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1. Общие положения

1.1. Настоящая образовательная программа (далее – ОП) среднего профессионального образования по профессии 09.01.03 Оператор  информационных систем и ресурсов  разработана на основе федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 09.01.03 Оператор  информационных систем и ресурсов , утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 года № 974… (далее – ФГОС СПО).
ОП определяет объем и содержание среднего профессионального образования по профессии 09.01.03 Оператор  информационных систем и ресурсов, планируемые результаты освоения образовательной программы, условия образовательной деятельности.

ОП разработана для реализации образовательной программы на базе основного общего образования. 

Образовательная программа, реализуемая на базе основного общего образования, разработана на основе требований федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования и ФГОС СПО с учетом получаемой профессии  и настоящей ОП.
ОП ежегодно пересматривается и обновляется в части содержания учебных планов, состава и содержания рабочих программ дисциплин, рабочих программ профессиональных модулей, программ учебных и производственных практик, оценочных средств, методических материалов, обеспечивающих качество подготовки обучающихся с учетом развития науки, техники, культуры, экономики, технологий и социальной сферы.

1.2. Нормативные основания для разработки ОП: 

-Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об образовании 
в Российской Федерации»;

-Приказ Минпросвещения России от 08 апреля 2021 г. № 153 
«Об утверждении Порядка разработки примерных основных образовательных программ среднего профессионального образования, проведения их экспертизы и ведения реестра примерных основных образовательных программ среднего профессионального образования»;

- Приказ Минпросвещения России от дата № номер «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности/профессии код, наименование»;

-Приказ Министерства просвещения Российской Федерации 
от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;

-Приказ Минпросвещения России от 08 ноября 2021 г. № 800 
«Об утверждении Порядка проведения государственной итоговой аттестации 
по образовательным программам среднего профессионального образования»;

-Приказ Минобрнауки России № 885, Минпросвещения России № 390 
от 5 августа 2020 г. «О практической подготовке обучающихся» (вместе с «Положением о практической подготовке обучающихся»;

· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 19 июля 2022 г. № 420н «Об утверждении профессионального стандарта 06.013 «Специалист по информационным ресурсам»;
· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 03 октября 2022 г. № 609н «Об утверждении профессионального стандарта 06.019 Технический писатель (специалист по технической документации в области информационных технологий)»;
· Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 29 сентября 2020 г. № 671н «Об утверждении профессионального стандарта 06.025 Специалист по дизайну графических и пользовательских интерфейсов».

· Устав ГПОАУ ЯО Ростовского колледжа отраслевых технологий.

1.3. Перечень сокращений, используемых в тексте ОП:

ФГОС СПО – федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;

ОП –образовательная программа; 

ОК – общие компетенции;

ПК – профессиональные компетенции;

ЛР – личностные результаты;

СГ – социально-гуманитарный цикл;

ОП – общепрофессиональный цикл;

П – профессиональный цикл;

МДК – междисциплинарный курс;

ПМ – профессиональный модуль;

ОП – общепрофессиональная дисциплина;

ДЭ – демонстрационный экзамен;

ГИА – государственная итоговая аттестация.

2. Общая характеристика образовательной программы

Квалификация, присваиваемая выпускникам образовательной программы: 
Оператор  информационных систем и ресурсов
Направленность ОП (по выбору): 

-оформление и компоновка технической документации

Выпускник образовательной программы по квалификации Оператор  информационных систем и ресурсов «осваивает общий вид деятельности: оформление и компоновка технической документации 
Направленность образовательной программы конкретизирует содержание образовательной программы путем ориентации на следующие виды деятельности

	Наименование направленности
	Вид деятельности (по выбору) в соответствии с направленностью

	Оператор информационных систем
	оформление и компоновка технической документации


Получение образования по профессии допускается только 
в профессиональной образовательной организации или образовательной организации высшего образования.

Формы обучения :очная .

Объем программы по освоению программы среднего профессионального образования на базе основного общего образования с одновременным получением среднего общего образования: _2952 академических часа, со сроком обучения _1__ год _10__месяцев. 

3. Характеристика профессиональной деятельности выпускника

3.1. Область профессиональной деятельности выпускников
:06 Связь. информационные и коммуникационные технологии.
3.2. Соответствие видов деятельности профессиональным модулям:
	Наименование основных видов деятельности
	Наименование профессиональных модулей

	
	

	оформление и компоновка технической документации
	оформление и компоновка технической документации

	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте (по выбору)
	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте (по выбору)


4. Планируемые результаты освоения образовательной программы

4.1. Общие компетенции

	Код 

компетенции
	Формулировка компетенции

	Знания, умения 


	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Умения: распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять ее составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составлять план действия; определять необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовывать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	
	Знания: актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска ,анализа  и интерпритации информации и информационные технологии для выполнения задач прфессиональной деятельности
	Умения: определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска

	
	
	Знания: номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации


	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере ,использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Умения: определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования

	
	
	Знания: содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования

	ОК 04
	эффективно взаимодействовать  и работать  в коллективе  и команде .
	Умения: организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности

	
	
	Знания: психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	
	Знания: особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том  числе  с учётом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений  применять стандарты антикоррупционного поведения
	Умения: описывать значимость своей профессии (специальности); применять стандарты антикоррупционного поведения

	
	
	Знания: сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной деятельности по профессии (специальности); стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, ,применять знания об изменении климата, принципы бережливого  производства ,эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Умения: соблюдать нормы экологической безопасности; определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по профессии (специальности)

	
	
	Знания: правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности; основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности; пути обеспечения ресурсосбережения

	ОК 08
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	Умения: использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной профессии (специальности)

	
	
	Знания: роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; основы здорового образа жизни; условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии (специальности); средства профилактики перенапряжения

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках
	Умения: понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые); писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы

	
	
	Знания: правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной направленности


4.2. Профессиональные компетенции

	Виды деятельности
	Код и наименование компетенции
	Показатели освоения компетенции

	Оформление и компоновка технической документации
	ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных.
	Навыки:

	
	
	набор и редактирование текста;

	
	
	выполнение операций с фрагментами текста;

	
	
	создание сложного многостраничного документа; 

	
	
	создание и редактирование документов в облачных сервисах;

	
	
	оформление документов таблицами;

	
	
	работы в табличных процессорах;

	
	
	сохранение документов в различных цифровых форматах;

	
	
	совместной работы в группе редакторов;

	
	
	применение к тексту документа стилей и других средств оформления

	
	
	Умения:

	
	
	применять современные текстовые редакторы и процессоры;

	
	
	сохранять документы в различных форматах;

	
	
	применять средства совместного редактирования; 

	
	
	создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового процессора; 

	
	
	создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений

	
	
	Знания:

	
	
	правила ввода, набора и редактирования текстовой информации;

	
	
	инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и процессоров;

	
	
	возможности настольных издательских систем;

	
	
	средства совместного редактирования;

	
	
	стандарты форматов представления текстовых и табличных документов;

	
	
	понятия публичных и приватных документов;

	
	
	способы работы с документами в облачных хранилищах;

	
	
	основные стандарты оформления текстовых документов

	
	ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов
	Навыки:

	
	
	создание новых и использование стандартных шаблонов документов;

	
	
	сохранении документов в различных цифровых форматах;

	
	
	преобразование и перекомпоновка данных

	
	
	Умения:

	
	
	создавать структурированные документы и документы слияния;

	
	
	создавать документы на основе шаблонов;

	
	
	изменять структуру и форму текстовых документов;

	
	
	преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах;

	
	
	создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений

	
	
	Знания:

	
	
	стандарты форматов представления текстовых и табличных документов;

	
	
	структурные элементы текстовых документов;

	
	
	основные правила и требования к структуре документов

	
	ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов.
	Навыки:

	
	
	создание списков рисунков, литературных источников и оглавлений;

	
	
	разметка и форматирование документов

	
	
	Умения:

	
	
	использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования документов;

	
	
	применять средства форматирования

	
	
	Знания:

	
	
	правила форматирования документов;

	
	
	понятие версий и совместимости форматов;

	
	
	структурные элементы текстовых документов

	
	ПК 1.4. Конвертировать аналоговые данные в цифровые.
	Навыки:

	
	
	сканирование, распознавание и сохранение изображений и текста

	
	
	Умения:

	
	
	применять средства ввода графической и текстовой информации

	
	
	Знания:

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

	
	
	средства сканирования и распознавания текста

	
	ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.
	Навыки:

	
	
	сохранения документов в облачных хранилищах;

	
	
	сохранения, копирования и создания резервных копий документов

	
	
	Умения:

	
	
	работать с программами архивирования;

	
	
	использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах

	
	
	Знания:

	
	
	способы работы с документами в облачных хранилищах;

	
	
	виды и методы осуществления процесса резервирования данных;

	
	
	виды и форматы средств архивирования

	
	ПК 1.6. Формировать запросы для получения информации в базах данных
	Навыки:

	
	
	формирования запросов к базам данных

	
	
	Умения: 

	
	
	формировать отчеты с помощью запросов к базам данных

	
	
	Знания:

	
	
	принципы организации информационных и архитектуру баз данных;

	
	
	основные положения теории баз знаний

	
	ПК 1.7. Выполнять операции с объектами базы данных
	Навыки:

	
	
	ведения и актуализации информационных баз данных

	
	
	Умения:

	
	
	выполнять обновление информации в базах данных

	
	
	Знания:

	
	
	виды и правила построения запросов к базам данных

	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте (по выбору)
	ПК 2.1. Структурировать цифровые данные для публикации.
	Навыки:

	
	
	фото- или видео-захвата с экрана компьютера;

	
	
	сохранения медиафайлов в различных форматах и их оптимизация для публикации в сети Интернет

	
	
	Умения:

	
	
	подготавливать цифровой контент

	
	
	Знания:

	
	
	общее представление о структуре, кодировке и языках разметки веб-страниц; 

	
	
	общие принципы отображения статических и динамических веб-страниц, ключевые веб-технологии, используемые на веб-ресурсах

	
	ПК 2.2. Размещать и обновлять информационный материал через систему управления контентом.
	Навыки:

	
	
	размещения и обновления информационных материалов через систему управления контентом (CMS); 

	
	
	преобразования и перекомпоновки контента, связанная с изменением структуры контента, форм и требований к оформлению;

	
	
	заполнения служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов); настройки внутренних связей между информационными блоками/страницами в системе управления контентом; 

	
	
	размещения новостей на веб-ресурсе и в социальных сетях

	
	
	Умения:

	
	
	заполнять веб-формы; 

	
	
	размещать мультимедийные объекты на веб-страницах; владеть функциональными особенностями популярных социальных сетей и форумов; 

	
	
	создавать и обмениваться письмами электронной почты

	
	
	Знания:

	
	
	технологии организации и ведения новостных лент, рассылок по электронной почте; 

	
	
	нормы общения в социальных сетях, чатах и форумах (веб-этикета); 

	
	
	принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков

	
	ПК 2.3. Устанавливать и разграничивать права доступа к разделам веб-ресурса
	Навыки:

	
	
	установки прав доступа и других характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания

	
	
	Умения:

	
	
	устанавливать права доступа к разделам веб-страниц; выполнять регламенты по обеспечению информационной безопасности

	
	
	Знания:

	
	
	нормативная документация об информации, информационных технологиях и о защите информации;

	
	
	принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков

	
	ПК 2.4. Собирать статистику по результатам работы веб-ресурса
	Навыки:

	
	
	сбора статистических данных по результатам работы веб-ресурса

	
	
	Умения:

	
	
	владеть популярными сервисами для сбора статистики посещаемости и характеристик аудитории веб-ресурса; владеть функциями CMS и социальных сетей для сбора статистики посещаемости

	
	
	Знания:

	
	
	терминология и ключевые параметры веб-статистики; основные принципы и методы сбора статистики посещаемости веб-ресурсов; 

	
	
	популярные сервисы для сбора веб-статистики


	Личностные результаты реализации программы воспитания (дескрипторы)
	Код личностных результатов реализации программы воспитания

	Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий   свою российскую идентичность в поликультурном и многоконфессиональном российском обществе и современном мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России, с Российским государством, демонстрирующий ответственность за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России,   сохранять   и   защищать   историческую   правду о Российском государстве
	ЛР 1

	Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и   правопорядка,   прав   и   свобод   сограждан,   уважения к историческому   и   культурному   наследию   России.   Осознанно и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, природоохранных, военно- патриотических и др. объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника общественных отношений,
связанных
с
взаимодействием
с народными избранниками
	ЛР 2

	Демонстрирующий приверженность традиционным духовно- нравственным ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, открытости. Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей с позиций традиционных российских духовно- нравственных,   социокультурных   ценностей   и   норм   с   учетом

осознания последствий поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с представителями
	ЛР 3


	разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям
старшего
поколения,
готовность
к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней
	

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий ценность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному образованию в течение жизни. Демонстрирующий позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. Ориентированный на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен.
Стремящийся          к          формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного

«цифрового следа»
	ЛР 4

	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных ценностей многонационального народа России. Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа России, деятельно выражающий чувство причастности к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий ценностное отношение к историческому и культурному наследию народов России, к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России,
к
соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в сохранении

общероссийской культурной идентичности, уважающий их права
	ЛР 5

	Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и профессионального маршрута,

выбранной квалификации
	ЛР 6

	Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, самоопределения. Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности каждого человека, предупредительный в отношении выражения прав

и законных интересов других людей
	ЛР 7

	Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов и прав представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного

и межнационального согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского
	ЛР 8


	государства,
включенный
в
общественные
инициативы,

направленные на их сохранение
	

	Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей),

деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде
	ЛР 9

	Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, проявляющий сформированность экологической культуры на основе понимания влияния социальных, экономических и профессионально-производственных процессов на окружающую среду. Выражающий деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, распознающий опасности среды обитания, предупреждающий рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы сохранения памятников природы страны, региона, территории, поселения, включенный в

общественные инициативы, направленные на заботу о них
	ЛР 10

	Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами   эстетической    культуры.    Критически    оценивающий и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. Бережливо относящийся к культуре   как средству коммуникации и   самовыражения    в    обществе,    выражающий    сопричастность к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учётом российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного творчества в искусстве. Выражающий ценностное

отношение к технической и промышленной эстетике
	ЛР 11

	Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со

своими детьми и их финансового содержания
	ЛР 12

	Личностные результаты

реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями3


	Готовый к самостоятельной профессиональной деятельности в

современном обществе, проявляющий высокопрофессиональную трудовую активность
	ЛР - Р1

	Гибко реагирующий на проявление новых форм трудовой

деятельности, готовый к их освоению.
	ЛР - Р2

	Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной

реакции на критику.
	ЛР - Р3


3. Структура образовательной программы
5.1.  Учебный план
Учебный план определяет следующие характеристики ОП по профессии: 

· объемные параметры учебной нагрузки в целом, по годам обучения и по семестрам;  

· перечень учебных дисциплин, профессиональных модулей и их составных элементов (междисциплинарных курсов, учебной и производственной практик);

последовательность изучения учебных дисциплин и профессиональных модулей;

· распределение по годам обучения и семестрам различных форм промежуточной аттестации по учебным дисциплинам, профессиональным модулям и их составляющим (междисциплинарным курсам, учебной и производственной практике);

· объемы учебной нагрузки по видам учебных занятий, по учебным дисциплинам, профессиональным модулям и их составляющим;

· формы и объемы промежуточной аттестации-3 недели

· формы и объемы времени государственной (итоговой) аттестации-72 часа
· объем каникул по годам обучения-13 недель
Максимальный объем учебной нагрузки составляет ____ академических часа в неделю, включая все виды аудиторной и внеаудиторной работы. 

Максимальный объем обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся при очной форме обучения составляет   36 академических часов в неделю. 

Учебная деятельность обучающихся предусматривает учебные занятия (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, лекция, семинар), самостоятельную работу, выполнение курсового проекта (работы) (при освоении программ подготовки специалистов среднего звена), практику, а также другие виды учебной деятельности, определенные учебным планом.

ОП по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов  предполагает изучение следующих учебных циклов:

· общеобразовательный - О

· социально - гуманитарный  -СГ;

· общепрофессиональный - ОП;

· профессиональный – П.

и прохождение:

· учебной практики – УП;

· производственной практики  – ПП;

· промежуточной аттестации – ПА;

· государственной (итоговой) аттестации - ГИА.

Обязательная часть ОП по циклам составляет _80__% от общего объема времени, отведенного на их освоение. Вариативная часть __20___% распределена в соответствии с потребностями работодателей.

Часы вариативной части использованы на:
цикл СГ – _0___ ч, добавлено:

общепрофессиональный цикл – __96___ч., добавлено:

профессиональный цикл – ___192__ ч., добавлено:
· . 
 Циклы СГ и ОП состоят только из дисциплин. Профессиональный цикл состоит из профессиональных модулей (ПМ) в соответствии с основными видами деятельности. В состав каждого ПМ входят междисциплинарный курс. При освоении обучающимся профессиональных модулей проводятся учебная и производственная практика
Обязательная часть цикла СГ базовой подготовки предусматривает изучение следующих обязательных дисциплин: История России, Иностранный язык в профессиональной деятельности, Безопасность жизнедеятельности, Физическая культура, Основы финансовой грамотности. Учебный процесс организован в режиме шестидневной учебной недели, занятия группируются парами. 

Учебный план на бумажном носителе представлен в Приложении 1, в электроном виде размещен на сетевых информационных ресурсах колледжа.

Актуализация образовательных программ в соответствии с профессиональными стандартами(требованиями работодателя, чемпионатов Профессионалы) и оценочными материалами ДЭ

Произведенный  функциональный анализ соответствия требований ФГОС СПО по профессии по содержанию профессионального стандарта  по соответствующей должности установил отсутствие некоторых умений, знаний и навыков в образовательной программе колледжа, необходимых для выполнения трудовых функций, предусмотренных профессиональным стандартом (требованиями работодателя), а также  для освоения компетенции чемпионата Профессионалы  и проведения демонстрационного экзамена в рамках государственной итоговой аттестации. Поэтому в образовательную программу изменения: особое внимание уделено практической части обучения.
Рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей, программы учебных и производственных практик
Рабочие программы дисциплин, профессиональных модулей, программы учебных и производственных практики разработаны в соответствии с ФГОС СПО по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, преподавателями  и утверждены заместителем директора .
Перечень рабочих программ по профессии___________________________________

	Индекс дисциплины/ПМ

в соответствии

с учебным планом
	Наименование 
	Порядковый номер в Приложении 4

	1
	2
	3

	СГЦ
	Социально-гуманитарный цикл
	Приложение 

	СГЦ 01
	История России
	Приложение 

	СГЦ 02
	Иностранный язык в профессиональной деятельности
	Приложение 

	СГЦ 03
	Безопасность жизнедеятельности
	Приложение 

	СГЦ 04
	Физическая культура
	Приложение 

	СГЦ 05
	Основы финансовой грамотности
	Приложение 

	ОП.00
	Общепрофессиональный цикл
	Приложение 

	ОП.01
	Основы информационных технологий
	Приложение 

	ОП.02
	Документационное  и правовое обеспечение управления
	Приложение 

	ОП.03
	Базы данных
	Приложение 

	ОП.07в
	Эффективное поведение на рынке труда
	Приложение 

	П.00
	Профессиональный цикл
	Приложение 

	ПМ.00
	Профессиональные модули
	Приложение 

	ПМ.01
	Оформление и компановка технической документации
	Приложение 

	МДК.01.01
	Технология оформления и компановки  технической документации
	Приложение 

	УП.01
	Учебная практика
	Приложение 

	ПП.01
	Производственное обучение
	Приложение 

	ПМ.02
	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте 
	Приложение 

	МДК.02.01
	Технология обработки и размещения информационных ресурсов на сайте
	Приложение 

	УП.02
	Учебная практика
	Приложение 

	ПП.02
	Производственное обучение практика
	Приложение 

	
	
Государственная итоговая аттестация
	Приложение 


Программы учебных, производственных практик разработаны преподавателями, согласованы с работодателями и утверждены зам. директора .
Перечень программ учебных и производственных  практик по профессии
	Индекс практики

в соответствии

с учебным планом
	Наименование 
	Порядковый номер в Приложении 5

	ПМ.01
	Оформление и компановка технической документации
	Приложение 

	УП.01
	Учебная практика
	Приложение 

	ПП.01
	Производственное обучение
	Приложение 

	ПМ.02
	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте 
	Приложение 

	УП.02
	Учебная практика
	Приложение 

	ПП.02
	Производственное обучение практика
	Приложение 


5.2. Календарный учебный график

В календарном учебном графике указывается последовательность реализации ОП по профессии  09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, включая теоретическое обучение, практики, промежуточные и итоговую аттестации, каникулы. Календарный учебный график приведен в Приложении 2.

5.3. Рабочая программа воспитания

5.3.1. Цели и задачи воспитания обучающихся при освоении ими образовательной программы:

Цель рабочей программы воспитания – личностное развитие обучающихся и их социализация, проявляющиеся в развитии их позитивных отношений к общественным ценностям, приобретении опыта поведения и применения сформированных общих компетенций квалифицированных рабочих, служащих/специалистов среднего звена на практике.
Задачи: 

– формирование единого воспитательного пространства, создающего равные условия для развития обучающихся профессиональной образовательной организации;

– организация всех видов деятельности, вовлекающей обучающихся в общественно-ценностные социализирующие отношения;

– формирование у обучающиеся профессиональной образовательной организации общих ценностей, моральных и нравственных ориентиров, необходимых для устойчивого развития государства;

– усиление воспитательного воздействия благодаря непрерывности процесса воспитания.

5.3.2. Рабочая программа воспитания по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов  представлена в приложении 3.

