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1 ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ
1.1 Общие положения

Программа профессиональной подготовки разработана ГАПОУ МО
«Кандалакшский индустриальный колледж»

Настоящая программа определяет объем и содержание обучения по
профессии рабочего 16199 Оператор электронно- вычислительных и
вычислительных машин, планируемые результаты освоения программы,
условия образовательной деятельности.

1.1.1 Нормативные правовые основания разработки программы
Нормативную правовую основу разработки программы

профессиональной подготовки по профессии рабочего (далее – программа)
составляют:

Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред. от 25.12.2023) «Об
образовании в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с
01.01.2024);

Постановление Минтруда РФ от 10.11.1992 N 31 (ред. от 24.11.2008)
"Об утверждении тарифно-квалификационных характеристик по
общеотраслевым профессиям рабочих";

 Постановление Госстандарта РФ от 26.12.1994 № 367
Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих
и тарифных разрядов ОК 016-94;

Приказ Минпросвещения России от 14.07.2023 № 534 «Об
утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по
которым осуществляется профессиональное обучение» (Зарегистрировано в
Минюсте России 14.08.2023 № 74776);

Приказ Минобрнауки России от 2 июля 2013 № 513 «Об утверждении
Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым
осуществляется профессиональное обучение»;

Приказ Минобрнауки России от 02.08.2013 N 854 (ред. от 09.04.2015)
"Об утверждении федерального государственного образовательного



3 при наличии
4 При наличии. При отсутствии соответствующих профессиональных стандартов можно ориентироваться на
соответствующие федеральные государственные образовательные стандарты, федеральные
государственные требования, смежные профессиональные стандарты, а также квалификационные
требования в соответствии с квалификационными справочниками по профессиям рабочих/должностям
служащих.
При поиске профессионального стандарта для разработки программы необходимо учитывать, что
профессии рабочего/должности служащего может соответствовать:
 одному профессиональному стандарту, имеющему одинаковое с программой или синонимичное

название;
 части профессионального стандарта (например, одна из описанных в нем обобщенных трудовых

функций);
 нескольким профессиональным стандартам, каждый из которых отражает, например, специфику

деятельности в той или иной отрасли или описывает одну из квалификаций, осваиваемых при изучении
программы.

5 категория граждан, имеющая право принять участие в мероприятиях по обучению в рамках Проекта по
данной образовательной программе

стандарта среднего профессионального образования по профессии 230103.02
Мастер по обработке цифровой информации»)3;

Программа профессиональной подготовки разрабатывалась на основе
установленных квалификационных требований (профессиональных
стандартов)4.

1.1.2 Перечень сокращений, используемых в программе
ВПД – вид профессиональной деятельности;
ВД – вид деятельности;
ПК – профессиональные компетенции;
ПС – профессиональный стандарт;
ОТФ – обобщенная трудовая функция;
ТФ – трудовая функция;
ТД – трудовое действие;
ПрО-практический опыт;
З – знания;
У – умения;
ИА –итоговая аттестация;
КЭ – квалификационный экзамен;
ДОТ – дистанционные образовательные технологии.
1.1.3 Требования к слушателям
а) категория слушателей5: граждане в возрасте 50 лет и старше,

граждане предпенсионного возраста; инвалиды; женщины, находящиеся в



отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет; женщины, не
состоящие в трудовых отношениях и имеющие детей дошкольного возраста в
возрасте от 0 до 7 лет включительно; граждане, фактически осуществляющие
уход за ребенком и находящиеся в отпуске по уходу за ребенком до
достижения им возраста 3 лет; граждане, обратившиеся в органы службы
занятости в целях поиска работы; безработные граждане,
зарегистрированные в органах службы занятости; ветераны боевых действий,
принимавшие участие (содействовавшие выполнению задач) в СВО на
территориях ДНР, ЛНР и Украины с 24.02.2022, на территориях Запорожской
и Херсонской областей с 30.09.2022, уволенные с военной службы (службы,
работы); лица, принимавшие в соответствии с решениями органов публичной
власти ДНР, ЛНР участие в боевых действиях в составе ВС ДНР, Народной
милиции ЛНР, воинских формирований и органов ДНР и ЛНР, начиная с
11.05.2014; члены семей лиц, погибших (умерших) ветеранов боевых
действий СВО на территориях ДНР, ЛНР и Украины с 24.02.2022, на
территориях Запорожской и Херсонской областей с 30.09.2022, а также лиц,
принимавших участие в боевых действиях в ДНР и ЛНР, начиная с
11.05.2014, при выполнении задач в ходе СВО (боевых действий), либо
умерших после увольнения с военной службы (службы, работы), если смерть
таких лиц наступила вследствие увечья (ранения, травмы, контузии) или
заболевания, полученных ими при выполнении задач в ходе СВО (боевых
действий).

