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1 Паспорт программы профессионального модуля

ПМ.04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих

1.1 Область применения программы

Программа профессионального модуля (далее рабочая программа) – является частью примерной подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 09.02.03 Программирование в компьютерных системах в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 4.1. Обеспечивать проведение вычислительного процесса в соответствии с рабочими программами.

ПК 4.2. Осуществлять подготовку технических носителей информации на устройствах подготовки данных и их контроль.

ПК 4.3. Осуществлять запись, считывание и перезапись информации с одного вида носителей на другой.

ПК 4.4. Проводить наблюдение за работой ЭВМ.

ПК 4.5. Устанавливать причины сбоев работ ЭВМ в процессе обработки информации.

ПК 6. Осуществлять запись об использовании машинного времени и замеченных дефектах работы машин в журнал по учету машинного времени.

1.2 Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· ввода и обработки информации на электронно-вычислительных машинах; 

· подготовки к работе вычислительной техники и периферийных устройств;

уметь:

· поддерживать санитарное состояние оборудования и рабочих мест в соответствии с нормами; 

· вести процесс обработки информации на ЭВМ; 

· выполнять ввод информации в ЭВМ с носителей данных, каналов связи и вывод ее из машины; 

· подготавливать носители данных на устройствах подготовки данных, выполнять запись, считывания, копирование и перезапись информации с одного вида носителей на другой; 

· обеспечить проведение и управление вычислительным процессом в соответствии с порядком обработки программ пользователя на ЭВМ; 

· устанавливать причины сбоев в работе ЭВМ в процессе обработки информации; 

· оформлять результаты выполняемых работ; 

· соблюдать требования безопасности труда и пожарной безопасности;

знать:

· правила технической эксплуатации ЭВМ; 

· рабочие инструкции и другие руководящие материалы по обработке информации; 

· технические носители информации; коды, применяемые на ЭВМ; 

· структуру выходных таблиц для обнаружения сбоев во время работы ЭВМ.

1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение программы
профессионального модуля:

всего – 234 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки студента – 90 часов:  включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 30 часов;

учебной практики – 108 часов.

производственной практики – 36 часов.

2 Результаты освоения профессионального модуля
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих», в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 4.1.
	Обеспечивать проведение вычислительного процесса в соответствии с рабочими программами.

	ПК 4.2.
	Осуществлять подготовку технических носителей информации на устройствах подготовки данных и их контроль.

	ПК 4.3.
	Осуществлять запись, считывание и перезапись информации с одного вида носителей на другой.

	ПК 4.4.
	Проводить наблюдение за работой ЭВМ.

	ПК 4.5.
	Устанавливать причины сбоев работ ЭВМ в процессе обработки информации.

	ПК 4.6.
	Осуществлять запись об использовании машинного времени и замеченных дефектах работы машин в журнал по учету машинного времени.

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

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

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

	ОК 6.
	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


3 Структура и содержание профессионального модуля ПМ. 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих

3.1 Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля*
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и практики)
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика 

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка студента
	Самостоятельная работа студента
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности),

часов

(если предусмотрена рассредоточенная практика)

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 4.1-4.6
	Раздел ПМ 1 Организация работы на электронно-вычислительных машинах
	90
	60
	42
	
	30
	
	
	