Личностные и метапредметные результаты формируемые в процессе изучения дисциплин общеобразовательного цикла, входящего в образовательные программы на базе основного общего образования, в соответствии с ФГОС СОО и указаны в рабочих программах дисциплин общеобразовательного цикла.

5.4. Календарный план воспитательной работы

Календарный план воспитательной работы представлен в приложении 3.

6. Условия реализации образовательной программы

6.1. Требования к материально-техническому обеспечению образовательной программы
6.1.1. Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных стандартов.

Перечень специальных помещений

Кабинеты:
-     Общеобразовательных дисциплин 
· Социально-экономических дисциплин;

· Иностранного языка (лингафонный);

· Информатики;

· Безопасности жизнедеятельности.

Лаборатории:
· Информационных технологий;

· Информационных систем и ресурсов.

Спортивный комплекс

Залы:

– библиотека, читальный зал с выходом в интернет;

– актовый зал;

и др.

6.1.2. Материально-техническое оснащение лабораторий, мастерских и баз практики по профессии (специальности)
 Для реализации ОП по профессии/специальности, колледж располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, лабораторной, практической работы обучающихся, предусмотренных учебным планом, и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам в разрезе выбранных траекторий. 

Перечень материально-технического обеспечения:

Оснащение кабинетов.
Кабинет « Математики»
Перечисляется основное и вспомогательное оборудование (для каждого кабинета) рабочих мест обучающихся и преподавателя. 

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание



	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	Стол ученический
	Письменный стол типа-3

	2
	Стул ученический
	Стул ученический регулируемый

	3
	Рабочее место преподавателя
	Стол из ламинированной ДСП, кресло офисное

	4
	Шкаф для хранения наглядных пособий
	Шкаф из ламинированного ДСП

	5
	Доска
	Магнитно – меловая, 180х120 см

	
	Дополнительное оборудование
	

	
	Флипчарт 
	Магнитно-маркерный, размер 70х100 см

	
	II Технические средства
	

	
	Основное оборудование
	

	
	Сетевой фильтр
	      1

	
	Компьютер
	1

	
	Принтер
	1


Кабинет « Физика»

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание


	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	посадочные места по количеству обучающихся
	30

	2
	доска учебная
	1

	3
	дидактические пособия
	180


	4
	программное обеспечение
	-

	5
	видеофильмы по различным темам
	117

	6
	рабочее место преподавателя
	1

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор, или плазменная панель)
	1

	2
	экран, проектор, магнитная доска
	экран, проектор

	3
	компьютеры по количеству посадочных мест
	-

	4
	профессиональные компьютерные программы
	-

	III Демонстрационные учебно-наглядные пособия

	Основное оборудование

	1
	дидактические пособия
	По всем темам программы


Кабинет « Русский язык и литература»

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание


	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	посадочные места по количеству обучающихся
	30

	2
	доска учебная
	1

	3
	дидактические пособия
	86

	4
	программное обеспечение
	-

	5
	видеофильмы по различным темам
	68

	6
	рабочее место преподавателя
	1

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор, или плазменная панель)
	телевизор

	2
	экран, проектор, магнитная доска
	экран, проектор

	3
	компьютеры по количеству посадочных мест
	-

	4
	профессиональные компьютерные программы
	-

	III Демонстрационные учебно-наглядные пособия

	Основное оборудование

	1
	дидактические пособия
	По всем темам программы


Кабинет «Основы безопасности и защита Родины . БЖД, Охрана труда»

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание


	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	посадочные места по количеству обучающихся
	30

	2
	доска учебная
	1

	3
	дидактические пособия
	112

	4
	программное обеспечение
	-

	5
	видеофильмы по различным темам
	90

	6
	рабочее место преподавателя
	1

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор, или плазменная панель)
	Интерактивная доска

	2
	экран, проектор, магнитная доска
	экран, проектор

	3
	компьютеры по количеству посадочных мест
	1

	4
	профессиональные компьютерные программы
	-

	III Демонстрационные учебно-наглядные пособия

	Основное оборудование

	1
	дидактические пособия
	По всем темам программы


Кабинет «Социально - экономических дисциплин»

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание


	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	посадочные места по количеству обучающихся
	30

	2
	доска учебная
	1

	3
	дидактические пособия
	98

	4
	программное обеспечение
	-

	5
	видеофильмы по различным темам
	52

	6
	рабочее место преподавателя
	1

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор, или плазменная панель)
	-

	2
	экран, проектор, магнитная доска
	экран, проектор

	3
	компьютеры по количеству посадочных мест
	1

	4
	профессиональные компьютерные программы
	-

	III Демонстрационные учебно-наглядные пособия

	Основное оборудование

	1
	дидактические пособия
	По всем темам программы


Кабинет «Истории».

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание


	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	Стол ученический
	Письменный стол типа-3

	2
	Стул ученический
	Стул ученический регулируемый

	3
	Рабочее место преподавателя
	Стол из ламинированной ДСП, кресло офисное

	4
	Шкаф для хранения наглядных пособий
	Шкаф из ламинированного ДСП

	Дополнительное оборудование

	1
	Флипчарт 
	Магнитно-маркерный, размер 70х100 см

	II Технические средства

	Основное оборудование

	
	Сетевой фильтр
	нет

	
	Интерактивный программно-аппаратный комплекс мобильный или стационарный (программное обеспечение (ПО), проектор, крепление в комплекте) 
	Интерактивная доска или панель (диагональ не менее 65 дюймов, сенсорный экран, специализированное программное обеспечение)

	
	Компьютер с периферией/ноутбук (лицензионное программное обеспечение (ПО), образовательный контент и система защиты от вредоносной информации, ПО для цифровой лаборатории, с возможностью онлайн опроса)
	Компьютер или ноутбук (процессор не ниже Core i3, оперативная память объемом не менее 4 Гб, офисный пакет программного обеспечения)


Кабинет «Химии. экологии, биологии ,географии»

	№
	Наименование оборудования

	Техническое описание


	I Специализированная мебель и системы хранения

	Основное оборудование

	1
	посадочные места по количеству обучающихся
	30

	2
	доска учебная
	1

	3
	дидактические пособия
	137

	4
	программное обеспечение
	-

	5
	видеофильмы по различным темам
	74

	6
	рабочее место преподавателя
	1

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор, или плазменная панель)
	-

	2
	экран, проектор, магнитная доска
	экран, проектор

	3
	компьютеры по количеству посадочных мест
	1

	4
	профессиональные компьютерные программы
	-

	III Демонстрационные учебно-наглядные пособия

	Основное оборудование

	1
	дидактические пособия
	По всем темам программы


Лаборатория информационных технологий 

	

	Наименование оборудования
	Техническое описание

	I Специализированная мебель и системы хранения
	

	Основное оборудование
	

	1
	посадочные места по количеству обучающихся
	16

	2
	доска учебная
	1

	3
	дидактические пособия
	80

	4
	программное обеспечение 
	Microsoft Windows. Интернет, MicrosoftOffice,.

	5
	видеофильмы по различным темам
	40

	6
	Рабочее место преподавателя:

Стол компьютерный –1 шт.

Кресло компьютерное - 1 шт.

Кресло компьютерное -1
	Системный блок Intel(R) Core(TM)2 DuoCPU 3,2 ГГц, 8 ГБ ОЗУ

	
	
	Монитор Acer

	
	
	Клавиатура Genius

	
	
	Принтер Canon LBP 3300

	
	
	Сканер EPSON

	
	
	МФУ Canon

	
	
	Мультимедиапоектор EPSON

	
	Рабочие места студентов 


	Стол ученический-8

	
	
	Стул ученический-16

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	видеооборудование (мультимедийный проектор с экраном или телевизор, или плазменная панель)
	Интерактивная доска

	2
	экран, проектор, магнитная доска
	Локальная сеть – СКС

 (структурированная кабельная система)

	3
	компьютеры по количеству посадочных мест
	14

	4
	профессиональные компьютерные программы
	Обработка графической и мультимедийной информации

Обработка растровой графики:

AdobePhotoshop
Обработка векторной графики

CorelDraw
Обработка звука

SoundForce
Обработка видео:

PinnacleStudio 

	

	III Демонстрационные учебно-наглядные пособия
	
	Стол компьютерный –1 шт.

	Основное оборудование
	
	Кресло компьютерное - 1 шт.

	1
	дидактические пособия
	Методические 

материалы на каждую тему


Кабинет «Библиотека. Читальный зал» 

	№ п/п
	Наименование оборудования
	Техническое описание

	I Основное оборудование (читальный зал)

	1.
	Стеллаж офисный односторонний 
	Предназначен для размещения печатных изданий и оформления книжных выставок

	2.
	Стол письменный 
	Предназначен для удобного размещения обучающихся и выполнения письменных работ 

	3.
	Стол письменный 
	Предназначен для работы преподавателя во время учебных занятий

	4.
	Стул РС 
	Предназначены для студентов во время самостоятельной работы

	5.
	Стулья на металлическом каркасе (29 шт.)
	Предназначены для студентов во время учебных занятий

	6.
	Шкаф каталожный 
	Используется для алфавитного и систематического каталога


	№
	Наименование оборудования
	Техническое описание

	I Основное оборудование

	1
	кафедра выдачи книг
	1

	2
	стулья
	15

	3
	рабочие столы
	7

	4
	стеллажи и витрины
	23

	5
	каталожные шкафы под периодику, формуляры, мультимедиа носители
	7

	II Технические средства 

	Основное оборудование

	1
	компьютер с лицензионным программным обеспечением
	1

	2
	проектор
	1

	3
	экран
	1


«Читальный зал с выходом в интернет»

	№
	Наименование оборудования
	Техническое описание

	I Основное оборудование

	1
	стулья
	1

	2
	стулья
	

	3
	рабочие столы
	5

	4
	журнальные столы
	

	5
	кресла для отдыха
	

	6
	шкафы канцелярские
	8

	7
	флипчарты
	

	II Технические средства 

	Основное оборудование

	1
	компьютер с лицензионным программным обеспечением
	5

	2
	проектор
	1

	3
	экран
	1


«Актовый зал»

	№
	Наименование оборудования
	Техническое описание

	I Основное оборудование

	1
	стулья
	80

	2
	трибуна
	1

	II Технические средства 

	Основное оборудование

	1
	компьютер с лицензионным программным обеспечением
	

	2
	проектор
	1

	3
	экран
	1

	4
	акустические системы
	-

	5
	звуковая аппаратура (микрофоны, микрофонные стойки, микшерный пульт, радиомикрофоны)
	звуковая аппаратура (микрофоны, микрофонные стойки, микшерный пульт,

	6
	осветительная техника
	-

	7
	программные системы конференцсвязи
	-


«Спортивный зал»

	№
	Наименование оборудования
	Техническое описание

	Основное оборудование

	1
	Инвентарь для спортивных игр: мячи, сетки, стойки, щиты, кольца баскетбольные.
	В ассортименте для каждого вида спорта

	2
	Инвентарь для гимнастики: гимнастические маты, гимнастические скамейки, гимнастический конь, гимнастический козёл, гимнастические брусья, гимнастический турник, «Шведская стенка».
	В ассортименте для каждого вида спорта

	3
	Лыжный инвентарь
	Комплект лыжника

	Дополнительное оборудование

	1
	Игровая форма для спортивных игр
	В ассортименте по размерам

	2
	Форма и шиповки для лёгкой атлетике
	В ассортименте по размерам

	3
	Гимнастические обручи и скакалки
	В ассортименте

	4
	Гимнастический канат
	Хлопчатобумажный 40мм

	5
	Стойки для прыжков в высоту
	Алюминиевые с планкой 3 м

	II Технические средства

	Основное оборудование

	1
	Компьютер 
	Монитор, клавиатура, мышь, Win10, Office 365

	2
	Спортивное табло
	Электронное с обратным отчетом

	Дополнительное оборудование

	1
	Свисток
	Пластиковый спортивный

	2
	Секундомер
	Электронный спортивный


6.1.2.3. Оснащение баз практик

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и производственную практику.

