составляющих их информационных реквизитов

* *

ИПРК-9: Способность адекватно кодировать и декодировать вербали-
зованную информацию, проводить экспертизу документного текста в 
рамках требований к секретарю-документоведу

* *

ИПРК-10: Умение использовать аналитические методы для исследова-
ния информационных характеристик предметной области документове-
дения и архивоведения 

*
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4) «Электронное делопроизводс-
тво»: предназначена для изучения 
электронного учета и обработки доку-
ментов в подразделениях университе-
та, освоения работы с профессиональ-
ными компьютерными системами 
административного, кадрового и ар-
хивного делопроизводства;

5) «Электронный кадровый 
учет»: предназначена для изуче-
ния основных процедур элект-
ронного делопроизводства в кад-
ровой службе.

В кластере формируются сле-
дующие компетенции: ИПФК-1 −
способность выявлять тенденции 
развития информационного обес-
печения для профессиональных 
систем документоведения и ар-
хивоведения; ИПФК-2 − умение 
ставить профессиональные задачи 
документоведения и архивоведе-
ния, выбирать нужные алгоритмы 
для их решения и анализировать 
полученные результаты; ИПФК-3 −
способность разрабатывать ло-
кальные нормативные акты и нор-
мативно-методические документы 
по вопросам документоведения, 
архивоведения и документацион-
ного обеспечения управления; 
ИПФК-4 − умение эксплуатировать 
современные профессиональные 
средства вычислительной техники 
и компьютерных систем; ИПФК-5 −
владение теоретическими знани-
ями построения алгоритмов для 
решения профессиональных задач 
документоведения и архивоведе-
ния; ИПФК-6 − умение работать 
в профессиональных системах 
электронного делопроизводства; 
ИПФК-7 − владение информацион-
ными процедурами профессио-
нальных компьютерных систем 
документоведения и архивоведе-
ния; ИПФК-8 − умение использо-
вать в профессиональной деятель-
ности методы математического 
анализа и моделирования, теоре-
тического и экспериментального 
исследования; ИПФК-9 − владе-
ние методами оптимизации доку-
ментопотоков; ИПФК-10 − владе-
ние знаниями основных проблем 
защиты информации в профессио-
нальных системах документоведе-
ния и архивоведения. 

В качестве примера далее при-
ведено учебное задание к лабора-

торной работе «Проектирование 
организационной деятельности».

1) опишите предложенную 
программу: назначение, функции, 
основные процедуры;

2) опишите исходные данные 
(информационные карты) для задач 
и ресурсов проекта;

3) опишите процедуры плани-
рования (технологические карты): 
определение проекта и ввод базо-
вых параметров; ввод задач проек-
та; планирование ресурсов; назна-
чение ресурсов задачам;

4) запустите на выполнение 
предложенную программу;

5) сформируйте документы 
проекта. 

2. Методика контроля 
сформированности 
информационной 
компетентности  

Для контроля сформирован-
ности информационной компетен-
тности был разработан алгоритм, 
основанный на модели, предло-
женной в [5]. 

1. Определяем характеристики 
экспериментального исследования: 
объект (студент) Р; учебные дис-
циплины Аj  {j = 1 … m}; дидакти-
ческие единицы (виды подготовки) 
для каждой учебной дисциплины 
Djg  {g = 1 … t} в соответствии 
с образовательной программой по 
выбранной специальности (направ-
лением подготовки).

2. Определяем уровень значи-
мости выбранной дидактической 
единицы по отношению времени, 
выделенного на указанный вид 
подготовки, к суммарному време-
ни, выделенному на прохождение 
учебной дисциплины:

.1
1

∑
=

=
t

g
jgα

3. Для выделенного объекта 
определяем коэффициент осво-
ения выбранной дидактической 
единицы по отношению баллов, 
набранных по указанному виду 
подготовки, к общему количеству 
выделенных баллов: qpjg. 

4. Для выбранного объекта 
определяем коэффициент осво-
ения выделенной учебной дис-
циплины: 

Spg = 0, если qpjg = 0 хотя бы для 
одной дидактической единицы;

,1

t

q

S

t

g
pjgjg

pg

∑
==

α
 если qpjg ≠ 0 для

любой дидактической единицы.

5. Задаем множество компетен-
ций Bk  {k = 1 … l} и множество 
дисциплин Aj  {j′ = 1 … m′}, учас-
твующих в формировании каждой 
компетенции.