	
	Учебная практика,  часов  
	108
	
	108
	

	
	Производственная практика (по профилю специальности),  часов  
	36
	
	
	36

	
	Всего:
	234
	60
	42
	
	30
	
	108
	36


Ячейки в столбцах 3, 4, 7, 9, 10 заполняются жирным шрифтом, в 5, 6, 8 - обычным. Если какой-либо вид учебной работы не предусмотрен, необходимо в соответствующей ячейке поставить прочерк. Количество часов, указанное в ячейках столбца 3, должно быть равно сумме чисел в соответствующих ячейках столбцов 4, 7, 9, 10 (жирный шрифт) по горизонтали. Количество часов, указанное в ячейках строки «Всего», должно быть равно сумме чисел соответствующих столбцов 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10 по вертикали. Количество часов, указанное в ячейке столбца 3 строки «Всего», должно соответствовать количеству часов на освоение программы профессионального модуля в пункте 1.3 паспорта программы. Количество часов на самостоятельную работу студента должно соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Сумма количества часов на учебную и производственную практику (в строке «Всего» в столбцах 9 и 10) должна соответствовать указанному в пункте 1.3 паспорта программы. Для соответствия сумм значений следует повторить объем часов на производственную практику по профилю специальности (концентрированную) в колонке «Всего часов» и в предпоследней строке столбца «Производственная, часов». И учебная, и производственная (по профилю специальности) практики могут проводиться параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) или в специально выделенный период (концентрированно).

3.2 Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ. 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел ПМ 1 Организация работы на электронно-вычислительных машинах
	
	234
	

	МДК.04.01. Теоретические и практические основы рабочей профессии «16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин»
	
	234
	

	Тема 1.1 Техника безопасности при работе с ЭВМ


	Содержание учебного материала
	6


	

	
	1. Техника безопасности при работе с ЭВМ.
	
	1

	
	2. Лицензирование и распространение мультимедиа контента.
	
	

	
	3. Культура труда.
	
	

	Тема 1.2 Вычислительная техника и информационные технологии
	Содержание учебного материала
	54

	

	
	1. Компьютерные программы, их назначение и типы.

2. Антивирусные программные средства.

3. Новые информационные технологии.

4. Технология разработки экспертных систем. 

5. Искусственный интеллект.
6. Дифференцированный зачет.
	
	3

	
	Практические работы
	42
	

	
	Практическая работа №1, 2. Редактирование списков и колонтитулов. Индексы, сноски.
	
	

	
	Практическая работа №3, 4. Работа с формулами в MS Word.
	
	

	
	Практическая работа №5, 6. Форматирование в MS Word. Буквица. Списки.
	
	

	
	Практическая работа №7, 8. Абсолютная адресация.
	
	

	
	Практическая работа №9, 10. Построение диаграмм, создание сложных функций.
	
	

	
	Практическая работа №11. Назначение оболочки ОС. Интернет.
	
	

	
	Практическая работа №12, 13. Создание буклетов с использованием Интернет-ресурсов.
	
	

	
	Практическая работа №14, 15. Работа с рабочими листами. Логические функции.
	
	

	
	Практическая работа №16, 17. Обработка массивов данных.
	
	

	
	Практическая работа №18, 19. Базы данных в MS Excel
	
	

	
	Практическая работа №20, 21. Целочисленного линейное программирование.
	
	

	Самостоятельная работа при изучении раздела ПМ.04 МДК.04.01.

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем). Подготовка к лабораторным работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление лабораторно-практических работ, отчетов и подготовка к их защите.

Примерная тематика самостоятельных работ:

1 Сравнительный анализ различных архитектур ЭВМ.

2 Сравнительный анализ операционных систем.

3 Обмен информацией с другим программным обеспечением.

4 Корректная установка, настройка и удаление программного обеспечения.
5 Информационная культура.

6 Информационное общество.

7 Информационный кризис.

8 Обзор текстовых редакторов.

9 Основные возможности электронных таблиц.

10 Основные возможности графического редактора (на выбор обучающегося).

11 Мультимедиа.

12 Нейронные сети

13 Автоматизированное рабочее место.

14 Рынок информационных продуктов и услуг.

15 Правовое регулирование информационного рынка.