Учебная практика реализуется в мастерских колледжа и содержит оборудование, инструменты, расходные материалы, обеспечивающие выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ профессиональных модулей, в том числе оборудование и инструменты, используемые при проведении демонстрационного экзамена и указанные в оценочных материалах по профессии «_09.01.03.Оператор информационных систем и ресурсов Производственная практика реализуется в организациях  соответствующего  профиля, обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области_06 Связь ,информационные  и коммуникационные технологии
Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест производственной практики соответствует содержанию профессиональной деятельности и дает возможность обучающемуся овладеть профессиональными компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования.

6.1.3.
Допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.
6.2. Требования к учебно-методическому обеспечению образовательной программы

6.2.1. Библиотечный фонд образовательной организации должен быть укомплектован печатными изданиями и (или) электронными изданиями по каждой дисциплине (модулю) 
из расчета не менее 0,25 экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих программах дисциплин (модулей) в качестве основной литературы, на одного обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих соответствующую дисциплину (модуль).

Более 25% обучающихся имеют доступ к электронной библиотечной системе «Знаниум».

Для реализации ОП имеется необходимое учебно-методическое обеспечение. Для каждой дисциплины/модуля разработаны учебно-методические комплексы, содержащие нормативную и обязательную учебную документацию, средства обучения и средства контроля. Внеаудиторная работа обучающихся сопровождается методическим обеспечением и обоснованием времени, затрачиваемого на ее выполнение.

Большинство учебников и учебных пособий выдается через библиотеку (абонемент учебной литературы). В читальном зале для студентов доступны методические пособия, журналы, собрания законодательных актов, кодексы РФ, электронная библиотечная система, в которой в свободном доступе находятся учебники, учебно-методические пособия, словари. 

Библиотечный фонд укомплектован печатными и/или электронными изданиями основной учебной литературы по дисциплинам инвариантной части всех циклов, изданными за последние 5 лет.

Фонд дополнительной литературы, помимо учебной, включает официальные, справочно-библиографические и специализированные периодические издания.

В виртуальной обучающей среде Moodle размещены электронные образовательные ресурсы (ЭОР) по дисциплинам/МДК/практикам. Студентам предоставляется авторизованный доступ к размещенным ЭОР для использования в образовательном процессе.

Студенты имеют доступ к информационным Интернет-источникам в компьютерных классах. В учебном процессе используются видеофильмы, мультимедийные материалы.

6.2.2. Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья обеспечены печатными и (или) электронными учебными изданиями, адаптированными при необходимости для обучения указанных обучающихся.
6.2.3. Перечень необходимого комплекта лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства.

	№ п/п
	Наименование лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства
	Код и наименование учебной дисциплины (модуля)
	Количество

	
	Windows 10 Pro
	СГ.01-СГ.05

 ПМ.01-ПМ-02

 ОП.


	

	
	Microsoft office 
	СГ.01-СГ.05 ПМ.01-ПМ 02, ОП.
	

	
	AdobePhotoshop, GIMP
	
	

	
	CorelDraw, LibreOffice Draw
	
	

	
	Audacity, SoundForce
	
	

	
	PinnacleStudio, Movavi Video Editor
	
	

	
	HTML-редактор Notepad++
	
	

	
	AdobeReader
	
	


6.3. Требования к практической подготовке обучающихся

6.3.1. Практическая подготовка при реализации образовательных программ среднего профессионального образования направлена на совершенствование модели практико-ориентированного обучения, усиление роли работодателей при подготовке квалифицированных рабочих, служащих, специалистов среднего звена путем расширения компонентов (частей) образовательных программ, предусматривающих моделирование условий, непосредственно связанных с будущей профессиональной деятельностью, а также обеспечения условий для получения обучающимися практических навыков и компетенций, соответствующих требованиям, предъявляемым работодателями к квалификациям специалистов, рабочих.

6.3.2. Образовательная организация самостоятельно проектирует реализацию образовательной программы и ее отдельных частей (дисциплины, междисциплинарные курсы, профессиональные модули, практика и другие компоненты) в форме практической подготовки с учетом требований ФГОС СПО и специфики получаемой специальности.

6.3.3. Образовательная деятельность в форме практической подготовки:

-реализуется при проведении практических и лабораторных занятий, выполнении курсового проектирования, всех видов практики и иных видов учебной деятельности;

-предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение, моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практических задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных 
к реальным производственным;

-может включать в себя отдельные лекции, семинары, мастер-классы, которые предусматривают передачу обучающимся учебной информации, необходимой 
для последующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.

6.3.4. Образовательная деятельность в форме практической подготовки может быть организована на любом курсе обучения, охватывая дисциплины, профессиональные модули, все виды практики, предусмотренные учебным планом образовательной программы.

6.3.5. Практическая подготовка организуется в учебных, учебно-производственных лабораториях, мастерских, учебно-опытных хозяйствах, учебных полигонах, учебных базах практики и иных структурных подразделениях образовательной организации, а также 
в специально оборудованных помещениях (рабочих местах) профильных организаций 
на основании договора о практической подготовке обучающихся, заключаемого между образовательной организацией и профильной организацией, осуществляющей деятельность по профилю соответствующей образовательной программы.

6.3.6. Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей) могут быть оценены в рамках промежуточной и государственной итоговой аттестации, организованных в форме демонстрационного экзамена.
6.3. Требования к организации воспитания обучающихся 

6.3.1. Условия организации воспитания определяются рабочей программой воспитания по специальности/профессии.______________.

Выбор форм организации воспитательной работы основывается на анализе эффективности и практическом опыте.

Для реализации образовательной программы определены следующие формы воспитательной работы с обучающимися:

– информационно-просветительские занятия (лекции, встречи, совещания, собрания и т.д.)

– массовые и социокультурные мероприятия;

– спортивно-массовые и оздоровительные мероприятия;

– социально-значимые мероприятия и волонтерская деятельность;

–деятельность творческих объединений, студенческих организаций;

– психолого-педагогические тренинги и индивидуальные консультации;

–научно-практические мероприятия (конференции, форумы, олимпиады, чемпионаты и др) и проектная деятельность;

–профориентационные мероприятия (конкурсы, фестивали, мастер-классы, квесты, экскурсии и др.);

– опросы, анкетирование, социологические исследования среди обучающихся.

6.4. Требования к кадровым условиям реализации образовательной программы

6.4.1. Реализация образовательной программы обеспечивается педагогическими работниками колледжа, а также лицами, привлекаемыми к реализации образовательной программы на условиях гражданско-правового договора, в том числе из числа руководителей и работников организаций, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 06 связь, информационные и коммуникационные технологии  и имеющими стаж работы в данной профессиональной области не менее 3 лет.

Квалификация педагогических работников колледжа соответствует квалификационным требованиям, указанным в Едином квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих (далее - ЕКС), а также профессиональном стандарте (при наличии).

Педагогические работники, привлекаемые к реализации образовательной программы, получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 06 связь, информационные и коммуникационные технологии  , не реже 1 раза в 3 года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций.

Доля педагогических работников (в приведенных к целочисленным значениям ставок), обеспечивающих освоение обучающимися профессиональных модулей, имеющих опыт деятельности не менее 3 лет в организациях, направление деятельности которых соответствует области профессиональной деятельности 06 связь, информационные и коммуникационные технологии ,в общем числе педагогических работников, реализующих программы профессиональных модулей образовательной программы, составляет не менее 25 процентов.

6.5. Требования к финансовым условиям реализации образовательной программы

Расчеты нормативных затрат оказания государственных услуг по реализации образовательной программы осуществляются в соответствии с Методикой определения нормативных затрат на оказание государственных услуг по реализации образовательных программ среднего профессионального образования по профессиям (специальностям) и укрупненным группам профессий (специальностей), утвержденной Минпросвещения России ежегодно.
Финансовое обеспечение реализации образовательной программы, определенное в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации и Федеральным законом от 29 декабря 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», включает в себя затраты на оплату труда преподавателей и мастеров производственного обучения 
с учетом обеспечения уровня средней заработной платы педагогических работников 
за выполняемую ими учебную (преподавательскую) работу и другую работу в соответствии 
с Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 597 «О мероприятиях 
по реализации государственной социальной политики».

7. Формирование фондов оценочных средств

В соответствии с ФГОС СПО по профессии _09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов и Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 24.08.2022 № 762 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам среднего профессионального образования»;

оценка качества освоения образовательных программ включает текущий контроль успеваемости, промежуточную и государственную (итоговую) аттестацию обучающихся.

Правила участия в контролирующих мероприятиях и критерии оценивания достижений, обучающихся определяются Положением о контроле учебной деятельности студентов очной, очно-заочной, заочной форм обучения.

7.1.
Текущий контроль 

Для аттестации обучающихся на соответствие их персональных достижений поэтапным требованиям по каждой дисциплине и профессиональному модулю созданы и утверждены фонды оценочных средств, позволяющие оценить знания, умения и освоенные компетенции. Текущий контроль результатов подготовки осуществляется преподавателем и/или обучающимся в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также выполнения индивидуальных заданий или в режиме тренировочного тестирования. Фонды оценочных средств по специальности / профессии представлены в Приложении 6.

Формы текущего контроля успеваемости: устный, письменный, тестовый контроль знаний, защита лабораторных и практических работ, экспертная оценка работ, рейтинговая и/или накопительная система оценивания. Оценка качества подготовки студентов осуществляется по двум основным направлениям: оценка уровня освоения дисциплин и МДК – по 5-ти бальной системе оценивания и оценка освоения компетенций и видов профессиональной деятельности – по бинарной системе. 
7.2. Промежуточная аттестация

Формы и процедуры промежуточного контроля успеваемости разрабатывают преподаватели и доводят до сведения студентов в течение первых двух месяцев от начала обучения. Выбор форм проведения промежуточной аттестации зависит от объема часов на изучение дисциплины или МДК и их значимости для освоения компетенций. В качестве основных форм проведения промежуточной аттестации используются – квалификационный экзамен /экзамен по профессиональному модулю, экзамен, дифференцированный зачет, демонстрационный экзамен зачет.