6. Определяем уровень значи-
мости выбранной учебной дисцип-
лины при формировании выделен-
ной компетенции по отношению 
времени, выделенного на ее про-
хождение, к суммарному времени, 
выделенному на все учебные дис-
циплины указанной компетенции: 

'

1
1

l

j k
k

β
=

=∑ .

7. Для выбранного объекта рас-
считываем коэффициент сформи-
рованности каждой компетенции 
при освоении выделенной дисцип-
лины:

'

' '
' 1

'

m

j k pj k
j

pk

S
H

m

β
==

∑
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8. Задаем нормативные уровни 
сформированности каждой компе-
тенции (по требованиям образо-
вательной программы): Hk

min − по-
роговый уровень (минимальные 
требования); Hk

v − продвинутый 
уровень (устойчивые навыки); 
Hk

w  − высокий уровень (практичес-
кий опыт).

9. Для выбранного объекта опре-
деляем уровневую интерпретацию 
сформированности каждой компе-
тенции: 0 ≤ Hpk < Hk

min − компетен-
ция отсутствует; Hk

min  ≤ Hpk < Hk
v −

низкий уровень сформированности 
компетенции; Hk

v ≤ Hpk < Hk
w − сред-

ний уровень сформированности 
компетенции; Hk

w ≤ Hpk ≤ 1 − вы-
сокий уровень сформированности 
компетенции. 

10. Группируем компетенции  
Bk′  {k′ = 1 … l′} в компетентност-
ные кластеры Ks  {s = 1 … r}.

11. Определяем уровень значи-
мости выбранной компетенции в 
каждом компетентностном класте-
ре по отношению времени, выде-
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ленного на дисциплины указанного 
кластера, к суммарному времени, 
выделенному на все учебные дис-
циплины:

'

'
' 1

1
l

k s
k

γ
=

=∑ .

12. Для выбранного объекта 
определяем коэффициент сформи-
рованности компетенций в выбран-
ном компетентностном кластере:

'

' '
' 1

'

l

k s pk s
k
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H
T

l

γ
==

∑
.

13. Определяем нормативные 
уровни сформированности компе-
тенций в выбранном компетентно-
стном кластере: 

Ts
min = min{Hk′

min} – пороговый 
уровень; Ts

w = max{Hk′
w} – высокий 

уровень;
'

'
'

'
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ν
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 – продвину-

тый уровень.
14. Определяем уровневую ин-

терпретацию сформированности 
компетенций в каждом компетент-
ностном кластере: 0 ≤ Tps < Ts

min  –
кластер компетенций не сформи-
рован; Ts

min ≤ Tps < Ts
v –низкий уро-

вень сформированности знаний в 
кластере компетенций; Ts

v ≤ Tps < 
Ts

w – средний уровень сформиро-
ванности знаний в кластере компе-
тенций; Ts

w ≤ Tps ≤ – высокий уро-
вень сформированности знаний в 
кластере компетенций.

15. Для выбранного объекта 
определяем коэффициент сформи-
рованности информационной ком-
петентности как сумму кластерных 
компетентностей: 

Z p ps
s

T= ∑ .

16. Задаем нормативный ко-
эффициент сформированности 
информационной компетентнос-
ти для выпускника (по данным 
Министерства образования и на-
уки РФ в соответствии с рангом 
выбранного учебного заведения): 
eμ  {μ = 1 ... h}.

17. Для выбранного выпускни-
ка рассчитываем нормативный ко-
эффициент сформированности его 
кластерных компетентностей:

ps psT e Tμ= .

18. Для выбранного выпуск-
ника рассчитываем нормативный 
коэффициент сформированности 
его информационной компетент-
ности: 

p pZ e Zμ= .

19. Для выбранного выпускни-
ка сравниваем приобретенные им 
и нормативные значения коэффи-
циентов сформированности клас-
терных и обобщенной компетент-
ностей и делаем вывод о качестве 
подготовки в учебном заведении: 

;  .ps ps p pT T Z Z
≤ ≤⎛ ⎞ ⎛ ⎞
⎜ ⎟ ⎜ ⎟= =⎜ ⎟ ⎜ ⎟
⎜ ⎟ ⎜ ⎟≥ ≥⎝ ⎠ ⎝ ⎠

3. Апробация методики 
формирования и контроля 
сформированности 
информационной 
компетентности

Область экспериментального 
исследования

Эксперимент проводился в 
2009-2012 годах на факультете рус-
ской филологии и документоведе-
ния ТГПУ им. Л.Н. Толстого при 
обучении студентов специальности 
032001 «Документоведение и до-
кументационное обеспечение уп-
равления» по экспериментальной 
учебной программе. В эксперимен-
те участвовали студенты учебных 
групп 3-5 курсов очной и заочной 
форм обучения (всего 93 человека).

