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Щель: изучение устройства оборулования и технологии выполнения работ, приобретение знаний,

умений и навыков безопасного выполнения работ в объеме требований 4-го разряда
квалификационной характеристики профессии <оператор электронно-вычислительных
и вычислительных машин))

УЧЕБНЫЙ ПЛАН
категоряя граждапе, направлеIlllые Форма обучеrrия: очная

обучающuхся: органами службы занятости

мrrнималыrый уровень образоваtrия Недельпая IIагрузка: 30 часов

принимаемых па обучение: ocHoBttoe обцее

Pe;KrIlr заllятнй: 5 дней в неделю
побчасоввдень

Ns п/п Наимеt]ование учебных прелметов, курсов, дисIlиплин (модулей) Всего,
час.

в том числе
Форма

контолятеорет,
занятия

практ.
занятия

l Тео чсское об eIlIIe 12 22 20

1.1 Сов енные мобильные иства и их воз]tlожности 6 4 2

ох Ila т дап l{ боте на пе oнajlbHoM коNrпыоте 2 2

l .3.

Общие сведения о компыотерах. Операциоttная система
MS Windows. Сбои и неисправllости в работе компьютера,
ихп ичиllы и анеllис

22 12 l0 зачет

1 .4.
Сеть <Интернет>. Веб-браузер. Электроrrная почта

вои этикет
6 4

l 5

Информачионная безопасность. Защита личных данных.
Меры безопасности при работе в сети кИнтернет>. Защrtга

от ви вив едоносIlых п ol, ]\l Nl

6 2 4

п актшческое rIcIl1Ic l08
работа с тскстовыми док мсIп,ами в п о мме MS Wоrd з0 з0 зачет

работа с эле онtIыми таблицами в п ог лrме MS Excel 30 з0 зачет

z.з Работа с п езентация|!rи в п амме Ms porvcr point l8 l8

2.4.
Автоматизаtlия делопроизводства в програмI|е
< l С:.Щокументообор от)

з0 з0 зачет

\,2,

2

, l08
2.,\,

2,2,



],{'g п,/п Наименование учебных предметов, курсов, дисциплиtr (молулей) Всего,
час.

в том числе
Форма

контролятеорет.
занятия

практ.
занятия

Квалпфикацнонный экзамепl 6
,l ,l экзамен

3.1. Проверка теоретических знаний 2 2

5-,1,. Практическая кв:Iлификационная работа 4 4

Итого 15б 24 l32

| Прием экзамена осуществляется комиссией в составе тех че;tовек.

2

3.



ПОЯСНИТЕЛ ЬНАЯ ЗАIIИСКА

Настояцая программа <Оператор ПК со знанием программы к l С:.Щокументооборот>
предн;вначена для профессиональной подготовки граrt(дан, направленных на обучение органами сл)п<бы

занятости, по профессии <Оператор элекгронно-вычислительных и вычислrгельных машин> в ГБОУ
ДПО Цекгр <Профессиона.л> (лалее - I {eHTp).

IIа обучешше прпнпмаются лпца, пмеющце образованпе ше нп2ке основllого общегО,
не молоzке l8.

Программа рекомендуется для лиц, имеющих компетенции, связанные с работой в офисе,
административной, педагогической и тому подобной работой.

Программа обучения разработана с учетом квалификационных требований, устанОвленНЫХ
ква.пификационной харакгеристикой профессии <Оператор электронно-вычислительных
и вычисл}ттельных машин> 4-го ра:}ряла, содержащейся в постановлении Минтруда РОССИИ ОТ l0.11,1992
Ns3l (Об )лверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевЫМ ПРОфеССИЯМ

рабочих>.
Обучение направлено на приобретение профессиональной компетенции, в том числе для работы

с конкретным оборудованием, технологиями и иными профессиональными средствами, при выполненИИ

основных, наиболее часто встречающихся работ по профессии кОператор элекгронно-ВЫЧИСЛИТеЛЬНЫХ

и вычислительных м:lшин). Конкретное содержание, объем и порядок выполнения рабОт на КаЯ(ДОМ

рабочем месте устанавливаются на предприятиях, в организациях технологическими картамИ, РабОЧИМИ
инструкциями или другими документами.

С целью адаптации к форматам чифровой экономики и формирования юrючевых компетенЦИЙ,

востребованных на современном рынке труда, в программу включен блок модУЛей ПО ЦИфРОВОй

грамотности, направленный на развитие практических навыков уверенной работы с цифровыми

устройствами, интернет-сервисами, облачными платформами, средствами онлайн-коммуникации
и защиты информации. Кроме того, для формирования представлениЙ о потенциальных наПРаВЛеНИЯХ

лрофессионального роста, необходимости профессиональной и социальной мобильнОСТИ, методах

и способах поиска работы слушателям предоставлеtl для изучения дополнительныЙ trlодуль <<Введение

в профессиональную деятельность>, Изучение указанных молулей предусмотрено вне сетки учебного
времени с использованием системы дистанционного обучения I-{eHTpa.

теоретическое и практическое обучение проводится в специаJIизированных учебных кабинетах

I-!екгра. Возможно проведение практических занятий на территории работодателя. Практическое

Обlлrение предусматривает выполнеllие задавий и кейсов, связанных с булуurей профессиональной

деятельноýтью слушателей, обеспечивает формирование основ профессионilльного мастерства

работника.
после окончания обучения проводится квал ификационный экзамен для определения соответствия

полученных знаний, умений и навыков программе профессиональrrого обучения и установления на этой

основе лицам, прошедшим обучение, 4-го квалификационного разряда по профессии <Оператор

электронно-вычислительных и вычислителыIых машин). Ква,'rификачионный экзамен вклкlчает в себя

проверку теоретических знаний и практическую квалификационц,rо рабоry в пределах

квалификационных требований.
об1"lающимся, успешно сдавшим квалификационный экзамен, выдается свидетельство

установленного образца о профессии рабочего, должности служащего, подтверх(дающее пол)ление

квмификации по профессии рабочего <оператор электронно-вычислительных и вычислительных

машин>> 4-го разряда.
операторы элекгронно-вычислительных и вычислительных машин востребованы пракгически

влюбой сфере деятельности: в государственных и частных компаниях, в образовании, медицине,

кадровых агентствах, страховых компаниях, в сфере услуг и т. д.



проФЕссLlоllАльнАя компЕтЕнция

В результате освоения программы <Оператор ПК со знанием программы < l С:.Щокументооборот>

формируется следующая профессионlIльная компетенция:

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 4-го разряда д!дщщ_!цдIц
требования охраны труда при работе на компьютере;

устройство персонмьного компьютера;
принципы функционирования операционной системы MS Windows;
методы поиска информаuии в сети <Интернет>;

осноRные причины сбоев и неполадок в работе компьютера;
основные инструменты программ, предназначенных для обработки текстовой, числовой
информации, оформления презентаций (MS Wоrd, MS Excel, MS Power Point);

назначение, функциональные возможности и основные инструменты программы
< 1 С :.Щокументооборот>.

Оператор электронно-вычислительных и вычисл}fгельных машин 4-го разряда щ:цgц_ущIд:

- работать на компьютере с устаttовленной операционной системой MS Windows;

- работать в сети кИнтернет> (осуtцествлять поиск информации и т. д.);

- работать с электронной почтой;

- устранять простые неполадки в работе компьютера;

- использовать основные инструменты программ MS Word, MS Excel, MS Power Point;

- работать с документами в программе к lС:.Щокументооборот>.
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