Молодежь в возрасте до 35 лет включительно, относящиеся к
категориям: граждан, которые с даты окончания военной службы по призыву
не являются занятыми в соответствии с законодательством о занятости
населения в течение 4 месяцев и более; граждан, не имеющих среднего
профессионального образования, высшего образования и не обучающихся по
образовательным программам среднего профессионального или высшего
образования (в случае обучения по основным программам
профессионального обучения); граждан, которые с даты выдачи им
документа об образовании и (или) о квалификации не являются занятыми в



6 Выбираются следующие формы обучения: очная, очно-заочная для программ профессионального обучения
по профессии рабочего/очная, очно-заочная, заочная по программам профессионального обучения по
должности служащего
7 Трудоемкость определяется в академических часах, включающих аудиторные часы (лекционные,
практические, лабораторные) и часы самостоятельной работы слушателей.
8 для программ профессиональной подготовки/переподготовки

соответствии с законодательством о занятости населения в течение 4 месяцев
и более;

б) требования к уровню обучения/образования: основное общее
образование.

в) программа внеурочной деятельности для 8—11 классов «Моя
будущая профессия» реализуется в рамках предпрофильной подготовки с
учётом возможностей общеобразовательной организации. Программа
реализуется из расчёта 3 часа в неделю.

1.1.4 Форма обучения:6 очная.
1.1.5 Трудоемкость освоения:7 160 академических часа, включая все

виды контактной и самостоятельной работы слушателя.
1.1.6 Период освоения: 16 месяцев.
1.1.7 Форма документа, выдаваемого по результатам освоения

программы:

Лицам, успешно освоившим программу профессиональной подготовки
и успешно прошедшим итоговую аттестацию, выдается свидетельство о
профессии рабочего, должности служащего.

1.2 Цель освоения и характеристика новой квалификации
1.2.1 Цель освоения

Целью настоящей программы профессиональной подготовки является
создание условий для реализации курса, направленного на формирование у
слушателя профессиональных компетенций, необходимых для выполнения
нового вида профессиональной деятельности и приобретения новой
квалификации8.



9 При разработке программы профессионального обучения на основе профессионального стандарта
наименование новой квалификации определяется наименованием соответствующего профессионального
стандарта (при наличии)
10 В соответствии с приказом от 29 сентября 2014 г. N 667н «О реестре профессиональных стандартов
(перечне видов профессиональной деятельности)»
11 Освоение ВПД, как правило, связано с рядом преемственных программ профессионального обучения
12 Как правило, соответствует профессии в целом или виду деятельности, входящему в ее состав
13 Указывается в соответствии с уровнями квалификаций в целях разработки проектов профессиональных
стандартов (приказ Минтруда России от 12 апреля 2013 г. № 148н).
14 Планируемые результаты обучения – знания, умения, навыки (способность применять
в профессиональной деятельности), характеризующие этапы формирования компетенций.
15 Для программ профессиональной подготовки/переподготовки
16 При наличии. При отсутствии ПС могут определяться на основании:
 квалификационных требований в соответствии с квалификационными справочниками по профессиям

рабочих/должностям служащих;
 федеральных государственных образовательных стандартов, федеральных государственных требований,

смежных профессиональных стандартов.
17

Профессиональный стандарт Программа профессионального обучения

Вид профессиональной освоение ВПД, как правило, связано с рядом преемственных программ

1.2.2 Квалификационная характеристика программы
профессионального обучения9

Область профессиональной деятельности10 20.
Вид профессиональной деятельности:11 Управление работой

компьютерных систем и контроль их исправности.

Обобщенная трудовая функция, подлежащая освоению:12 Ввод текстовой
информации и её обработка. Сканирование и обработка графических данных.
Ведение соответствующих баз данных (БД). Размещение данных на сайте.

Уровень квалификации в соответствии с профессиональным
стандартом:133 уровень квалификации.

1.3 Планируемые результаты обучения14
Результатами освоения программы профессиональной переподготовки

являются приобретение слушателями знаний, умений, навыков и
формирование компетенций, необходимых для выполнения
трудовых/служебных функций нового вида профессиональной деятельности
в рамках полученной квалификации15/.