Оценка сформированности 
уровней информационной компе-
тентности и компетенций проводи-
лась в следующей последователь-
ности.

1 этап. Оценка сформирован-
ности информационно-прикладной 
компетентности и компетенций у 
студентов осуществлялась в нача-
ле третьего курса после прохожде-
нии студентами дисциплин первого 
кластера («Математика и инфор-
матика», 1 курс; «Вычислительная 
техника и основы программирова-
ния», 2 курс) средствами тестиро-
вания по направлению подготовки 
«Информатика и основы програм-
мирования». 

2 этап. Оценка сформирован-
ности информационно-технологи-
ческой компетентности и компе-
тенций у студентов осуществлялась 
на 3 и 4 курсах (7 семестр) при 
прохождении студентами дисцип-
лин второго кластера («Информа-
ционные системы», «Компьютер-
ные информационные технологии 
в документационном обеспечении 
управления») средствами контроля 
освоения дидактических единиц по 
группам: «Знания» (обзорные лек-
ции), «Умения» (лабораторно-прак-
тические занятия) и «Владения» 
(самостоятельные работы).

3 этап. Оценка сформирован-
ности информационно-профессио-
нальной компетентности и компе-
тенций у студентов осуществлялась 
на 4 курсе (8 семестр) и 5 курсе (9 
семестр) при прохождении студен-
тами дисциплин третьего класте-
ра («Организационное проекти-
рование» и «Профессиональное 
электронное делопроизводство») 
средствами контроля освоения ди-
дактических единиц.

4 этап. Итоговая оценка сфор-
мированности интегрированной 
информационной компетентности 
у студентов осуществлялась на 5 
курсе (10 семестр) средствами вы-
ходного тестирования.

На всех этапах контроль вклю-
чал прохождение тестов и конт-
рольных опросов по формирова-
нию информационно-прикладной, 
информационно-технологической 
и информационно-профессиональ-
ной компетентностей. При этом 
оценивалось влияние уровня ин-
формационной компетентности 
обучаемых − будущих докумен-
товедов – на качество выполне-
ния лабораторно-практических и 
самостоятельных работ. Особое 
внимание отводилось дифферен-
цированному подходу. В процессе 
обучения реализовано три вариан-
та дифференциации: на основе осо-
бенностей студентов, обучающихся 
по различным учебным планам; 
внутригрупповая дифференциация 
учебной работы; изучение учебно-
го курса по индивидуальному гра-
фику. 

В интегрированной информа-
ционной компетентности учитыва-
лись три кластерных компетентнос-
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ти: информационно-прикладная, 
информационно-технологическая 
и информационно-профессиональ-
ная. Информационно-прикладная 
компетентность оценивалась по 
контролю знаний, умений и вла-
дений в направлении подготовки 
«Информатика и основы програм-
мирования». В кластере «Информа-
ционно-технологическая компетен-
тность» учитывалась компетенция 
«Владение технологиями инфор-
мационно-справочных и информа-
ционно-поисковых систем» и ком-
петенция «Владение технологиями 
работы в компьютерных системах 
документоведения и архивоведе-
ния». В кластере «Информацион-
но-профессиональная компетент-
ность» учитывалась компетенция 
«Умение ставить профессиональ-

ные задачи документоведения и ар-
хивоведения» и компетенция «Вла-
дение методами оптимизации 
документопотоков».  

Контрольные срезы по этапам 
обучения включали: входное тести-
рование по направлению «Инфор-
матика и основы программирова-
ния» (конец первого этапа совпадал 
с началом второго); тестирование 
по дисциплине «Компьютерные 
информационные технологии в 
ДОУ» (конец второго, начало и ко-
нец третьего этапов); тестирование 
по дисциплине «Организационное 
проектирование» (начало и конец 
третьего этапа); выходное тести-
рование по дисциплине «Профес-
сиональное электронное делопро-
изводство» (конец третьего этапа). 
Результаты тестового контроля, 

полученные в баллах, пересчиты-
вались в доли по отношению к мак-
симально возможным баллам.

