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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Рабочая программа профессиональной подготовки обучающихся X-XI классов по
профессии «Оператор электронно-вычислительныхмашин» разработана на основе
следующих нормативных правовых документов и методических материалов:
- ФЗ№273от29.12.2012«ОбобразованиивРоссийскойФедерации»,
- Федеральнаяцелеваяпрограмма«Развитиедополнительного образования детей в
РоссийскойФедерациидо 2020 года»
- Проект Концепцииразвитиядополнительногообразованиядетейдо 2030 г.
- Распоряжение Правительства РФ от 29.05.2015 №996-
р«СтратегияразвитиявоспитаниявРФна
периоддо2025года».

- Концепциядуховно- 
нравственногоразвитияивоспитанияличностигражданинаРоссии(ФГОСООО)
- Приказ    Министерства     просвещения     РоссийскойФедерацииот9ноября2018г.
№196«ОбутвержденииПорядкаорганизациииосуществленияобразовательнойдеятельн
остиподополнительным общеобразовательнымпрограммам»
- Примерныетребованиякпрограммамдополнительного образования детей в
приложениикписьмуДепартаментамолодежнойполитики,воспитанияисоциальнойподд
ержкидетейМинобрнаукиРоссииот11.12.2006г.№06-1844
- Письмо Министерства образования и науки РФN 09-3242от 18 ноября 2015
г.«Методическиерекомендации по

проектированиюдополнительныхобщеразвивающихпрограмм(включаяразноуровневы 
епрограммы)»
- СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организации
воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодёжи»
-Положение о дополнительнойобщеобразовательной
общеразвивающейпрограммепедагога МБОУ «Бутылицкаясош»,

-авторской «Программы профессиональной подготовки обучающихся X-XI классов
общеобразовательных организаций по профессии «16199 Оператор электронно-
вычислительных машин» Косиновой Инны Ванцетовны, преподаватель колледжа
ОГАПОУ «Алексеевский колледж»; Косиновой Елены Алексеевны, зам директора по
производственному обучению ОГАПОУ «Алексеевский колледж».

Программа имеет техническую направленность. Уровень программы – базовый. Она
может быть использована при реализации проектов «Инженерный класс», при
организации дистанционного обучения.

Актуальностьи своевременность программы

Актуальность Программы определяется быстрыми темпами внедрения
цифровой техники в повседневную жизнь и переходом к новым технологиям.
Расширениеинтересактрудовомуипрофессиональномуобучениювусловияхструктурных
измененийна рынкетруда,роста конкуренции,определяющих
постояннуюпотребностьэкономикивпрофессиональноймобильностимолодежираннеера
звитие,профессиональныхнавыков.Предметом изучения являются принципы и
методы цифровой обработки информации с помощью самого мощного средства
ЭВМ. Программа поможет учащимся в их профессиональном самоопределении.



Педагогическая целесообразность программы
заключаетсявраскрытиииндивидуальныхспособностейобучающихсянетольковпрофесс
иональнойдеятельности,ноивтворческомподходек любомувидудеятельности, в
повышенииих самооценки. Практическая деятельность обучающихся на занятиях
способствует приобретению и активному использованию знаний по цифровой
обработке информации как на занятиях по дополнительному образованию, так и при
подготовке проектных работ по разным дисциплинам. В зависимости от
индивидуальных особенностей обучающихся, уровня и темпа усвоения материала
возможен выбор заданий различной сложности: работа по образцу, задание по
аналогии, творческая работа.

Кобучениюдопускаются:лицаучащие ся 10-11 классов.

Программа разработана с учетом реализации следующих принципов:
- ориентация на социально-экономическую ситуацию и требования

регионального (муниципального) рынка труда;
- усиление профориентационной направленности профильного обучения

средствами профессиональной подготовки старшеклассников в соответствии с их
профессиональными интересами;

- обеспечение преемственности между средним общим и профессиональным
образованием.

Срокреализациипрограммысоставляет 2 года.

На обучение по профессии «Оператор электронно-вычислительных машин» всего
отводится 68 часа. Из них в 10 классе 34 часа в год;в 11 классе 34 часа в год, 1 час в
неделю. Продолжительностьучебногочасатеоретическихипрактическихзанятий- 1
академический час (45 минут).

Часы, необходимые для профессиональной подготовки формируются за счет
времени, выделяемого на дополнительное образование обучающихся.Обучение по
программе производится посредством проведения следующих форм учебных занятий:
урок, лекция, лабораторная работа, практическая работа, самостоятельная работа,
консультация, зачёт.