Таблица 1 – Сопоставление описания квалификации в
профессиональном стандарте16 с требованиями к результатам подготовки по
программе профессиональной подготовки/повышения квалификации
/переподготовки17



деятельности (ВПД) профессионального обучения

Обобщенная трудовая функция как правило, соответствует профессии в целом или виду деятельности,
входящему в ее состав

Трудовая функция как правило, соответствует профессиональной компетенции

Трудовое действие основа описания практического опыта

Умение основа определения перечня умений

Знание основа определения перечня знаний

Вид деятельности
Код и наименование

компетенций
Код и наименование трудовой

функции
ПК 1.1 Подготавливать к работе и
настраивать аппаратное
обеспечение, периферийные
устройства, операционную систему
персонального компьютера и
мультимедийное оборудование.
ПК 1.2 Выполнять ввод цифровой и
аналоговой информации в персо-
нальный компьютер с различных
носителей.
ПК 1.3 Конвертировать файлы с
цифровой информацией в
различные форматы.
ПК 1.4 Обрабатывать аудио и
визуальный контент средствами
звуковых, графических и видео-
редакторов.
ПК 1.5 Создавать и воспроизводить
видеоролики, презентации, слайд-
шоу, медиафайлы и другую
итоговую продукцию из исходных
аудио, визуаль- ных и
мультимедийных компонентов
средствами персонального
компьютера и мультимедийного
оборудования.

Таблица 2 – Планируемые результаты обучения
Виды

деятельност
и

Код и
наименование
компетенции

Показатели освоения компетенции
Знания Умения Практический

опыт



Виды
деятельност

и

Код и
наименование
компетенции

Показатели освоения компетенции
Знания Умения Практический

опыт
Обеспечение
правильного
функциониро
вания и
обслуживани
я
компьютерны
х систем

ПК 1.1
Подготавливать к
работе и
настраивать
аппаратное
обеспечение,
периферийные
устройства,
операционную
систему
персонального
компьютера и
мультимедийное
оборудование.
ПК 1.2 Выполнять
ввод цифровой и
аналоговой
информации в
персональный
компьютер с
различных
носителей.
ПК 1.3
Конвертировать
файлы с цифровой
информацией в
различные форматы.
ПК 1.4
Обрабатывать аудио
и визуальный
контент средствами
звуковых,
графических и
видео-редакторов.
ПК 1.5 Создавать и
воспроизводить
видеоролики,
презентации, слайд-
шоу, медиафайлы и
другую итоговую
продукцию из
исходных аудио,
визуальных и
мультимедийных
компонентов
средствами
персонального
компьютера и
мультимедийного
оборудования.

у
стройство
персональных
компьютеров,
основные
блоки,
функции и
технические
характеристик
и;

а
рхитектуру,
состав,
функции и
классификаци
ю
операционных
систем
персонального
компьютера;

виды и
назначение
периферийных
устройств, их
устройство и
принцип
действия,
интерфейсы
подключения и
правила
эксплуатации;

п
ринципы
установки и
настройки
основных
компонентов
операционной
системы и
драйверов
периферийног
о
оборудования;

п
ринципы
цифрового
представления
звуковой,
графической,
видео и
мультимедийн

подключать и
настраивать
параметры
функциониро
вания
персональног
о
компьютера,
периферийно
го и
мультимедий
ного
оборудования
;

настраивать
основные
компоненты
графического
интерфейса
операционно
й системы и
специализиро
ванных
программ-
редакторов;

управлять
файлами
данных на
локальных,
съемных
запоминающ
их
устройствах,
а также на
дисках
локальной
компьютерно
й сети и в
Интернете;

производить
распечатку,
копирование
и
тиражирован
ие
документов
на принтере и

подк
лючения
кабельной системы
персонального
компьютера,
периферийного и
мультимедийного
оборудования;

настройки
параметров
функционирования
персонального
компьютера,
периферийного и
мультимедийного
оборудования;

ввода
цифровой и
аналоговой
информации в
персональный
компьютер с
различных
носителей,
периферийного и
мультимедийного
оборудования;

скан
ирования,
обработки и
распознавания
документов;

конв
ертирования
медиафайлов в
различные
форматы, экспорта
и импорта файлов
в различные
программы-
редакторы;

обработки
аудио-,
визуального и
мультимедийного
контента с
помощью
специализированн
ых программ-
редакторов;



Виды
деятельност

и

Код и
наименование
компетенции

Показатели освоения компетенции
Знания Умения Практический

опыт
ой
информации в
персональном
компьютере;

виды и
параметры
форматов
аудио-,
графических,
видео и
мультимедийн
ых файлов, и
методы их
конвертирован
ия;

н
азначение,
возможности,
правила
эксплуатации
мультимедийн
ого
оборудования;

о
сновные типы
интерфейсов
для
подключения
мультимедийн
ого
оборудования;