При прохождении учебных дис-
циплин осуществлялся текущий 
контроль освоения дидактических 
единиц «Знания», «Умения», «Вла-
дения» по балльной системе. Полу-
ченные оценки пересчитывались в 
доли по отношению к максималь-
но возможным баллам. Все расче-
ты проводились с использованием 
табличного процессора Microsoft 
Offi ce Excel XP.

В качестве примера представ-
лена матрица экспериментальных 
данных для группы студентов, 
обучающихся по специальности 
032001 «Документоведение и доку-
ментационное обеспечение управ-
ления» (табл. 2).

Таблица 2

Матрица экспериментальных данных для учебной группы студентов (фрагмент)

Уч. год. 
Курс. 
Группа

2009/2010 уч. год, 3 курс,
группа 3Д

2010/2011 уч. год, 4 курс, 
группа 4Д

2011/2012 уч. год, 5 курс, 
группа 5Д

Дисципли-
на, часы 
по видам 
подготов-

ки

Информационные 
системы:

лекции – 50 ч., 
практикум – 40 ч., 
проекты –120 ч.

Компьютерные информа-
ционные  технологии в 
ДОУ: лекции – 30 ч., 
практикум – 36 ч., 
проекты – 120 ч.

Организационное 
проектирование: 
лекции – 68 ч., 

практикум – 76 ч., 
проекты – 366 ч.

Профессион. 
электронное  

делопроизводство:  
лекции – 6 ч., прак-
тику – 6 ч., проек-

ты – 20 ч.

Студент/
Баллы Те

ор
ия

.
М
ак
с.

 –
 5

 б
.

П
ра
кт
ик
ум

.
М
ак
с.

 –
 1

0 
б.

П
ро
ек
т
ы

.
М
ак
с.

 –
 3

5 
б.

Те
ор
ия

.
М
ак
с.

 –
 2

 б
. 

П
ра
кт
ик
ум

.
М
ак
с.

 –
 2

0 
б.

П
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ек
т
ы

.
М
ак
с.

 –
 2

8 
б.

Те
ор
ия

.
М
ак
с.

– 
6 
б.

 

П
ра
кт
ик

М
ак
с.

 –
 1

6 
.

П
ро
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т
ы

М
ак
с.

 –
 2

8 
б.

П
ра
кт
ик
ум

.
М
ак
с.

 –
10

0 
б.

Те
ст

.
М
ак
с.

 –
15

 б
.

Студ_01 5 10 25 1 10 27 6 18 22 62 12
Студ_02 3 8 27 2 11 15 6 16 20 62 12
Студ_03 5 10 30 1 11 27 6 16 20 51 15
Студ_04 5 9 18 1 8 21 6 7 18 77 10
Студ_05 2 10 28 1 11 27 6 18 24 42 12
Студ_06 5 10 20 2 11 28 6 11 22 58 15
Студ_07 5 10 25 1 10 23 6 11 14 62 12
Студ_08 5 10 33 1 12 21 6 16 22 58 12
Студ_09 5 10 30 1 11 26 6 14 22 62 15
Студ_10 5 12 28 1 9 24 6 15 20 60 10
Студ_11 5 10 33 2 14 24 6 16 26 61 12
Студ_12 4 10 18 1 6 15 6 15 14 40 10
Студ_13 5 10 27 1 14 27 6 17 20 58 10
Студ_14 5 10 30 2 14 24 6 21 22 62 12
Студ_15 5 10 33 1 11 27 6 21 24 63 15
Студ_16 4 10 18 1 3 20 6 8 14 48 12
Студ_17 3 9 27 2 10 19 6 16 20 51 8
Студ_18 5 10 30 1 14 27 6 18 26 58 10
Студ_19 5 10 27 1 11 27 6 17 26 49 12
Студ_20 5 10 33 1 11 26 6 16 24 50 12
Студ_21 5 10 30 1 19 27 4 15 24 62 15
Студ_22 4 12 19 1 12 18 6 14 15 38 8
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Контроль овладения 
дидактическими единицами 