Лабораторные, практические занятия, занятия учебной практики включают
обязательный вводный, первичный, текущий инструктажи по технике безопасности и
охране труда.Занятия предполагают наличие здоровьесберегающих технологий:
организационных моментов, динамических пауз, коротких перерывов, проветривание
помещения. При определении режима занятий учтены санитарно-эпидемиологические
требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных
организаций дополнительного образования детей.
Форма обучения: очная.

Программаможеткорректироватьсясучетомимеющейсяматериально- 
техническойбазыиконтингентаобучающихся.Количестводетейвгруппедо15человек.

2. ЦЕЛИ ИЗАДАЧИ ПРОГРАММЫ

Цельпрограммы:н  ачальная профессиональная подготовка обучающихся 10-
11 классов общеобразовательных организаций по профессии «Оператор электронно-
вычислительных машин».
Реализация поставленной цели предусматривает решение следующихзадач:
Задачи:
Образовательные:

- формирование у обучающихся совокупности компетенций, необходимых для



осуществления трудовых действий и трудовых функций по профессии «Оператор 
электронно-вычислительных машин».
Метапредметные:

- продолжить формирование качеств, таких каксобранность,настойчивость, активность,
самостоятельность,

- развитие у обучающихся мотивируемой потребности в получении востребованной 
профессии, в организации самозанятости на рынке труда;
Личностные:

- продолжить формирование чувствауважениякокружающим,умениеобщатьсясо
взрослымиисвоими сверстниками,

- продолжить формирование
культурыповедения,коммуникабельности,социальнойадаптациивсредесверстников.

-оказание обучающимся практико-ориентированной помощи в
профессиональном самоопределении, в выборе пути продолжения профессионального
образования.

3. СОДЕРЖАНИЕПРОГРАММЫ

Содержание программы включает разделы: «Общепрофессиональный цикл»,
«Профессиональный цикл», «Практическое обучение».

В общепрофессиональном цикле обучающиеся изучают основы дисциплин
«Введение в профессию», «Культура профессионала», «Техника безопасности. Охрана
труда».

В    профессиональном    цикле    обучающиеся    изучают    основы    дисциплин
«Теоретические основы информатики», «Технические средства информатизации»,
«Программное обеспечение ЭВМ», «Основы компьютерных сетей»,
«Информационная безопасность»,      «Основы      создания WEB-ресурса»,
«Компьютеризация делопроизводства».

Программой предусмотрено практическое обучение, в процессе которого
обучающиеся овладевают навыками:

 работы на профессиональных ПЭВМ, работе с различными операционными
системами (MSDOS, Windows),  с различным системным обеспечением (программой
NortonCommander, пакетом программ NortonUtilities), с различными типами
архиваторов и антивирусными программами;
    работы учащихся по определению элементов аппаратной конфигурации компьютера
(с различными типами материнских плат, видео карт, накопителей на магнитных
дисках, средств мультимедиа, Различными видами принтеров) для решения задач;

 использования  различных  прикладных  программ,  таких,  как  текстовый  редактор
Word, электронные таблицы Excel, система управления базами данных Access,
графический редактор AdobePhotoshop программы для подготовки компьютерных
презентаций PowerPoint;

 практической работы в локальных вычислительных сетях;
 работы в глобальной телекоммуникационной сети Internet;
 создания собственные Web-страницы при использовании HTML технологий.

Практическое обучение реализуется посредством проведения учебной практики.



4. УЧЕБНЫЙ ПЛАН
Учебный план

№
 
п
/
п

Наименование 
разделов, дисциплин, 
модулей

10 класс 11 класс

1.
Раздел 1. 
Общепрофессиональный 
цикл

9

1.1. Введение в профессию 1

1.2. Культура профессионала 1

1.3 Техника безопасности. Охрана труда 1

Самостоятельная работа 6

2.
Раздел 2. 
Профессиональный 
цикл

10

2.1. Теоретические основы информатики 1

2.2. Технические средства информатизации 1

2.3 Программное обеспечение ЭВМ 1 1

2.4. Основы компьютерных сетей 1

2.5. Информационная безопасность 1

2.6. Основы создания WEB-ресурса 1

2.7. Компьютеризация делопроизводства 2

Самостоятельная работа 2 4

3.
Раздел 3.
Практическое обучение 20 24

3.1. Учебная практика 20 24

Количество учебных часов: 34 34
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1.
Раздел 1. 
Общепрофессиона
ль ный цикл

9 6

1.1.
Дисциплина
Введение

в
профессию

1 +

1.1.
1

Тема Рынок труда и
профессии
Правовые основы

трудовой
деятельности.

1 2



Характиристика 
профессии

Оператор ЭВМ

1.2
Дисциплина 
Культура 
профессиона
ла

1 + 2

1.2.
1
.

Тема Этика и
эстетика.Психологи
яд елового общения

1

1.3.

Дисциплина 
Техника 
безопасност
и. Охрана 
труда

1 + 2



1.3.
1
.