о
сновные
приемы
обработки
цифровой
информации;

н
азначение,
разновидности
и
функциональн
ые
возможности
программ
обработки
звука;

н
азначение,
разновидности
и

других
периферийны
х устройствах
вывода;

распознавать
сканированн
ые текстовые
документы с
помощью
программ
распознавани
я текста;

вводить
цифровую и
аналоговую
информацию
в
персональны
й компьютер
с различных
носителей,
периферийно
го и
мультимедий
ного
оборудования
;

создавать и
редактироват
ь
графические
объекты с
помощью
программ для
обработки
растровой и
векторной
графики;

конвертирова
ть файлы с
цифровой
информацией
в различные
форматы;

производить
сканирование

создания и
воспроизведения
видеороликов,
презентаций,
слайд-шоу,
медиафайлов и
другой итоговой
продукции из
исходных аудио,
визуальных и
мультимедийных
компонентов;

осущ
ествление
навигации по
ресурсам, поиска,
ввода и передачи
данных с помощью
технологий и
сервисов сети
Интернет;



Виды
деятельност

и

Код и
наименование
компетенции

Показатели освоения компетенции
Знания Умения Практический

опыт
функциональн
ые
возможности
программ
графических
изображений;

н
азначение,
разновидности
и
функциональн
ые
возможности
программ
обработки
видео- и
мультимедиа
контента;

с
труктуру,
виды
информационн
ых ресурсов и
основные виды
услуг в сети
Интернет;

н
азначение,
разновидности
и
функциональн
ые
возможности
программ для
создания веб-
страниц;

н
ормативные
документы по
охране труда
при работе с
персональным
компьютером,
периферийным
,
мультимедийн
ым
оборудование
м и
компьютерной
оргтехникой.

прозрачных и
непрозрачны
х оригиналов;

производить
съемку и
передачу
цифровых
изображений
с фото и
видеокамеры
на
персональны
й компьютер;

обрабатывать
аудио,
визуальный
контент и
медиафайлы
средствами
звуковых,
графических
и видео-
редакторов;

создавать
видеоролики,
презентации,
слайд-шоу,
медиафайлы
и другую
итоговую
продукцию из
исходных
аудио,
визуальных и
мультимедий
ных
компонентов;

воспроизводи
ть аудио,
визуальный
контент и
медиафайлы
средствами
персональног
о компьютера
и
мультимедий



22 Л – теоретические занятия: лекции, интерактивные лекции, онлайн-лекции, видео-лекции, слайд-лекции,
учебный контент и др.

Виды
деятельност

и

Код и
наименование
компетенции

Показатели освоения компетенции
Знания Умения Практический

опыт
ного
оборудования
;

производить
распечатку,
копирование
и
тиражирован
ие
документов
на принтер и
другие
периферийны
е устройства
вывода;

использовать
мультимедиа-
проектор для
демонстрации
содержимого
экранных
форм с
персональног
о
компьютера;

вести
отчетную и
техническую
документаци
ю;

1.4 Учебный план

Таблица 3 – Учебно-тематический план
Наименование разделов
(модулей), тем, видов

аттестации

Общая трудоемкость,
(час.)

Формы
аттестации

Всего,
час

Виды занятий, в т.ч. из них, с
применением

ДОТ



22 Л – теоретические занятия: лекции, интерактивные лекции, онлайн-лекции, видео-лекции, слайд-лекции,
учебный контент и др.
23 ПЗ – практические занятия и лабораторные работы: деловые и ролевые игры, тренинги, практикумы,
решение и разбор тестов, кейсы (анализ ситуаций и имитационных моделей), тренажеры.
24 СР – самостоятельная работа.

22 Л – теоретические занятия: лекции, интерактивные лекции, онлайн-лекции, видео-лекции, слайд-лекции,
учебный контент и др.
23 ПЗ – практические занятия и лабораторные работы: деловые и ролевые игры, тренинги, практикумы,
решение и разбор тестов, кейсы (анализ ситуаций и имитационных моделей), тренажеры.
24 СР – самостоятельная работа.

25 Часы итоговой аттестации, вне зависимости от формы заносятся только в один столбец: Всего, час.
26 Расчет академических часов должен соответствовать трудоемкости программы (ак. часов), срокам ее
освоения, указанным в разделе «Общие положения».