Контроль овладения студентами 
локальными дидактическими еди-
ницами «Знания», «Умения», «Вла-
дения» при прохождении дисцип-
лин «Информационные системы», 
«Компьютерные информационные 
технологии в ДОУ» и «Организаци-
онное проектирование» осущест-
влялся путем проставления баллов 
за освоение теоретического и прак-
тического материала, а также за 
выполнение самостоятельных ра-
бот. Коэффициенты освоения сту-
дентами локальных дидактических 
единиц рассчитывались по отно-
шению баллов, полученных за ос-
воение конкретной дидактической 
единицы, к количеству баллов, ко-
торые можно получить по всем ди-
дактическим единицам конкретной 
дисциплины. Контрольные оценки 
в баллах, полученные по каждой 
дидактической единице, пересчи-
тывались в доли по отношению к 
максимально возможной оценке 
этой единицы.

В качестве примера представле-
на матрица расчета коэффициентов 
освоения дидактических единиц 
при прохождении студентами экс-
периментальной группы дисципли-
ны «Компьютерные информацион-
ные технологии в ДОУ» (табл. 3). 

В табл. 3 обозначено: αi − уро-
вень значимости i-й дидактической 
единицы; Tj − время, выделенное 
на освоение j-го вида занятий; Bj 
− балльная оценка j-го вида заня-
тий; qi − коэффициент освоения i-й 
дидактической единицы; Sl − ко-
эффициент освоения l-й учебной 
дисциплины; Nk − количество сту-
дентов, овладевших k-м уровнем 
освоения дидактической единицы.  

Значения коэффициента осво-
ения знаний меняются от 0,021 у 
студента_21 до 0,094 у студен-
та_17 при среднем значении 0,039. 
Значения коэффициента освоения 
умений меняются от 0,125 у сту-
дента_16 до 0,404 у студента_21 
при среднем значении 0,300. Зна-
чения коэффициента освоения зна-
ний меняются от 0,021 у студен-

та_21 до 0,094 у студента_17 при 
среднем значении 0,039. Значения 
коэффициента освоения владений 
меняются от 0,517 у студента_2 
до 0,711 у студента_2 при среднем 
значении 0,661. Освоение дидак-
тических единиц по дисциплине 
«Компьютерные информационные 
технологии в ДОУ» можно при-
знать успешным; незначительный 
разброс можно объяснить разным 
уровнем начальной подготовки сту-
дентов. 

Нормативные коэффициенты 
освоения дидактической единицы 
задавались экспертами с учетом 
анализа их средних, максимальных 
и минимальных значений: ниже 
0,15 − дидактическая единица не 
освоена; от 0,16 до 0,25 – низкий 
уровень освоения; от 0,26 до 0,35 –
средний уровень освоения; выше 
0,35 – высокий уровень освоения. 
По установленным нормативным 
значениям преобладающим явля-
ется средний уровень освоения 
дидактической единицы «Умения» 
(86,36%): студентов, которые не 

Таблица 3

Матрица расчета дидактических единиц по дисциплине 
«Компьютерные информационные технологии в ДОУ» для студентов экспериментальной группы

Показатель αткт αпкрт αконтр Бткт Бпкрт Бскрт БΣкт qткт qпкрт Sдкет qконтр
Студ_01 0,250 0,333 0,417 1 10 27 38 0,026 0,263 5,309 1,000
Студ_02 3 11 15 29 0,103 0,379 4,079 1,000
Студ_03 αконтр 1 11 27 39 0,026 0,282 5,450 1,000
Студ_04 1,000 1 8 21 30 0,033 0,267 4,199 1,000
Студ_05 1 11 27 39 0,026 0,282 5,450 1,000
СТуд_06 2 11 28 41 0,049 0,268 5,728 1,000
Студ_07 1 10 23 34 0,029 0,294 4,757 1,000
Студ_08 1 12 21 34 0,029 0,353 4,764 1,000
Студ_09 1 11 26 38 0,026 0,289 5,312 1,000
Студ_10 1 9 24 34 0,029 0,265 4,754 1,000
Студ_11 3 14 29 46 0,065 0,304 6,428 1,000
Студ_12 1 6 15 22 0,045 0,273 3,090 1,000
Студ_13 1 14 27 42 0,024 0,333 5,872 1,000
Студ_14 3 14 24 41 0,073 0,341 5,738 1,000
Студ_15 1 11 27 39 0,026 0,282 5,450 1,000
Студ_16 1 3 20 24 0,042 0,125 3,351 1,000
Студ_17 3 10 19 32 0,094 0,313 4,487 1,000
Студ_18 1 14 27 42 0,024 0,333 5,872 1,000
Студ_19 1 11 27 39 0,026 0,282 5,450 1,000
Студ_20 1 11 26 38 0,026 0,289 5,312 1,000
Студ_21 1 19 27 47 0,021 0,404 6,574 1,000
Студ_22 1 7 18 26 0,038 0,269 3,644 1,000
Среднее 1,409 10,818 23,864 36,091 0,039 0,300 5,049 1,000