Тема

Физиолого- 
гигиенические 
основы

трудового
процесса на 
рабочих местах.

Режим
рабочего

дня.
Основные 
положения 
законодательства

по 
охране

труда. Пожарная 
безопасность.
Санитарные 
требования к 
работе компьютеров

1

Раздел 2. 
Профессиональн
ый цикл

1
0

4

Наименование 
дисциплины 
Теоретические 
основы 
информатики.

1 +

4.1.

Тема

Информация, 
свойство и виды 
ее представления . 
Информационные 
процессы.
Информатизац
ия общества

1

5.
ДисциплинаТехниче
с кие

средства 
информатизации

1 +

5.1.

Тема

Основные сведения
об 1 1



электронно- 
вычислительных 
машинах. 
Аппаратное 
обеспечение

ЭВМ. Архитектура 
ЭВМ

5.2.

Тема

Устройства ввода-
вывода 
информации.
Устройства

внешней памяти 
Модем, факс- 
модем,

сетевой адаптер. 
Перспективы 
развития 
вычислительной 
техники

1



6.
Дисциплина 
Программное 
обеспечение 
ЭВМ

1 + 2 1

6.1.

Тема

Понятие 
программного 
обеспечения и

его 
классификация.
Операционная 
система. 
Стандартные 
программы

1

6.2.
Тема

Текстовые 
редакторы

0,
5

1 0,5

6.3.
Тема

Электронные 
таблицы

0,
5

0,5

6.4.
Тема Программа 
для создания 
презентаций

0,
5

0,5

6.5.
Тема

Графические 
редакторы

0,
5

0,5

6.6. Тема Браузеры 0,5

6.7.
Тема Программа 
для создания баз 
данных

0,5

6.8
Тема

Настольные 
издательские 
системы

0,5

6.9.
Тема

Программы 
распознавания 
образов. 
Архиваторы

0,5

7.
Дисциплина
Основы 
компьютерных 

+



сетей

7.1

Теоретические 
основы построения 
информационно- 
вычислительных
сетей

1

8.
Дисциплина 
Информационн
ая безопасность

1 +

8.1.

Тема

Компьютерные 
вирусы.
Антивирусные 
программы.

Защита информации

1

9.
Дисциплина
Основы

создания WEB-
ресурса

1 +

9.1.
ТемаСозданиеWE
B- странички

1



10.
Дисциплина 
Компьютеризац
ия 
делопроизводств
а

2 +

10.
1.

ТемаДокументирова
н ие

управленческой 
деятельности.Прави
ла составления и
оформления 
документов.Докуме
нт ация,

создаваемая в 
деятельности 
государственного 
аппарата

2

3.
Раздел 3. 
Практическ
ое обучение

3.1. Учебная практика 2
0

2
4

+

3.1.
1

Тема
Технология 
обработки текстовой
информации

2 2

3.1.
2

ТемаТехнология 
обработки 
информации в
электронной 
таблице

2 2

3.1.
3

ТемаТехнолог
ия обработки 
графической 
информации

2 2

3.1.
4

ТемаТехнология 
создания 
презентации

2 2

3.1.
5

ТемаТехнология 
работы в 
глобальной сити 
Интернет

2 2

3.1.
6

ТемаТехнология 
работы с
информацией в 
базах данных

2 2

ТемаТехнология 



3.1.
7

обработки 
информации в
издательских 
системах

2 2

3.1.
8

ТемаТехнолог
ия 
распознавания
образов

2 2

3.1.
9

ТемаТехнология 
создания web-
ресурса

2 6



3.1.
10

ТемаТехнология 
работы с 
архивами

2 2

5. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ 
ПРОГРАММЫ Личностные:

-
формированиеуважительногоотношениякиномумнению;развитиенавыковсотруд 
ничествасвзрослымиисверстникамивразныхсоциальныхситуациях, 
умениянесоздаватьконфликтовинаходитьвыходы изспорныхситуаций:

1)знать:способывыраженияи отстаивания своегомнения,правилаведения
диалога;

2) владеть:навыкамисотрудничествасовзрослымиисверстниками,навыкамипос

овместнойработе,коммуникации ипрезентации входеколлективной работы над

проектом.