Л22 ПЗ23 СР24

Модуль (Раздел) 1 Рынок
труда

6 4 2 0 0 Зачёт

Модуль (Раздел) 2 Основы
информационных технологий

6 4 2 0 0 Зачёт

Модуль (Раздел) 3 Охрана
труда и техника безопасности

4 2 2 0 0 Зачёт

Модуль (Раздел) 4 Технология
создания и обработки
цифровой мультимедийной
информации

138 38 100 0 0 Зачёт

Итоговая аттестация25 6 6 0 0 0 КЭ
Всего ак. часов26 160 54 106 0 0 -
%ДОТ от общего объема
часов ОП

0% 0

Практикоориентированность 80%

1.5 Учебно-тематический план
Таблица 4 – Учебно-тематический план

Наименование разделов
(модулей), тем, видов аттестации

Общая трудоемкость,
(час.)

Формы
аттестацииВсего,

час
Виды занятий, в т.ч. из них, с

применением
ДОТЛ ПЗ, ЛР СР

Модуль (Раздел) 1 Рынок труда 6 4 2 0 0 Зачёт
Тема 1.1 Меры содействия
занятости в регионе,
осуществления индивидуальной
предпринимательской
деятельности, работы в качестве
самозанятого.

2 1 1 0 0 -

Тема 1.2 Региональный рынок
труда. 2 1 1 0 0 -
Промежуточная аттестация 2 2 0 0 0 -
Модуль (Раздел) 2 Основы
информационных технологий 6 4 2 Зачёт
Тема 2.1 Информационные
системы и технологии. 4 2 2
Промежуточная аттестация 2 2 0 0 0 -
Модуль (Раздел) 3 Требования
охраны труда и техники
безопасности

4 2 2 0 0 Зачёт



Тема 3.1 Воздействие на человека
негативных факторов
производственной среды

2 1 0 0 -

Тема 3.2 Обеспечение комфортных
условий для трудовой
деятельности. Производственный
травматизм и профессиональные
заболевания

1 1 1 0 0 -

Промежуточная аттестация 1 1 0 0 0 -
Модуль (Раздел) 4 Технология
создания и обработки цифровой
мультимедийной информации

138 38 100 0 0 Зачёт

Тема 4.1 Классификация типов
информации 3 1 2 0 0 -
Тема 4.2 Технические средства 4 2 2 0 0 -
Тема 4.3 Базовое программное
обеспечение 4 2 2 0 0 -
Тема 4.4 Программное
обеспечение прикладного
характера

7 3 4 0 0 -

Тема 4.5 Работа с файлами 2 2 2
Тема 4.6 Работа с накопителями
информации 6 2 4
Тема 4.7 Ввод информации с
внешних компьютерных носителей 8 4 4
Тема 4.8 Ввод информации с
других устройств 8 4 4
Тема 4.9 Подключение к
локальной сети 7 2 5
Тема 4.10 Подключение к
глобальной сети Internet 7 2 5
Тема 4.11 Использование Internet и
его служб 14 4 10
Тема 4.12 Защита файлов и
управление доступом к ним 14 4 10
Тема 4.13 Профессиональное
использование пакета офисных
программ

52 6 46

Промежуточная аттестация 2 2 0 0 0 -
Итоговая аттестация 6 0 0 0 0 КЭ
Всего ак. часов 160
%ДОТ от общего объема часов
ОП % 0



1

1.6 Календарный учебный график
Таблица 5 – Календарный учебный график



1

1.7 Рабочие программы дисциплин (модулей, разделов)
Таблица 6 – Рабочая программа дисциплины (модуля, раздела)

Наименование тем
Виды

учебных
занятий,

ак. час Содержание

Тема 1.1 Меры содействия
занятости в регионе.

Лекция 1 Виды и формы занятости. Законы и
постановления о самозанятых в
России.

Практика 1 Официальное приложение ФНС
России для налогоплательщиков
налога на профессиональный доход
- приложение «Мой налог».

Тема 1.2 Региональный рынок
труда.

Лекция 1 Количество трудоустроенных
граждан по данным ЦЗН
Мурманской области
Количество нетрудоустроенных
граждан по данным ЦЗН
Мурманской области

Практика 1 Востребованные специальности в
Мурманской области

Тема 2.1 Информационные
системы и технологии

Лекция 2 Компьютер - основа
информационных технологий.
Системы. Классификация
информационных систем.
Основные стадии обработки
информации. Информационные
процессы и
информационные технологии.

Практика 2 Описать использование на
практике информационных систем,
Что такое Экспертные системы.
Что такое База Знаний. Описать
какие информационные технологии
вы используете дома.