Показатель Tткт Tпкрт Tскрт TΣ
кт Nи

к
о
т Nи

к
н
т Nи

к
с
т Nи

к
в
т Nконтр

Значение 30 40 50 120 0,00 4,55 86,36 9,09 100,00

кт кт

кт

кт
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освоили эту дидактическую еди-
ницу, нет.

Контроль овладения студента-
ми обобщенными дидактически-
ми единицами при прохождении 
отдельных дисциплин осущест-
влялся путем пересчета локаль-
ных коэффициентов освоения ди-
дактических единиц с учетом их 
значимости, определяемой по от-
ношению учебного времени, вы-
деленного на определенный вид 
занятий в дисциплине, к общему 
учебному времени, выделенному 
на дисциплину.

Нормативные коэффициенты 
освоения обобщенных дидактичес-
ких единиц задавались экспертами 
с учетом анализа полученных сред-
них, максимальных и минимальных 
значений: ниже 4.0 − дидактичес-
кая единица не освоена; от 4,1 до 
5,0 – низкий уровень освоения; от 
5,1 до 6,0 – средний уровень осво-
ения; выше 6.0 – высокий уровень 
освоения. Разброс коэффициентов 
освоения обобщенных дидакти-
ческих единиц составил в долях по 
дисциплинам: «Информационные 
системы» – 0,26; «Компьютерные 
информационные технологии в 
ДОУ» – 0,23; «Организационное 
проектирование» – 0,17; «Профес-
сиональное электронное делоп-
роизводство» – 0,12. Это свиде-
тельствует о правильном выборе 
последовательности прохождения 
учебных дисциплин

В качестве примера приведе-
ны количественные показатели (в 
процентах) освоения студентами 
экспериментальной группы дидак-
тических единиц по уровням при 

прохождении учебных дисциплин 
(рис. 1). 

Средний уровень освоения обоб-
щенных дидактических единиц по 
дисциплинам «Информационные 
системы», «Профессиональное 
электронное делопроизводство» 
и «Компьютерные информацион-
ные технологии в ДОУ» составляет 
от 30 до 50% студентов, что мож-
но считать удовлетворительным. 
Высокий уровень освоения обоб-
щенных дидактических единиц по 
дисциплине «Информационные 
системы» (40% студентов) объяс-
няется тем, что на него оказывает 
влияние сформированность зна-
ний, умений и владений по всем 
остальным дисциплинам. 

Контроль сформированности 
компетенций

В расчетах учитывались че-
тыре компетенции информаци-
онно-технологического и инфор-
мационно-профессионального 
кластеров. 

В информационно-технологи-
ческий кластер входили компе-
тенции: 

– владение технологиями ин-
формационно-справочных и ин-
формационно-поисковых систем 
(формируется при прохождении 
дисциплин «Информационные сис-
темы» и «Компьютерные информа-
ционные технологии в ДОУ»); 

– владение технологиями рабо-
ты в компьютерных системах до-
кументоведения и архивоведения 
(формируется при прохождении 
дисциплин «Компьютерные инфор-
мационные технологии в ДОУ» и 

«Профессиональное электронное 
делопроизводство»); 

В информационно-профессио-
нальный кластер входили компе-
тенции:

– умение ставить профессио-
нальные задачи документоведения 
и архивоведения (формируется 
при прохождении дисциплин «Ор-
ганизационное проектирование» и 
«Профессиональное электронное 
делопроизводство»);

– владение методами оптими-
зации документопотоков (форми-
руется при прохождении дисцип-
лин «Информационные системы» 
и «Профессиональное электронное 
делопроизводство»).