Промежуточная аттестация обучающихся проводится концентрировано, по завершению семестра или рассредоточено, по завершению изучения МДК или дисциплины, если сессия отсутствует. Количество экзаменов и зачетов в течение учебного года соответствует требованиям ФГОС СПО: экзаменов не более 8, зачетов не более 10.

	
	1 сем.
	2 сем.
	3 сем.
	4 сем.

	экзамены
	1
	2
	3
	4

	зачеты, дифференцированные зачеты
	2
	7
	3
	6


7.3. Государственная итоговая аттестация (ГИА)

7.3.1. Государственная итоговая аттестация (далее – ГИА) является обязательной для образовательных организаций СПО. Она проводится по завершении всего курса обучения по профессии. В ходе ГИА оценивается степень соответствия сформированных компетенций выпускников требованиям ФГОС. Необходимым условием допуска к государственной итоговой аттестации является представление документов, подтверждающих освоение студентами компетенций при изучении теоретического материала и прохождении практики по каждому из основных видов профессиональной деятельности.
Формы и порядок проведения государственной итоговой аттестации определяется Программой и Положением о ГИА, утвержденным директором колледжа.  

7.3.2. В качестве государственной итоговой аттестации предусмотрена защита выпускной квалификационной работы в форме дипломного проекта/работы и демонстрационный экзамен. Тематика дипломного проекта/работы соответствует содержанию одного или нескольких профессиональных модулей. Требования к содержанию, объему и структуре выпускной квалификационной работы определены в Программе ГИА по специальности/профессии.
 На подготовку и выполнение дипломного проекта отводится - __2____ недели, защита дипломного проекта проходит в течение __2__ недель, на демонстрационный экзамен отводится __1_ неделя. 

7.3.4. Для государственной итоговой аттестации колледжем разрабатываются и ежегодно актуализируются программа государственной итоговой аттестации и фонды оценочных средств.

Задания для демонстрационного экзамена разрабатываются на основе профессиональных стандартов и с учетом оценочных материалов, представленных на сайте, уполномоченного оператора.

7.3.5. Фонды оценочных средств для проведения ГИА включают типовые задания для демонстрационного экзамена, примеры тем дипломных работ/проектов, описание процедур и условий проведения государственной итоговой аттестации, критерии оценки. 

Фонды оценочных средств для проведения ГИА включены в содержание Программы ГИА по специальности / профессии.
Приложение 1. Рабочие программы профессиональных модулей
 к ОП по профессии 
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ

2024 г.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить основной вид деятельности Оформление и компоновка технической документации, и соответствующие ему общие компетенции, и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код 
	Наименование общих компетенций

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	
	

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	
	

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

	
	

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

	
	

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	
	

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	
	

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	
	

	ОК 08
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	
	

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	
	


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Оформление и компоновка технической документации

	ПК 1.1.
	Выполнять ввод и обработку текстовых данных.

	ПК 1.2.
	Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.

	ПК 1.3.
	Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов.

	ПК 1.4.
	Конвертировать аналоговые данные в цифровые.

	ПК 1.5.
	Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.

	ПК 1.6.
	Формировать запросы для получения информации в базах данных

	ПК 1.7.
	Выполнять операции с объектами базы данных.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Владеть навыками
	· набора и редактирования текста;

· выполнения операций с фрагментами текста;

· создания сложного многостраничного документа; 

· создания и редактирования документов в облачных сервисах;

· создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений;

· разметки и форматирования документов; 

· оформления документов таблицами;

· работы в табличных процессорах;

· создания новых и использование стандартных шаблонов документов;

· сохранения документов в различных цифровых форматах;

· сохранения документов в облачных хранилищах;

· совместной работы в группе редакторов;

· преобразования и перекомпоновки данных;

· применения к тексту документа стилей и других средств оформления;

· сохранения, копирования и создания резервных копий документов;

· сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста;

· ведения и актуализации информационных баз данных;

· формирования запросов к базам данных;

	Уметь
	· применять современные текстовые редакторы и процессоры;

· использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования документов;

· применять средства форматирования;

· создавать структурированные документы и документы слияния;

· создавать документы на основе шаблонов;

· сохранять документы в различных форматах;

· применять средства совместного редактирования; 

· создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового процессора; 

· изменять структуру и форму текстовых документов;

· преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах;

· создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений;

· работать с программами архивирования;

· использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах;

· применять средства ввода графической и текстовой информации;

· выполнять обновление информации в базах данных;

· формировать отчеты с помощью запросов к базам данных;

	Знать
	· правила ввода, набора и редактирования текстовой информации;

· инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и процессоров;

· основные правила и требования к структуре документов;

· правила форматирования документов;

· возможности настольных издательских систем;

· средства совместного редактирования;

· стандарты форматов представления текстовых и табличных документов;

· понятие версий и совместимости форматов;

· понятия публичных и приватных документов;

· способы работы с документами в облачных хранилищах;

· основные стандарты оформления текстовых документов; 

· структурные элементы текстовых документов;

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

· средства сканирования и распознавания текста;

· виды и методы осуществления процесса резервирования данных;

· виды и форматы средств архивирования;

· виды и правила построения запросов к базам данных;

· принципы организации информационных и архитектуру баз данных; 

· основные положения теории баз знаний.


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Максимальная учебная нагрузка, часов – 672
в том числе в форме практической подготовки – 372
Из них на освоение МДК – 300 
в том числе самостоятельная работа – 100 
практики, в том числе учебная – 300
производственная – 72
Промежуточная аттестация – 6 час.
2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего, час.
	Самостоятельная учебная нагрузка, час.
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Теоретических занятий, час.
	Лабораторных и практических. занятий
	Промежуточная аттестация.
	Учебная
	Производственная

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	8
	9
	10
	11

	ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09
	МДК.01.01 Технология оформления и компоновки технической документации
	300
	100
	200
	100
	100
	
	
	

	ПК 1.1 – ПК 1.7, ОК 01 – ОК 09
	Учебная практика
	300
	
	
	
	
	
	300
	

	ПК 1.1 – ПК 1.7, ОК 01 – ОК 09
	Производственная практика, часов 
	72
	
	
	
	72

	
	Промежуточная аттестация
	
	
	
	
	

	
	Всего:
	672
	100
	200
	100
	100
	
	300
	72


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.

	1
	2
	3

	МДК.01.01 Технология оформления и компоновки технической документации
	200/100

	Тема 1.1. Инструментарий создания текстовых документов
	Содержание 
	32/16

	
	1. Общие сведения о текстовых редакторах, процессорах и издательских системах. Основные текстовые редакторы: возможности редакторов и форматы создаваемых документов. Настройка интерфейса программы
	16

	
	2. Инструменты разметки, рассылки, рецензирования. Колонтитулы.
	

	
	3. Инструменты структурирования текста.
	

	
	4. Особенности совместной работы с документами в облачных сервисах.
	

	
	5. Основные требования к структуре документов.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	16

	
	Практическая работа № 1. Ввод и редактирование текста с применением различных видов шрифтов.
	2

	
	Практическая работа № 2. Создание многостраничного текстового документа с применением колонтитулов. 
	2

	
	Практическая работа № 3-4. Форматирование и сохранение документов в соответствии с заданными параметрами.
	4

	
	Практическая работа № 5. Оформление документов со списками.
	2

	
	Практическая работа № 6-7. Создание структурированного документа.
	4

	
	Практическая работа № 8. Создание и редактирование документов в облачных сервисах.
	2

	Тема 1.2. Внедрение в документы таблиц и иллюстраций.
	Содержание 
	24/12

	
	1. Форматирование таблиц и табличных данных, внедрение таблиц.
	12

	
	2. Инструменты работы с графикой. Подготовка иллюстраций для вставки в документы.
	

	
	3. Понятие стилевого оформления. 
	

	
	4. Шаблоны документов.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	12

	
	Практическая работа № 9. Оформление документов с таблицами.
	2

	
	Практическая работа № 10. Оформление документов с иллюстрациями.
	2

	
	Практическая работа № 11. Создание формул, названий и списка иллюстраций.
	2

	
	Практическая работа № 12. Оформление документов с помощью стилей.
	2

	
	Практическая работа № 13. Создание документов на основе шаблонов. 
	2

	
	Практическая работа № 14. Разработка и создание шаблонов и форм.
	2

	Тема 1.3. Преобразование и перекомпоновка документов.
	Содержание 
	22/10

	
	1. Сканирование текстовых документов. Инструменты распознавания текста.
	12

	
	2. Применение импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений.
	

	
	3. Слияние и выявление различий в документах. Понятие версий.
	

	
	4. Архиваторы. Защита документов от копирования и изменения.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	10

	
	Практическая работа № 15-16. Преобразование, конвертирование и осуществление перекомпоновки в документах.
	4

	
	Практическая работа № 17. Слияние документов
	2

	
	Практическая работа № 18. Архивирование и разархивирование данных
	2

	
	Практическая работа № 19. Сохранение, копирование и создание резервных копий документов.
	2

	Тема 1.4. Получение информации от внешних источников
	Содержание 
	36/18

	
	1. Виды и параметры форматов аудио-, графических, видео- и мультимедийных файлов. Методы конвертирования файлов.
	18

	
	2. Назначение, разновидности графических редакторов. Сжатие изображений.
	

	
	3. Работа с фотографиями и готовыми рисунками, отсканированными изображениями в графических редакторах
	

	
	4. Подключение и передача информации от внешних устройств.
	

	
	5. Сканирование и распознавание изображений.
	

	
	6. Законодательство в области защиты интеллектуальной собственности
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	18

	
	Практическая работа № 20-21. Редактирование графических объектов.
	4

	
	Практическая работа № 22. Получение информации заданной тематики из внешних источников (из сети).
	2

	
	Практическая работа № 23-24. Настройка параметров сканирования, сканирование и распознавание текста.
	4

	
	Практическая работа № 25-26. Сканирование и распознавание документов, содержащих графику.
	4

	
	Практическая работа № 27. Получение информации от видеокамер, в том числе мобильных устройств.
	2

	
	Практическая работа № 28. Получение и использование снимков экрана.
	2

	Тема 1.5. Хранение и обработка данных в электронных таблицах.
	Содержание 
	28/12

	
	1. Основные табличные процессоры. Форматы электронных таблиц.
	16

	
	2. Инструменты и возможности электронных таблиц.
	

	
	3. Математические и статистические функции. Ссылки в формулах.
	

	
	4. Построение и оформление графиков и диаграмм.
	

	
	5. Сортировка. Фильтрация данных. Создание отчетов.
	