Тема 3.1 Воздействие на человека
негативных факторов производственной
среды

Практика 1 Классификация и номенклатура
негативных факторов Защита от
вибрации, шума, инфрармации и
ультразвука Защита от
электромагнитных излучений
Защита от радиации
Методы и средства борьбы с
электробезопасностью
Защита от загрязнения воздушной
среды: вентиляция, основные
методы и средства очистки воздуха
от вредных веществ

Тема 3.2 Обеспечение комфортных
условий для трудовой деятельности.

Лекция 1 Микроклимат помещений. Влияние
климата на здоровье человека.



Наименование тем
Виды

учебных
занятий,

ак. час Содержание

Гигиеническое нормирование
параметров микроклимата. Методы
обеспечения комфортных
климатических условий в рабочих
помещениях. Характеристики
освещения и световой среды.

Практика 1 Организация рабочего места для
создания комфортных зрительных
условий

Тема 4.1 Классификация типов
информации

Лекция 1 Информация и формы ее
представления. Связь понятия
«информация» с понятиями
«сигнал», «сообщение», «данные».

Практика 2 Соответствие между расширением
файла и типом данных,
содержащихся в нем. Форматы
представления данных для обмена
между различ- ными пакетами
прикладных программ.

Тема 4.2 Технические средства

Лекция 2 Технические средства реализации
информационных систем.
Установка, конфигурирова- ние и
модернизация аппаратного
обеспечения ПК и
автоматизированного рабочего
места специалиста.

Практика 2 Подключение оборудования к
системному блоку и изучение
компонентов системного блока

Тема 4.3 Базовое программное
обеспечение

Лекция 2 Современные операционные
системы: основные возможности и
отличия. Влияние свойств ПК и
предметной области применения
автоматизированного рабочего
места спе- циалиста на выбор
операционной системы.

Практика 2 Современные операционные
системы

Тема 4.4 Программное обеспечение
прикладного характера

Лекция 3 Пакеты прикладных программ для
решения профессиональных задач.
Установка, конфи- гурирование и
модернизация прикладного
программного обеспечения.

Практика 4 Установка на ПК пакета
прикладных программ по профилю

Тема 4.5 Работа с файлами

Лекция 2 Сервисные программы для работы
с файлами. Программные средства
для борьбы с ком- пьютерными
вирусами.

Практика 2 Работа с файлами. Создание,



Наименование тем
Виды

учебных
занятий,

ак. час Содержание

копирование, удаление,
восстановление, архивирование и
разархивирование файлов.

Тема 4.6 Работа с накопителями
информации

Лекция 2 Накопители на жестких и гибких
магнитных дисках. Устройства
оптического хранения данных.
Обслуживание дисковых
накопителей информации.

Практика 4 Запись информации на оптические
и магнитные диски

Тема 4.7 Ввод информации с внешних
компьютерных носителей

Лекция 4 Обмен информацией с внешними
компьютерными носителями. Типы
внешних компью- терных
носителей информации.

Практика 4 Технология ввода информации в
ПК с внешних носителей
информации.

Тема 4.8 Ввод информации с других
устройств

Лекция 4 Ввод информации с устройств,
имеющих интерфейс для
подключения к ПК. Устройства
промышленного ввода/вывода.
Оборудование для встраиваемых
систем. Программное обеспечение
для автоматизации
технологических процессов.

Практика 4 Ввод информации с устройств,
имеющих интерфейс для
подключения к ПК.

Тема 4.9 Подключение к локальной сети Лекция 2 Локальные сети. Аппаратное
обеспечение сети. Установка сети.
Доступ к ресурсам.

Практика 5 Изучение способов обмена
информацией в локальной сети.

Тема 4.10 Подключение к глобальной сети
Internet

Лекция 2 Глобальная сеть Internet.
Технология подключения к сети.
Состав аппаратного и
программного обеспечения для
подключения к сети Internet

Практика 5 Технология подключения к сети.

Тема 4.11 Использование Internet и его
служб

Лекция 4 Ресурсы Internet. Службы Internet.
Основы безопасной работы в сети
Internet. Поиск ин- формации в
Internet. Web-каталоги Yahoo!,
Magellan. Гибридные системы
поиска. Онлай-новые справочники.

Практика 10 Отправка и прием сообщений с
помощью почтовой службы Internet

Тема 4.12 Защита файлов и управление
доступом к ним

Лекция 4 Компьютерные преступления.
Объекты, цели и задачи защиты
информации. Виды мер



Наименование тем
Виды

учебных
занятий,

ак. час Содержание

обеспечения информационной
безопасности: законодательные,
морально-этические, ор-
ганизационные, технические,
программно-математические.
Разграничение доступа к ин-
формации.