Коэффициенты сформирован-
ности указанных компетенций рас-
считывались по значениям коэф-
фициентов освоения обобщенных 
дидактических единиц при про-
хождении указанного множества 
дисциплин с учетом их значимос-
ти, определяемой по отношению 
учебного времени, выделенного на 
указанную дисциплину, к общему 
учебному времени, выделенному на 
указанное множество дисциплин.

Нормативные коэффициенты 
сформированности компетенций 
задавались экспертами с учетом 
анализа полученных средних, 
максимальных и минимальных 
значений: ниже 1,5 –компетен-
ция не сформирована; от 1,5 до 
2,0 – низкий уровень сформиро-
ванности; от 2,1 до 3,0 – средний 
уровень сформированности; выше 
3,0 – высокий уровень сформиро-
ванности. Разброс коэффициентов 
сформированности компетенций в 
долях составил: «Владение техно-
логиями информационно-справоч-
ных и информационно-поисковых 
систем» – 0,18; «Владение тех-
нологиями работы в компьютер-
ных системах документоведения 
и архивоведения» – 0,16; «Умение 
ставить профессиональные задачи 
документоведения и архивоведе-
ния» – 0,11; «Владение метода-
ми оптимизации документопото-
ков» – 0,08. Это свидетельствует о 
росте уровней сформированности 
компетенций при прохождении 
учебных дисциплин.

В качестве примера представ-
лены количественные показатели 
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студентов экспериментальной группы 
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(в процентах) сформированности 
компетенций у студентов экспери-
ментальной группы при прохожде-
нии учебных дисциплин (рис. 2). 

Средний уровень сформиро-
ванности компетенций «Владение 
технологиями информационно-
справочных и информационно-по-
исковых систем», «Владение тех-
нологиями работы в компьютерных 
системах документоведения и ар-
хивоведения», «Владение метода-
ми оптимизации документопото-
ков» находится в пределах от 30 до 
45% студентов, что можно считать 
удовлетворительным. Сформиро-
ванность компетенции «Владение 
технологиями информационно-
справочных и информационно-по-
исковых систем» смещена на вы-
сокий уровень, что соответствует 
освоению дидактических единиц 
при прохождении учебных дисцип-
лин. 

Контроль сформированности 
компетентностей

В расчетах учитывалась сфор-
мированность следующих кластер-
ных компетентностей:

– информационно-прикладная 
(формируется при прохождении 
дисциплин «Математика и инфор-
матика» и «Вычислительная техни-
ка и основы программирования»);

– информационно-технологи-
ческая (формируется при прохож-
дении дисциплин «Информацион-
ные системы» и «Компьютерные 

информационные технологии в 
ДОУ»);

– информационно-профес-
сиональная (формируется при 
прохождении дисциплин «Орга-
низационное проектирование» и 
«Профессиональное электронное 
делопроизводство» «Информаци-
онные системы» и «Компьютерные 
информационные технологии в 
ДОУ»).

Коэффициенты сформирован-
ности указанных кластерных ком-
петентностей рассчитывались по 
значениям коэффициентов сфор-
мированности компетенций, вхо-
дящих в кластеры, с учетом их 
значимости, определяемой по от-

ношению учебного времени, вы-
деленного на дисциплины каждого 
кластера, к общему учебному вре-
мени, выделенному на все множес-
тво дисциплин.

Нормативные коэффициенты 
освоения компетентностей задава-
лись экспертами с учетом анализа 
полученных средних, максималь-
ных и минимальных значений. 
Для информационно-прикладной 
компетентности устанавливались 
следующие значения: ниже 0,25 – 
компетентность не сформирована; 
от 0,26 до 0,40 – низкий уровень 
сформированности; от 0,41 до 
0,55 – средний уровень сформи-
рованности; выше 0,55 – высокий 
уровень сформированности. Для 
информационно-технологической 
компетентности устанавливались 
следующие значения: ниже 1,00 – 
компетентность не сформирована; 
от 1,01 до 1,20 – низкий уровень 
сформированности; от 1,21 до 1,40 
– средний уровень сформирован-
ности; выше 1,40 – высокий уро-
вень сформированности. Для ин-
формационно-профессиональной 
компетентности устанавливались 
следующие значения: ниже 2,40 – 
компетентность не сформирована; 
от 2,41 до 2,80 – низкий уровень 
сформированности; от 2,81 до 
3,30 – средний уровень сформи-
рованности; выше 3,40 – высо-
кий уровень сформированности. 
Разброс коэффициентов сфор-
мированности для всех кластер-
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ных компетентностей находится 
в диапазоне от 0,10 до 0,15. Это 
свидетельствует о качественном 
ведении учебного процесса по чи-
таемым дисциплинам.