	30
	


	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Примерная тематика домашних заданий

Подготовка докладов: Дополнительные сервисы сети Интернет (ISQ, IP-телефония, видеоконференция, фриланс, оффшорное программирование)

Подготовка рефератов:

· Сеть Интернет и киберпреступность,  копирайт

· Авторское право и Internet

· Структура сети Internet. Руководящие органы и стандарты Internet

· Провайдеры услуг Интернет в России: сравнительные характеристики

· Баннер как основной носитель Интернет-рекламы

· Хакеры как феномен информационного пространства

· Анализ Интернет-ресурсов, посвященных авторскому праву в сети Интернет

· Составление памятки «Размещение сайта в сети Интернет»

· Создание тематического каталога «Информационные ресурсы региона»

· Провести сравнительный анализ антивирусных программных средств (3 любых на выбор)

· Доклад: Структурирование информации на моем ПК

· Подготовить схему: Подключение периферийных устройств и мультимедийного оборудования к ПК

· Подготовить руководство пользователя к программе «Калькулятор»
	
	


	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Учебная практика

Виды работ:

· Организация работы на электронно-вычислительных машинах

· Устранение простых неисправностей в работе ЭВМ

· Установка и обновление программного обеспечения

· Настройка и оптимизация работы компьютера

· Работа с ОС класса Windows
· Работа с программами-оболочками

· Работа с антивирусным ПО 

· Работа с программами-утилитами

· Работа с программами-архиваторами

· Структурирование информации
· Работа в MS Word

· Работа в MS Excel

· Работа в MS Power Point

· Работа в MS Access

· Создание сайта: разработка проекта, структуры, размещение контента

· Создание сайта: размещение графической информации, создание гиперссылок

· Создание сайта: дизайнерское оформление, подготовка сайта к публикации

	108
	

	Производственная  практика (по профилю специальности)

Виды работ:

1 Ознакомление с предприятием (организацией), рабочим место и руководителем практики от предприятия, с правилами внутреннего распорядка.

2 Ознакомление с целями и задачами производственная  практика (по профилю специальности).

3 Ознакомление  с программным и техническим обеспечением предприятия.

4 Выполнение индивидуального задания:

· выполнение технического задания

· работа в среде Microsoft Office
· работа с ОС класса Windows
· работа с программами-оболочками

· работа с антивирусным ПО 

· работа с программами-утилитами

· работа с программами-архиваторами

· создание сайта: разработка проекта, структуры, размещение контента

· организация работы на электронно-вычислительных машинах

· устранение простых неисправностей в работе ЭВМ

· установка и обновление программного обеспечения

· настройка и оптимизация работы компьютера 


	36
	

	Всего
	234
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач).

4 Условия реализации программы профессионального модуля
4.1 Материально-техническое обеспечение
Реализация программы модуля предполагает наличие кабинетов, оснащенных: учебные столы, стулья,  моноблоки, Скрипториум, интерактивная доска
 4.2 Информационное обеспечение обучения

4.2.1 Основная литература:
1. Гагарина, Л. Г. Технические средства информатизации : учеб. пособие / Л.Г. Гагарина. — Москва : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2019. — 255 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-8199-0734-4. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1021128

2. Кравченко, Л. В. Практикум по Microsoft Office 2007 (Word, Excel, Access), PhotoShop : учебно-методическое пособие / Л.В. Кравченко. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2020. — 168 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-008-5. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1092636

3. Партыка, Т. Л. Вычислительная техника : учебное пособие / Т.Л. Партыка, И.И. Попов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : ФОРУМ : ИНФРА-М, 2020. — 445 с. : ил. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-510-3. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1060368

4.2.2 Рекомендованная литература:

1 Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ : Практические работы (8-е изд., стер.) учеб. пособие, 2016.
Общие требования к организации образовательного процесса

Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) в рамках профессионального модуля «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» является освоение  учебной практики для получения первичных профессиональных навыков в рамках данного модуля.

Освоению данного модуля должно предшествовать изучение следующих дисциплин:

· ОП.01. Операционные системы
· ОП.02. Архитектура компьютерных систем

· ОП.04. Информационные технологии

5 Контроль и оценка результатов освоения профессионального
 модуля
	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели 
оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 4.1 Обеспечивать проведение вычислительного процесса в соответствии с рабочими программами
	· правила технической эксплуатации ЭВМ;

· рабочие инструкции и другие руководящие материалы по обработке информации;

· технические носители информации
	Выполнение задания в соответствии с указанными требованиями.

Текущий контроль в форме:

· защиты практических работ;

· тестирования.

Зачеты по учебной  практике, по каждому из разделов профессионального модуля.