Практика 10 Работа по защите файлов и
обеспечение доступа к ресурсам
ПК

Тема 4.13 Профессиональное
использование пакета офисных программ

Лекция 6 Пакет офисных программ.
Назначение, возможности. Области
применения Особенности
использования в профессиональной
деятельности.

Практика 46 Ввод и редактирование текста.
Форматирование символов и
абзацев
Работа с таблицами и диаграммами
Создание сложного документа в
MS Word
Работа с редактором формул в MS
Word
Работа с графическими объектами в
MS Word
Работа с текстовым редактором
Использование стилей, форм и
шаблонов
Обработка экономической
информации текстовыми
процессорами
Создание автоматического
оглавления (содержания) в Word
Итоговое занятие по MS
WordСоздание рабочей книги и
действия с ячейками.
Редактирование данных в Excel
Использование формул и функций
в Excel.
Построение диаграмм и графиков.
Функции
Диаграммы
Относительная и абсолютная
адресация в Excel.
Связанные таблицы. Расчет
промежуточных итогов в таблицах
MS Excel
Оптимизация данных в Excel.
Подбор параметров
Основы работы с табличным



Наименование тем
Виды

учебных
занятий,

ак. час Содержание

процессором MS Excel. Построение
гистограммы.
Создание структуры табличной
базы данных.
Работа с электронными таблицами
Работа с графическим редактором.
Создание графических объектов.
Создание и редактирование
векторных графических объектов в
MS Word
Технология создания презентации в
MS POWER POINT
Создание презентации. Вставка
звука. Создание гиперссылок и
управляющих кнопок.
Настройка анимации
Создание сложных документов
слиянием данных различных
форматов.
Оформление деловой
корреспонденции. Рассылка
документов.

1.8 Организационно-педагогические условия

Реализация программы осуществляется в полном соответствии с
требованиями законодательства Российской Федерации в области
образования, нормативными правовыми актами, регламентирующими данное
направление деятельности.

1.8.1 Требования к квалификации педагогических кадров

К реализации программы привлекаются лица, имеющие среднее
профессиональное или высшее образование и отвечающие
квалификационным требованиям, указанным в квалификационных
справочниках, и (или) профессиональным стандартам.

1.8.2 Требования к материально-техническому обеспечению

Материально-техническое обеспечение (далее – МТО) необходимо для
проведения всех видов учебных занятий и аттестации, предусмотренных

consultantplus://offline/ref=111881364BC8F0400B2E06FF7690E35F7C5CD1320881E221AB56763DF11F911D703CA57BCED2067DD53107357F00455E434B9CDCE1FC2CA9nFAFI


учебным планом по программе, и соответствует действующим санитарным и
гигиеническим нормам и правилам.

МТО содержит специальные помещения: учебные аудитории для
проведения лекций, практических (семинарских) занятий, лабораторных
работ, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения
для самостоятельной работы, итоговой аттестации (в соответствии с
утвержденным расписанием учебных занятий). Специальные помещения
укомплектованы специализированной мебелью, оборудованием, расходными
материалами, программным обеспечением, техническими средствами
обучения и иными средствами, служащими для представления учебной
информации слушателям.

Таблица 7

Виды деятельности Код и наименование
компетенции

Материально-техническое
обеспечение, необходимое для

освоения ПК
Управление работой
компьютерных
систем и контроль их
исправности.

ПК 1.1
Подготавливать к
работе и настраивать
аппаратное обес-
печение,
периферийные устрой-
ства, операционную
систему пер-
сонального
компьютера и
мультимедийное
оборудование

Проектор, экран, персональный
компьютер, столы, стулья.
Оборудование, оснащение рабочих
мест, инструменты и расходные
материалы

ПК 1.2
Выполнять ввод
цифро- вой и
аналоговой
информации в
персональный
компьютер с раз-



27 Состав информационного и учебно-методического обеспечения представляет собой совокупность
учебно-методической документации, нормативных правовых актов, нормативной технической
документации, иной документации, учебной литературы и иных изданий, информационных ресурсов.

28 Оформление раздела должно соответствовать требованиям ГОСТ Р 7.0.100-2018. Национальный
стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому
делу. Библиографическая запись. Библиографическое описание. Общие требования и правила составления.

Виды деятельности Код и наименование
компетенции

Материально-техническое
обеспечение, необходимое для

освоения ПК
личных носителей

ПК 1.3
Конвертировать файлы с
цифровой информацией
в раз- личные форматы

1.8.3 Требования к информационному и учебно-методическому
обеспечению27

Для реализации программы используются учебно-методическая
документация, нормативные правовые акты, нормативная техническая
документация, иная документация, учебная литература и иные издания,
информационные ресурсы.