Метапредметные:
-освоениеспособов решенияпроблем творческого ипоисковогохарактера:
-формирование умения  понимать причины успеха/неуспеха учебной
деятельности     испособностиконструктивнодействоватьдаже в
ситуацияхнеуспеха:

1)знать:способыотладкии тестирования разработанноймодели/программы;

2)уметь:анализироватьмодель/программу,выявлятьнедостаткивееконструкции

ипрограммеиустранятьих;

3) владеть:навыкамипоискаиисправленияошибоквходеработыспрограммами,сос
тавлениятехническогопаспорта,проектирования и программирования
собственныхмоделей.
-использованиез н а ко в о -
символическихс р е д с т в п р ед с т а вл е н и я и н ф о р м а ц и и д л я с о зд а н 
и я моде лей изучаемыхобъектови процессов,схемрешения учебных и 
практическихзадач:
-
использованиеразличныхспособовпоиска(всправочныхисточникахиоткрытомуче
бноминформационномпространствесетиИнтернет),сбора,обработки,анализа,орг 
анизации,передачииинтерпретацииинформациивсоответствиискоммуникативны 
миипознавательнымизадачамиитехнологиямиучебногопредмета;втомчислеумен
иевводитьтекстспомощьюклавиатуры,фиксировать(записывать)вцифровойформе 
измеряемыевеличиныианализироватьизображения,звуки,готовитьсвоевыступлен
иеивыступатьсаудио-,видео- 
играфическимсопровождением;соблюдатьнормыинформационнойизбирательнос
ти,этики и этикета.

Предметные:

-использованиеприобретенныхзнанийиуменийдля



творческогорешениянесложныхконструкторских,художественно-



конструкторских(дизайнерских),технологическихиорганизационныхзадач;прио 
бретениепервоначальныхпредставленийокомпьютернойграмотности:
-
овладениеосновамилогическогоиалгоритмическогомышления,пространственно
говоображенияиматематическойречи,измерения,пересчета,прикидкииоценки,на
глядногопредставления данных ипроцессов,записи ивыполнения алгоритмов.

6. ТРЕБОВАНИЯ К УСЛОВИЯМ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ

Требования к кадровому обеспечению
Реализация настоящей программы должна обеспечиваться

педагогическими или инженерными кадрами, имеющими среднее
профессиональное или высшее образование, соответствующее профилю
преподаваемой дисциплины (модуля).

Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация образовательной программы предполагает

наличие следующих учебных помещений и соответствующего
оборудования:

-Компьютеры не ниже IntelPentiumIV.
-ОС MS DOS, Windows XP.
-MS Office XP.
-WinZip, WinRar
-DrWeb
-AdobePublisher

6.3. ИНФОРМАЦИОННОЕОБЕСПЕЧЕНИЕОБУЧЕНИЯ

Учебно-методические средства обучения
1. Киселёв С.В. и др. Оператор ЭВМ. ПрофОбрИздат, 2018.
2. В.Э. Фигурнов. IBMPC для пользователя. Издательский Дом «ИНФА-М».

2019.
3. Макарова Н. В., Николайчук Г. С., Титова Ю. Ф. Компьютерное

делопроизводство. Учебный курс. 2-е изд.- СПб.: Питер. 2017.
4. Печников В.Н. Создание Web-сайтов и Web-страниц. М. Издательство

Триумф, 2017.
5. С. Симонович, Г. Евсеев, А. Алексеев «Общая информатика», учебное

пособие универсальный курс средней школы 5-9 класс. АСТпресс. М.
2017.

6. Соломенчук В.Г., Соломенчук П.В. Железо ПК 2008.СПб. БХВ-Петербург,
2018.

7. Тихонравов А. Н., Прокди А. К., Колосков П. В., Клеандрова И. А. и др.
MicrosoftOffice 2007.
Всепрограммы пакета. СПб.:Наука и техника, 2018.



7. ИТОГОВАЯАТТЕСТАЦИЯ

Оценкакачестваосвоенияпрограммыпрофессиональногообучениявключаеттеку 
щий контрользнаний,промежуточнуюаттестациюобучающихся.Формы,
периодичность и последовательность проведения текущего контроля
обучающихся определяются учебно-тематическим планом.
Текущийконтрольрезультатовосуществляетсяпреподавателемвпроцессепроведе
ниятеоретическихипрактическихзанятий,вформеконтрольныхтестов,индивидуа
льныхзаданийидр.вцеляхполученияинформациио:
-выполнениитребуемыхдействийвпроцессеучебнойдеятельности;
-правильностивыполнениятребуемыхдействий;
-соответствии формы действия данному этапу усвоенияучебногоматериала. 
Промежуточнаяаттестацияпроводитсяпорезультатамосвоенияпрограммучебных 
дисциплинвформедифференцированногозачетанапоследнемзанятии.Формыипро
цедурыпромежуточнойаттестациипокаждойдисциплинедоводятсядосведенияобу 
чающихсяпередначаломучебногопроцесса.Обучение по программе не
предполагает проведение итоговой аттестации в форме квалификационного 
экзамена. Обучающиеся, завершившие обучение по программе, получают
справку установленного образца.
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2. Кисилев С.В. Оператор ЭВМ. Офисные приложения MSOffice. – М.:
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