	
	6. Ссылки между документами.
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	12

	
	Практическая работа № 29-30. Формирование электронной таблицы на основе текстовых документов.
	4

	
	Практическая работа № 31. решение практических задач с использованием формул.
	2

	
	Практическая работа № 32. Создание графиков и диаграмм на основе электронных таблиц.
	2

	
	Практическая работа № 33. Формирование простых и сложных отчетов на основе электронных таблиц.
	2

	
	Практическая работа № 34. Актуализация информации в электронных таблицах.
	2

	Тема 1.6. Основы сопровождения баз данных
	Содержание 
	16/10

	
	1. Современные СУБД, их возможности. 
	6

	
	2. Типы и форматы данных.
	

	
	3. Ключевые поля. Индексация информации в базах данных.
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	10

	
	Практическая работа № 35-36. Построение типовой базы данных по индивидуальным заданиям.
	4

	
	Практическая работа № 37. Задание связей между таблицами базы данных
	2

	
	Практическая работа № 38-39. Внесение информации в базу данных.
	4

	Тема 1.7. Актуализация информации в базах данных.
	Содержание 
	40/20

	
	1. Основные операции с данными в реляционных таблицах.
	18

	
	2. Виды запросов, структура запросов к базе данных.
	

	
	3. Основные команды языка запросов SQL. Синтаксис команд поиска, удаления, замены, добавления данных.
	

	
	4. Запросы на выборку данных. Создание перекрестных и параметрических запросов.
	

	
	5. Формирование отчетов на основании запросов.
	

	
	6. Импорт и экспорт таблиц данных.
	

	
	7. Разграничение прав пользователей для доступа к данным.
	

	
	8. Защита, резервирование и архивирование данных. Регламенты обслуживания баз данных.
	

	
	9. Особенности хранения и поиска информации в базах знаний.
	


	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	22

	
	Практическая работа № 40-41. Построение запросов на добавление и удаление данных в базу данных.
	4

	
	Практическая работа № 42. Построение запросов на изменение данных.
	2

	
	Практическая работа № 43. Создание перекрестных и параметрических запросов.
	2

	
	Практическая работа № 44. Формирование отчетов на основании простых запросов.
	2

	
	Практическая работа № 45-46. Формирование отчетов на основании сложных запросов.
	4

	
	Практическая работа № 47. Импорт данных и конвертирование таблиц.
	2

	
	Практическая работа № 48. Разграничение прав пользователей
	2

	
	Практическая работа № 49-50. Поиск информации в базе знаний.
	4

	Дифференцированный зачет
	2

	Тематика самостоятельной учебной работы

1. Графические редакторы.

2. Назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука.

3. Основные сведения о цифровом представлении графической информации в ПК.

4. Векторное представление графической информации.

5. Растровое представление графической информации.

6. Фрактальная графика.

7. Программы обработки текстовой информации.

8. Программы поиска, хранения и сортировки данных.

9. Программы работы с видеофайлами.

10. Технология обработка текстовой информации.
11. Компьютерные технологии.

12. Программное обеспечение информационных технологий.

13. Архитектура компьютера.

14. Настольные издательские системы.

15. Обзор программного обеспечения.

16. Информационные ресурсы общества.

17. Тенденции развития рынка информационных технологий.

18. Информационное общество в России XXI века.

19. Системы управления базами данных.

20. Программы обработки табличной информации.
	100

	Учебная практика

Виды работ:

· применение современных текстовых редакторов и процессоров;

· формирование структурированных документов и документов слияния;

· формирование документов на основе шаблонов;

· сохранение документов в различных форматах;

· применение средств совместного редактирования; 

· создание, настройка, применение стилей в документе; 

· изменение структуры и формы текстовых документов;

· преобразование форматов и перекомпоновка данных в текстовых документах;

· формирование сложных многостраничных документов с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений;

· работа с программами архивирования;

· использование встроенных функций резервирования;

· применение средств ввода графической и текстовой информации;

· обновление информации в базах данных;

· формирование отчетов с помощью запросов к базам данных.
	300

	Производственная практика 

Виды работ 

· набор и редактирование текста;

· выполнение операций с фрагментами текста;

· создание сложного многостраничного документа; 

· создание и редактирование документов в облачных сервисах;

· создание списков рисунков, литературных источников и оглавлений;

· разметка и форматирование документов; 

· оформление документов таблицами;

· работа в табличных процессорах;

· создание новых и использование стандартных шаблонов документов;

· сохранение документов в различных цифровых форматах;

· сохранение документов в облачных хранилищах;

· совместная работа в группе редакторов;

· преобразование и перекомпоновка данных;

· применении к тексту документа стилей и других средств оформления;

· сохранение, копирование и создание резервных копий документов;

· сканирование, распознавание и сохранение изображений и текста;

· ведение и актуализация информационных баз данных;

· формирование запросов к базам данных.
	72

	Всего
	672


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Лаборатория Информационных технологий, оснащенная в соответствии с п. 6.1.2.3. Рабочей программы по профессии.
Оснащенные базы практики, в соответствии с п 6.1.2.5 Рабочей программы по профессии.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания
1. Белокопытов, А.В. Компьютерные технологии обработки информации / А.В. Белокопытов. - М.: Белокопытов Алексей Вячеславович, 2019. - 243 c.

2. Федорова, Г.Н. Основы проектирования баз данных: учебное пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Г.Н. Федорова. – М.: Издательский центр «Академия», 2018. – 224 с.

3.2.2. Основные электронные издания
1. Белаш В.Ю. Информационно-коммуникационные технологии: учебно-методическое пособие для СПО / Белаш В.Ю., Салдаева А.А. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-4497-1401-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/111182.html
2. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS Word и Excel : учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-5-4488-1585-0, 978-5-4497-1972-0. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/126617.html
3. Бурнаева, Э. Г. Обработка и представление данных в MS Excel : учебное пособие для спо / Э. Г. Бурнаева, С. Н. Леора. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 156 с. — ISBN 978-5-8114-8951-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/185903 

4. Трушков, А. С. Статистическая обработка информации. Основы теории и компьютерный практикум : учебное пособие для спо / А. С. Трушков. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 152 с. — ISBN 978-5-8114-6785-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/152664 

5. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. Е. Журавлев. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 124 с. — ISBN 978-5-507-45697-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/279833 

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Грошев А.С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / Грошев А.С. — Саратов: Профобразование, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-1006-0. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/102199.html 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Код ПК и ОК, формируемых в рамках модуля 
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных.
	Сформирован документ на основе заданного текста и исходных файлов в соответствии с условиями форматирования, разметки и соблюдением стиля. Документ сохранен в указанном/указанных формате/форматах.
	Демонстрационный экзамен.

Экспертные наблюдения в процессе выполнения практических и лабораторных работ.

	ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.
	
	

	ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов.
	
	

	ПК 1.4. Конвертировать аналоговые данные в цифровые.
	Получены и оцифрованы данные от внешних источников. Оцифрованные данные обработаны в соответствии с заданными критериями качества и выполнено их архивирование.
	

	ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.
	
	

	ПК 1.6. Формировать запросы для получения информации в базах данных.
	Сформирован и представлен отчет с заданными параметрами на основании запроса к базе данных.
	

	ПК 1.7. Выполнять операции с объектами базы данных.
	
	

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
	· обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач;

· адекватная оценка и самооценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	Демонстрационный экзамен.

Экспертные наблюдения в процессе выполнения практических и лабораторных работ. 

Экспертное наблюдение, при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
	· использование различных источников, включая электронные ресурсы, медиаресурсы, Интернет-ресурсы, периодические издания по специальности для решения профессиональных задач
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
	· демонстрация ответственности за принятые решения

· обоснованность самоанализа и коррекция результатов собственной работы; 
	

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
	· взаимодействовать с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения, с руководителями учебной и производственной практик;

· обоснованность анализа работы членов команды (подчиненных)
	

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	· Демонстрировать грамотность устной и письменной речи, - ясность формулирования и изложения мыслей
	

	ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	· соблюдение норм поведения во время учебных занятий и прохождения учебной и производственной практик,
	

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	· эффективное выполнение правил ТБ во время учебных занятий, при прохождении учебной и производственной практик;

· демонстрация знаний и использование ресурсосберегающих технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	· эффективность использовать средств физической культуры для сохранения и укрепления здоровья при выполнении профессиональной деятельности.
	

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	· эффективность использования в профессиональной деятельности необходимой технической документации, в том числе на английском языке.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.02 ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА И РАЗМЕЩЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ НА САЙТЕ

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить основной вид деятельности Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций

	Код компе-тенции
	Формулировка компетенции
	Знания, умения 

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Умения: 

· распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; 

· анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; 

· определять этапы решения задачи; 

· выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; 

· составлять план действия; определять необходимые ресурсы;

· владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовывать составленный план; 

· оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	
	Знания: 

· актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; 

· основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

· алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; 

· структуру плана для решения задач; 

· порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Умения: 

· определять задачи для поиска информации; 

· определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; 

· структурировать получаемую информацию; 

· выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; 

· оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; 

· использовать современное программное обеспечение; 

· использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач. 

	
	
	Знания: 

· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; 

· приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации; 

· порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств.

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
	Умения: 

· определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 

· применять современную научную профессиональную терминологию; 

· определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования; 

· выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи; 

· презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности; оформлять бизнес-план; 

· рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования; 

· определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности; 

· презентовать бизнес-идею; 

· определять источники финансирования

	
	
	Знания: 

· содержание актуальной нормативно-правовой документации; 

· современная научная и профессиональная терминология; 

· возможные траектории профессионального развития и самообразования; 

· основы предпринимательской деятельности; основы финансовой грамотности; 

· правила разработки бизнес-планов; 

· порядок выстраивания презентации; 

· кредитные банковские продукты

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Умения: 

· организовывать работу коллектива и команды; 

· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности

	
	
	Знания: 

· психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; 

· основы проектной деятельности.

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения: 

· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке; 

· проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	
	Знания: 

· особенности социального и культурного контекста; 

· правила оформления документов и построения устных сообщений.

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	Умения: 

· описывать значимость своей профессии; 

· применять стандарты антикоррупционного поведения

	
	
	Знания: 

· сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; 

· значимость профессиональной деятельности по профессии; 

· стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Умения: 

· соблюдать нормы экологической безопасности; 

· определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по профессии осуществлять работу с соблюдением принципов бережливого производства; 

· организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических условий региона.

	
	
	Знания: 

· правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности; 

· основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности; 

· пути обеспечения ресурсосбережения; 

· принципы бережливого производства; 

· основные направления изменения климатических условий региона.

	ОК 08
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	Умения: 

· использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; 

· применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; 

· пользоваться средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной профессии.

	
	
	Знания: 

· роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; 

· основы здорового образа жизни; 

· условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии; 

· средства профилактики перенапряжения

	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Умения: 

· понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; 

· участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; 

· строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; 

· кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые); 

· писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы

	
	
	Знания: 

· правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; 

· основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); 

· лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; особенности произношения; 

· правила чтения текстов профессиональной направленности


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 2
	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте

	ПК 2.1.
	Структурировать цифровые данные для публикации.


	ПК 2.2.
	Размещать и обновлять информационный материал через систему управления контентом.