Таблица 8 – Учебно-методическая документация, нормативные правовые
акты, нормативная техническая документация, иная документация, учебная
литература и иные издания, информационные ресурсы28

1 Нормативные правовые акты, иная документация

2 Основная литература
2.1 Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для вузов / Б. Я. Советов, В.
В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020
Илюшечкин, В. М. Основы использования и проектирования
2.2 Гаврилов, М. В. Информатика и информационные техноло- гии : учебник для
среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд.,
перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020.
2.3 Карнаух, Н. Н. Охрана труда : учебник для среднего профес- сионального
образования / Н. Н. Карнаух. — Москва : Изда-



тельство Юрайт, 2020.
3 Дополнительная литература

3.1 Советов, Б. Я. Информационные технологии : учебник для вузов / Б. Я. Советов, В.
В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020

3.2 Илюшечкин, В. М. Основы использования и проектирования баз данных : учебник
для среднего профессионального образо- вания / В. М. Илюшечкин. — испр. и доп. —
Москва : Изда- тельство Юрайт, 2020.

3.3 Гаврилов, М. В. Информатика и информационные техноло- гии : учебник для
среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 4-е изд.,
перераб. и доп. —
Москва : Издательство Юрайт, 2020.

1.8.4 Общие требования к организации учебного процесса

Общие требования к организации учебного процесса определяются
локальными нормативными актами образовательной организации.

1.9 Формы аттестации

Оценка качества освоения программы осуществляется в форме
текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по
дисциплинам (модулям, разделам) и итоговой аттестации в форме
квалификационного экзамена слушателей по программе.

1.9.1 Текущий контроль успеваемости

В соответствии с учебно-тематическим планом и рабочей программой.

1.9.2 Промежуточная аттестация

В соответствии с учебно-тематическим планом и рабочей программой.

1.9.3 Итоговая аттестация

Освоение программы завершается итоговой аттестацией в форме
квалификационного экзамена. Итоговая аттестация проводится на основе
принципов объективности и независимости оценки качества подготовки
слушателей. Итоговая аттестация является обязательной для слушателей.

К итоговой аттестации допускаются слушатели, не имеющие
академической задолженности и в полном объеме выполнившие учебный
план программы.



Квалификационный экзамен проводится для определения соответствия
полученных знаний, умений и навыков программе профессиональной
подготовки и установления на этой основе лицам, прошедшим
профессиональное обучение, квалификационных разрядов, классов,
категорий по соответствующим профессиям рабочих, должностям служащих
(при наличии таких разрядов, классов, категорий).

Квалификационный экзамен независимо от вида профессионального
обучения включает в себя практическую квалификационную работу и
проверку теоретических знаний в пределах квалификационных требований,
указанных в квалификационных справочниках, и (или) профессиональных
стандартов по соответствующим профессиям рабочих, должностям
служащих. К проведению квалификационного экзамена привлекаются
представители работодателей, их объединений.

Практическая квалификационная работа заключается в выполнении
комплексного практического задания, в том числе в форме
демонстрационного экзамена, в условиях, которые приближают оценочные
процедуры к профессиональной деятельности.

В теоретическую часть задания включаются вопросы, позволяющие
оценить наличие у слушателя знаний производственных процессов,
положений, инструкций и других материалов, требований, предъявляемых к
качеству выполняемых работ, охране труда, рациональной организации труда
на рабочем месте, а также готовности слушателя применять имеющиеся
знания в профессиональной деятельности.

2. ОЦЕНОЧНЫЕМАТЕРИАЛЫ

Оценочные материалы обеспечивают проверку достижения
планируемых результатов обучения по программе и используются в
процедуре текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации и
итоговой аттестации.

2.1. Текущий контроль



Текущий контроль знаний предоставляется при наличии.

Текущий контроль знаний проводится в формах, предусмотренных
учебным планом.

2.2. Промежуточная аттестация

Освоение программы, в том числе отдельной ее части (модуля),
сопровождается промежуточной аттестацией, проводимой в формах,
определенных учебным планом.

Примерное задание для промежуточной аттестации: смотри
Приложение 1.

2.3. Итоговая аттестация

Освоение программы завершается итоговой аттестацией в форме
квалификационного экзамена.

Примерные задания для теоретической и практической частей
находятся в Приложении 2
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Приложение 1 к основной программе
профессиональной подготовки

по профессии 16199 Оператор
электронно- вычислительных
и вычислительных машин
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Приложение 2 к основной программе
профессиональной подготовки по
профессии16199 Оператор
электронно- вычислительных и
вычислительных машин
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