Квалификационный экзамен по профессиональному модулю.



	ПК 4.2 Осуществлять подготовку технических носителей информации на устройствах подготовки данных и их контроль
	· демонстрация навыков подключения периферийных устройств и оргтехники к персональному компьютеру;

· настройка качества и скорости параметров функционирования периферийных устройств и компьютерной оргтехники;
· диагностирование простейших неисправностей периферийных устройств и компьютерной оргтехники;
· установка и замена расходных материалов для периферийных устройств и компьютерной оргтехники;
· качество проведения технического обслуживания периферийных устройств и компьютерной оргтехники;

· точность и грамотность оформления технологической документации.
	

	ПК 4.3 Осуществлять запись, считывание и перезапись информации с одного вида носителей на другой.
	· настройка, изменение и восстановление интерфейса программного обеспечения ЭВМ;

· корректное удаление программного обеспечения ЭВМ;
· умение вводить цифровую и аналоговую информацию в ПК с различных носителей.
	

	ПК 4.4 Проводить наблюдение за работой ЭВМ.
	· оформление результатов выполняемых работ; 


	

	ПК 4.5 Устанавливать причины сбоев работ ЭВМ в процессе обработки информации
	· структура выходных таблиц для обнаружения сбоев во время работы ЭВМ;
	

	ПК 4.6 Осуществлять запись об использовании машинного времени и замеченных дефектах работы машин в журнал по учету машинного времени.
	· виды и причины отказов в работе ЭВМ
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Верное определение задач профессиональной деятельности с учетом ее цели. 

- Верная формулировка противоречий и проблем работы на ПК, как отрасли 

- Наличие внутренней мотивации студента в разработке новых целей и средств деятельности, связанных с будущей профессией, 

· Повышение эффективности и производительности в профессиональной деятельности 
	Анкетирование. Наблюдение в образовательном процессе 



	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Корректный выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач 

- Верное осознание способов деятельности, выбор средств, адекватных ее целям и задачам, 

- Самостоятельное осуществление контроля, оценки и коррекции деятельности по процессу и результатам, 

Самостоятельное определение профессиональных затруднений и средств их преодоления на основе профессионального саморазвития 
	Правильность выбора решений для выполнения профессиональных задач в процессе учебной практик. Выполнение практических заданий 

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Решение стандартных и нестандартных профессиональных задач в области разработки программных модулей программного обеспечения для компьютерных систем
	Анкетирование. Наблюдение в образовательном процессе 



	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Правильная оценка и выбор информации.

- Корректная обработка информации 

- Верное выделение главного, структурирование, оценка.


	Правильность выбора информации для выполнения профессиональных задач в процессе учебной практики. 

Выполнение практических заданий по тематическому поиску информации.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	Самостоятельное обучение знаниям и умениям информационного характера, востребованными на уровне отрасли 

- Активное, равноправное участие в общении 

- Аргументированное, доказательное отстаивание своего мнения на основе уважительного отношения к окружающим 
	Анкетирование. Наблюдение в образовательном процессе 

	ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- Бесконфликтное общение с одногруппниками, преподавателями и администрацией 

- Организованная деятельность, направленная на сплочение группы.

Организация общения, приносящего максимальную пользу выполнению работы 
	Анкетирование 

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	· самоанализ и корректировка результатов собственной работы 
	Анкетирование

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	· организация самостоятельных занятий при изучении профессионального модуля
	Анкетирование. Наблюдение в образовательном процессе



	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	· анализ новых информационных технологий в области разработки программных модулей программного обеспечения для компьютерных систем
	Анкетирование. Наблюдение в образовательном процессе




* Раздел профессионального модуля – часть программы профессионального модуля, которая характеризуется логической завершенностью и направлена на освоение одной или нескольких профессиональных компетенций. Раздел профессионального модуля может состоять из междисциплинарного курса или его части и соответствующих частей учебной и производственной практик. Наименование раздела профессионального модуля должно начинаться с отглагольного существительного и отражать совокупность осваиваемых компетенций, умений и знаний.
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