	ПК 2.3.
	Устанавливать и разграничивать права доступа к разделам веб-ресурса.

	ПК 2.4.
	Собирать статистику по результатам работы веб-ресурса.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Владеть навыками
	· преобразования и перекомпоновки контента, связанных с изменением структуры контента, форм и требований к оформлению;

· фото- или видео-захвата с экрана компьютера;

· сохранения медиа-файлов в различных форматах и их оптимизации для публикации в сети Интернет;

· размещения и обновления информационных материалов через систему управления контентом (CMS);

· заполнения служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов); настройки внутренних связей между информационными блоками/страницами в системе управления контентом;

· размещения новостей на веб-ресурсе и в социальных сетях; 

· установки прав доступа и других характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания;

· сбора статистических данных по результатам работы веб-ресурса.

	Уметь
	· заполнять веб-формы;

· подготавливать цифровой контент;

· размещать мультимедийные объекты на веб-страницах; 

· владеть функциональными особенностями популярных социальных сетей и форумов;

· создавать и обмениваться письмами электронной почты.

· устанавливать права доступа к разделам веб-страниц; 

· выполнять регламенты по обеспечению информационной безопасности;

· владеть популярными сервисами для сбора статистики посещаемости и характеристик аудитории веб-ресурса; 

· владеть функциями CMS и социальных сетей для сбора статистики посещаемости.

	Знать
	· общее представление о структуре, кодировке и языках разметки веб-страниц;

· общие принципы отображения статических и динамических веб-страниц, ключевые веб-технологии, используемые на веб-ресурсах;

· технологии организации и ведения новостных лент, рассылок по электронной почте;

· нормы общения в социальных сетях, чатах и форумах (веб-этикета);

· принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков;

· нормативная документация об информации, информационных технологиях и о защите информации;
· принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков;

· терминология и ключевые параметры веб-статистики; основные принципы и методы сбора статистики посещаемости веб-ресурсов;

· популярные сервисы для сбора веб-статистики.


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля

Максимальной учебной нагрузки, часов ______552__________

в том числе в форме практической подготовки___392
Из них на освоение МДК___160_____

в том числе самостоятельная работа_80_ 

практики, в том числе учебная ____240_

производственная ___72___

2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля 
	Коды профессиональных, общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Максимальная учебная нагрузка, час.
	Самостоятельная учебная нагрузка, час.
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики

	
	
	
	
	Всего
	В том числе
	

	
	
	
	
	
	Теоретических занятий
	Лабораторных. и практических. занятий 
	Промежуточная аттестация.
	Учебная
	Производственная

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	8
	9
	10
	11

	ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, ОК 
	МДК.02.01. Технология обработки и размещения информационных ресурсов на сайте
	240
	80
	160
	80
	80
	
	
	72

	ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, ОК 1-ОК 9
	Учебная практика
	240
	
	
	
	
	
	240
	

	ПК 2.1, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 2.4, ОК 1-ОК 9
	Производственная практика
	72
	
	
	
	
	
	
	

	
	Промежуточная аттестация
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Всего:
	552
	80
	160
	
	
	
	240
	72


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся 
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.

	1
	2
	3

	МДК.02.01. Технология обработки и размещения информационных ресурсов на сайте
	160/80

	Тема 1.1. Подготовка цифровых данных
	Содержание 
	18/12

	
	1. Графические редакторы. Функциональные возможности программ создания и обработки графических изображений.
	18

	
	2. Аудиоредакторы. Функциональные возможности программ создания и обработки звука.
	

	
	3. Видеоредакторы. Функциональные возможности программ создания и обработки видео.
	

	
	4. Требования к характеристикам медиафайлов при размещении на веб-ресурсах.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	12

	
	Лабораторная работа № 1. Обработка изображений в редакторах векторной графики.
	4

	
	Лабораторная работа № 2. Обработка изображений в редакторах растровой графики.
	4

	
	Лабораторная работа № 3. Обработка аудио-контента.
	2

	
	Лабораторная работа № 4. Получение контента с помощью программ видео-захвата и его обработка.
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов.

Практические задания:
· Обработка аудио и визуального контента»
· Подготовка контента с заданными параметрами средствами редакторов для публикации
· Создание цифрового портфолио

· Подготовка мультимедийных материалов для наполнения сайта
	8

	Тема 1.2. Структурирование цифровых данных
	Содержание 
	16/6

	
	1. Стандарты форматов представления мультимедийных данных. Основы типографики. Основы полиграфической культуры.
	16

	
	2. Стандарты сжатия и хранения медиа-данных.
	

	
	3. Принцип единого источника и способы многократного использования контента в информационных продуктах.
	

	
	4. Средства информационно-поискового аппарата: оглавления, теги, указатели, перекрестные ссылки.
	

	
	5. Основы функционирования вики-систем.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	6

	
	Лабораторная работа № 5. Подготовка информационного контента для публикации в сети.
	2

	
	Лабораторная работа № 6. Подготовка и публикация интерактивной презентации на основе шаблона.
	2

	
	Лабораторная работа №7. Создание перекрестных ссылок и оглавления.
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Облачные технологии: виды, преимущества

· Технология Wiki
Практические задания:
· Выполнение конвертации медиафайлов с заданными параметрами
· Подготовка мультимедийных материалов для наполнения сайта
	8

	Тема 1.3 Основы web-технологий.
	Содержание 
	26/14

	
	1. Классификация веб-ресурсов. Принципы отображения статических и динамических веб-страниц.
	26

	
	2. Основные элементы веб-страниц. Навигация. 
	

	
	3. Основы эргономики. Юзибилити.
	

	
	4. Структура html-документа. Язык разметки HTML. Теги и атрибуты. Метатеги.
	

	
	5. Разработка структуры Web-страниц с использованием тэгов языка разметки HTML
	

	
	6. Основы CSS. Визуальные редакторы.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	14

	
	Лабораторная работа № 8. Формирование и разметка веб-документа.
	2

	
	Лабораторная работа № 9. Оформление текста в веб-контенте.
	2

	
	Лабораторная работа № 10.  Вставка изображений в веб-документ.
	2

	
	Лабораторная работа № 11. Вставка таблиц в веб-документ.
	2

	
	Лабораторная работа № 12. Оформление HTML-документе средствами CSS.
	4

	
	Лабораторная работа № 13. Создание веб-страниц с помощью визуальных редакторов.
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Внутренняя структура сайта. Линейная. Разветвленная. Блочная древовидная

· Модульная сетка

· Основные элементы веб-страниц

· Шапка и Подвал сайта.

· Меню сайта. Строка поиска. Баннеры

· Требования к шрифтовому оформлению сайта

· Виды графики на веб-странице

· Размещение изображений на web-странице

Практические задания:

· Создание веб-страницы заданной тематики на HTML 
· Создание веб-страниц заданной тематики с использованием каскадных стилей
· Создание веб-страниц с помощью визуального редактора. 
	16

	Тема 1.4 Технологии публикации информационного контента с помощью CMS.
	Содержание 
	28/10

	
	1. Назначение CMS. Классификация CMS. Архитектура CMS. Принципы работы CMS. Функции CMS.
	28

	
	2. Типы содержимого CMS. Организация файловой структуры CMS.
	

	
	3. Панель администратора сайта. Шаблоны. Плагины.
	

	
	4. Статический и динамический информационный контент. Требования к содержанию и оформлению информационного контента. Веб-этикет.
	

	
	5. Технология размещения статического и динамического информационного контента.
	

	
	6. Создание и изменение структуры сайта с помощью CMS.
	

	
	7. Карта сайта. Навигация по сайту. Служебная информация на странице.
	

	
	8. Организации новостных лент, рассылок, форумов. Администрирование группы в социальной сети.
	

	
	9. Возможности облачных сервисов для публикации контента.
	

	
	В том числе практических занятий и лабораторных работ
	10

	
	Лабораторная работа № 14. Размещение статического контента.
	2

	
	Лабораторная работа № 15. Размещение динамического контента. Размещение служебной информации на странице.
	2

	
	Лабораторная работа № 16. Изменение структуры сайта с CMS.
	2

	
	Лабораторная работа № 17. Создание и редактирование пунктов меню. Работа с картой сайта. Применение плагинов.
	2

	
	Лабораторная работа № 18. Организация ленты новостей, рассылок, форума. Применение облачных сервисов для размещения контента.
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Основные правила веб-этикета
· Виды систем управления и классификация систем управления

Практические задания:
· Создание веб-сайта заданной тематики с помощью CMS. 
· Изменение структуры сайта с помощью CMS. 
	14

	Тема 1.5. Основы информационной безопасности в сети интернет
	Содержание 
	10/6

	
	1. Политика информационной безопасности. Уровни информационной безопасности
	10

	
	2. Законодательство Российской Федерации в области интеллектуальной собственности, правила использования информационных материалов в Интернет.
	

	
	3. Классификация нежелательного контента. Средства защиты от нежелательного контента.
	

	
	4. Особенности управления информацией социальных сетей.
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6

	
	Лабораторная работа № 1. Поиск и анализ информационного контента на предмет нежелательного содержимого заданной тематики.
	2

	
	Лабораторная работа № 2. Проверка контента на наличие защиты от копирайта (ресурс New Old Stock или аналогичный).
	2

	
	Лабораторная работа № 3. Применение средств фиксации авторского права.
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Правила использования информационных материалов в Интернете.

· Составить памятку по безопасному поведению в сети интернет

· Методы защиты информации в интернете
Работа со схемами, таблицами

· Составить схему «Источники угроз информационной безопасности»

· Заполнить схему «Задачи средств информационной безопасности по «Европейским критериям»
	8

	Тема 1.6. Права и группы пользователей CMS
	Содержание 
	18/10

	
	1. Общие принципы разграничения прав доступа к информации.
	18

	
	2. Группы пользователей CMS. Модель данных разграничения прав доступа для web-ресурса.
	

	
	3. Настройка прав доступа для отдельных пользователей и групп пользователей. Безопасная аутентификация и авторизация.
	

	
	4. Обработка комментариев.
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	10

	
	Лабораторная работа № 4. Построение модели данных прав доступа для web-ресурса.
	2

	
	Лабораторная работа № 5. Определение групп пользователей сайта, форума. Разграничение прав доступа.
	2

	
	Лабораторная работа № 6. Настройка теста CAPTCHA на CMS.
	2

	
	Лабораторная работа № 7. Администрирование форума/чата.
	4

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Средства распределения прав пользователей в СМS
· Роли пользователя на сайте
	8

	Тема 1.7. Методы оптимизации веб-ресурса
	Содержание 
	22/12

	
	1. Методы продвижения веб-ресурса. 
	22

	
	2. Внутренняя и внешняя поисковая оптимизация (SEO). Плагины для SEO-оптимизации.
	

	
	3. Индексация сайта. 
	

	
	4. Особенности продвижения сайта на CMS.
	