Коэффициенты сформирован-
ности обобщенной информацион-
но-коммуникационной компетент-
ности рассчитывались для каждого 
этапа обучения как сумма коэффи-
циентов сформированности клас-
терных компетентностей с учетом 
их значимости, определяемой эк-
спертным путем: для информаци-
онно-прикладной – 0,2; для инфор-
мационно-технологической – 0,3; 
для информационно-профессио-
нальной – 0,5. Рост коэффициентов 
сформированности обобщенной 
информационно-коммуникацион-
ной компетентности составил: для 
первого этапа обучения – 0,50; для 
второго – 1,06; для третьего – 1,41. 
Это объясняется увеличением зна-
чений успешно освоенных дидак-
тических единиц от этапа к этапу. 

В качестве примера приведе-
ны количественные показатели 
(в процентах) сформированности 
кластерных и обобщенной компе-
тентностей у студентов экспери-
ментальной группы по уровням ос-
воения на конец обучения (рис. 3). 

Средний уровень сформирован-
ности кластерных информацион-
но-прикладной, информационно-
технологической и информацион-
но-профессиональной компетент-
ностей находится в пределах от 30 

до 40% студентов, что можно счи-
тать удовлетворительным. Высокий 
уровень сформированности обоб-
щенной информационно-коммуни-
кационной компетентности у 50% 
студентов также можно считать 
удовлетворительным показателем, 
хотя при этом наблюдается сниже-
ние количества студентов, владею-
щих высоким уровнем сформиро-
ванности остальных кластерных 
компетентностей. 

Итоговая оценка 
Для итоговой оценки подготов-

ленности студентов к самостоя-
тельной деятельности построена 
компетенциограмма сформирован-
ности компетентностей у студен-
тов экспериментальной группы для 
вычисленных ранее кластерных 
компетентностей: информацион-
но-прикладная, информационно-
профессиональная, информацион-
но-технологическая (рис. 4). Здесь 
же приведены сформированные 
у студентов и требуемые уровни 
обобщенной информационно-ком-
муникационной компетентности (в 
расчетах нормативной компетен-
тности вводят коэффициенты зна-
чимости, установленные вышесто-
ящими организациями; в примере 
принят условный коэффициент зна-
чимости информационно-комму-
никационной компетентности, рав-
ный 3,39). 

У студента_4 уровень сфор-
мированности информационной 

компетентности равен норматив-
ному, у студента_10 – ниже нор-
мативного, у студента_5 – выше 
нормативного. В среднем по груп-
пе сформированность обобщенной 
информационной компетентности 
соответствует нормативному пока-
зателю. В «зоне благополучия» на-
ходится более 50% студентов для 
кластерных информационно-при-
кладной и информационно-тех-
нологической компетентностей. 
Формированию информацион-
но-профессиональной компетен-
тности следует уделить большее 
внимание, так как она снижает 
уровень сформированности обоб-
щенной информационно-комму-
никационной компетентности до 
40% (хотя этот показатель нельзя 
признать критичным). 

Заключение

В ходе исследования были ре-
шены поставленные задачи: про-
анализированы и объединение в 
методические кластеры учебные 
планы и программы по дисципли-
нам информационного цикла; вы-
делены дидактических единицы, 
компетенции и компетентности, 
формируемые при прохождении 
учебных дисциплин. 

Апробация представленной 
методики формирования и конт-
роля уровней сформированности 
информационной компетентности 
студентов позволила осуществить 
эффективный мониторинг качества 
освоения знаний, умений, владений 
и дать объективную характерис-
тику каждому выпускнику в части 
овладения профессиональными 
навыками, что способствовало их 
трудоустройству. 

Таким образом, представ-
ленную методику можно реко-
мендовать, на наш взгляд, для 
мониторинга информационной 
компетентности студентов и бака-
лавров, обучающихся по направ-
лению подготовки 03470 «Доку-
ментоведение и архивоведение» и 
специальности 032001 «Докумен-
товедение и документационное 
обеспечение управления» в усло-
виях применения балльно-рейтин-
говой системы контроля качества 
обучения.
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Рис. 4. Оценка сформированности компетентностей для студентов 
экспериментальной группы
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