	
	5. Сервисы для увеличения посещаемости веб-ресурса.
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	12

	
	Лабораторная работа № 8. Проведение общего аудита сайта. Составление отчета по аудиту сайта.
	4

	
	Лабораторная работа № 9. Оптимизация информационного контента веб-ресурса.
	2

	
	Лабораторная работа № Регистрация сайта в поисковых системах. Составление списка ключевых слов, отражающих специфику веб-ресурса.
	2

	
	Лабораторная работа № 10. Установка и настройка плагинов для SEO-оптимизации.
	2

	
	Лабораторная работа № 11. Установка и настройка интернет-баннеров на веб-ресурсе.
	2

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Поисковые системы и их особенности
· Санкции и фильтры поисковых систем
· Внутренняя и внешняя оптимизация сайта
· Установка и настройка интернет-баннеров на веб-ресурсе
· Системы интернет-статистики
· Виджеты

· Плагины
	10

	Тема 1.8. Веб-аналитика
	Содержание 
	20/10

	
	1. Основные понятия и показатели веб-аналитики.
	20

	
	2. Системы и сервисы веб-аналитики: функции, достоинства и недостатки.
	

	
	3. Плагины для сбора статистики с веб-ресурса.
	

	
	4. Настройка сервисов для сбора статистики по результатам работы веб-ресурса.
	

	
	5. Методика анализа статистики по результатам работы веб-ресурса. Чек-лист по настройке веб-аналитики.
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий 
	10

	
	Лабораторная работа № 12. Настройка и применение Google Analytics.
	2

	
	Лабораторная работа № 13. Настройка и применение Яндекс.Метрики.
	2

	
	Лабораторная работа № 14. Настройка и применение лог-анализаторов.
	2

	
	Лабораторная работа № 15. Формирование отчета по результатам сбора статистики.
	4

	
	Тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ, отчетов

Подготовка рефератов, докладов, сообщений по темам:

· Виды веб-аналитики

· Инструменты веб-аналитики
· Статистика сайта

· Аналитика в социальных сетях, мобильных приложениях и видео
	8

	Дифференцированный зачет
	2

	Учебная практика 
Виды работ:
· заполнение веб-форм; 

· размещение мультимедийных объектов на веб-страницах; 

· организация обмена письмами электронной почты; 

· настройка прав доступа к разделам веб-страниц; 

· применение регламентов по обеспечению информационной безопасности;

· применение сервисов для сбора статистики посещаемости и характеристик аудитории веб-ресурса; 

· применение инструментария CMS и социальных сетей для сбора статистики посещаемости.
	240

	Производственная практика 

Виды работ: 

· преобразование и перекомпоновка контента, связанная с изменением структуры контента, форм и требований к оформлению;

· фото- или видео-захват с экрана компьютера;

· сохранение медиа-файлов в различных форматах и их оптимизация для публикации в сети Интернет;

· размещение и обновление информационных материалов через систему управления контентом (CMS); 

· заполнение служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов); 

· настройка внутренних связей между информационными блоками/страницами в системе управления контентом; 

· размещение новостей на веб-ресурсе и в социальных сетях; установка прав доступа и других характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания; 

· сбор статистических данных по результатам работы веб-ресурса.
	72

	Всего
	552


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Лаборатория «Информационных систем и ресурсов», оснащенная в соответствии с п. 6.1.2.1 Рабочей программы по профессии.
Оснащенные базы практики в соответствии с п 6.1.2.3 рабочей программы по профессии.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания

1. Шитов, В. Н. Менеджмент информационного контента: учебное пособие / В.Н. Шитов. — Москва: ИНФРА-М, 2022. — 209 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI 10.12737/1842520. - ISBN 978-5-16-017311-5. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1842520
3.2.2. Основные электронные издания

1. Катунин, Г. П. Технологии создания и обработки цифровой мультимедийной информации: учебник для СПО / Г. П. Катунин. — Саратов: Профобразование, 2021. — 793 c. — ISBN 978-5-4488-1308-5. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/108831
2. Майстренко, А. В. Мультимедийные средства обработки информации: учебное пособие для СПО / А. В. Майстренко, Н. В. Майстренко. — Саратов: Профобразование, 2020. — 81 c. — ISBN 978-5-4488-0734-3. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL:https://profspo.ru/books/90169
3. Стасышин, В. М. Разработка информационных систем и баз данных: учебное пособие для СПО / В. М. Стасышин. — Саратов: Профобразование, 2020. — 100 c. — ISBN 978-5-4488-0527-1. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/87389.html
4. Технологии создания и публикации цифровой мультимедийной информации: практикум для СПО / Л. Н. Титова, Е. П. Жилко, Э. И. Дяминова, Р. Р. Рамазанова. — Саратов: Профобразование, 2021. — 131 c. — ISBN 978-5-4488-1305-4. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/108656

5. Фролов, А. Б. Основы web-дизайна. Разработка, создание и сопровождение web-сайтов: учебное пособие для СПО / А. Б. Фролов, И. А. Нагаева, И. А. Кузнецов. — Саратов: Профобразование, 2020. — 244 c. — ISBN 978-5-4488-0861-6. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/96765.html
6. Янцев, В. В. JavaScript и PHP. Content management system / В. В. Янцев. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 192 с. — ISBN 978-5-507-44845-6. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/266651 

7. Букунов, С. В. Разработка приложений с графическим пользовательским интерфейсом на языке Python / С. В. Букунов, О. В. Букунова. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 90 с. — ISBN 978-5-507-45192-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292853 

3.2.3. Дополнительные источники
1. Отраслевые информационные ресурсы: Тесля Елена Владимировна, Вихрева Галина Михайловна: Издательство: Директ-Медиа Год издания: 2019 Кол-во страниц: 125 Вид издания: Учебное пособие. Режим доступа: https://znanium.com/catalog/document?id=399336
2. Основы web-технологий: учебное пособие / П.Б. Храмцов [и др.]. — Москва: Интернет-Университет Информационных Технологий (ИНТУИТ), Ай Пи Ар Медиа, 2020. — 374 c. — ISBN 978-5-4497-0673-7. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/97560.html
3. Сырых, Ю. Современный веб-дизайн. Настольный и мобильный / Ю. Сырых. - М.: Диалектика, 2019. - 384 c.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Код ПК и ОК, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ПК 2.1. Структурировать цифровые данные для публикации.
	Предложенные исходные данные для формирования контента обработаны и подготовлены к публикации в соответствии с требованиями.
	Экспертное наблюдение выполнения практических работ.

Демонстрационный экзамен

	ПК 2.2. Размещать и обновлять информационный материал через систему управления контентом.
	Подготовленный контент размещен через систему управления контентом в соответствии с шаблоном.
	

	ПК 2.3. Устанавливать и разграничивать права доступа к разделам веб-ресурса.
	Определены группы пользователей веб-ресурса и разграничены права доступа к отдельным разделам.
	

	ПК 2.4. Собирать статистику по результатам работы веб-ресурса.
	Представлен отчет по результатам сбора статистики работы веб-ресурса. В отчете содержаться данные, соответствующие типовому чек-листу.
	

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
	- обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач;
- адекватная оценка и самооценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	Демонстрационный экзамен.

Экспертные наблюдения в процессе выполнения практических и лабораторных работ. 

Экспертное наблюдение, при выполнении работ по учебной и производственной практикам

	ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
	- использование различных источников, включая электронные ресурсы, медиаресурсы, Интернет-ресурсы, периодические издания по специальности для решения профессиональных задач
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
	- демонстрация ответственности за принятые решения
- обоснованность самоанализа и коррекция результатов собственной работы; 
	

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
	- взаимодействовать с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения, с руководителями учебной и производственной практик;
- обоснованность анализа работы членов команды (подчиненных)
	

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	- Демонстрировать грамотность устной и письменной речи, - ясность формулирования и изложения мыслей
	

	ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	- соблюдение норм поведения во время учебных занятий и прохождения учебной и производственной практик,
	

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	- эффективное выполнение правил ТБ во время учебных занятий, при прохождении учебной и производственной практик;
- демонстрация знаний и использование ресурсосберегающих технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	- эффективность использовать средств физической культуры для сохранения и укрепления здоровья при выполнении профессиональной деятельности.
	

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	- эффективность использования в профессиональной деятельности необходимой технической документации, в том числе на английском языке.
	


Приложение 2 Рабочие программы учебных дисциплин
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Рабочая программа учебной дисциплины ОП.01 Основы информационных технологий разработана на основе требований Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 11.11.2022 № 974 (Зарегистрирован в 19.12.2022 № 71639) (в действующей редакции, далее по тексту – ФГОС СПО) и является частью основной образовательной программы среднего профессионального образования – программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, квалификация «Оператор информационных систем и ресурсов» (технологический профиль).
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1.
Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины ОПЦ.01 Основы информационных технологий разработана на основе требований Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного приказом Министерства просвещения РФ от 11 ноября 2022 г. № 974.

1.2.
Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02.
1.3.
Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ПК 1.1, 

ПК 1.2, 

ПК 1.3, 

ПК 1.4, 

ПК 1.5, 

ПК 1.6, 

ПК 1.7, 

ОК 01, 

ОК 02
	· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию; использовать деловую графику и мульти медиа информацию; 

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных;

· обрабатывать текстовую и числовую информацию;

· применять мультимедийные технологии обработки и представления информации;

· обрабатывать информацию, используя средства пакетов прикладных программ.
	· понятие информационных систем и информационных технологий, автоматизированной обработки информации;

· основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;

· возможности сетевых технологий работы с информацией;

· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;

· теоретические основы, виды и структуру баз данных;

· принципы классификации и кодирования информации; 

· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; 

· приемы структурирования информации; 

· формат оформления результатов поиска информации; 

· основы современных систем управления базами данных.


Дополнительные знания и умения

Вариативная часть направлена на расширение и углубление подготовки, определяемой содержанием обязательной части, углубления умений и знаний, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами регионального рынка труда и возможностями продолжения образования.

Обучающийся в ходе освоения дополнительных знаний должен: 

знать:

· назначение и структуру графического интерфейса операционных систем;

уметь:

· кодировать информацию, применяя различные форматы файлов;

· использовать инструментальные системы для разработки экспертных систем; 

· использовать прикладное и инструментальное программное обеспечение;

· устанавливать различные типы драйверов;

· выполнять инсталляцию и реанимацию операционной системы;

· выполнять настройку устройств, системных служб, драйверов, дополнительных программ.

Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных.

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов 

ПК 1.4. Конвертировать аналоговые данные в цифровые.

ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.

1.4.
Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: объем учебной нагрузки обучающегося 182 часов, в том числе:

аудиторной учебной нагрузки обучающегося 132 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 50 часов; 

промежуточная аттестация в форме экзамена 6 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	132

	в т.ч. в форме практической подготовки
	-

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	65

	практической работы 
	67

	Самостоятельная работа 
	66

	Промежуточная аттестация - экзамен
	6


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / теор.занятий / практической подготовки/ сам. работы
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Виды информации и методы ее обработки
	18/10/14
	ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7, ОК 01, ОК 02

	Тема 1.1 Информация и информационные технологии
	Содержание учебного материала
	4/4/4
	

	
	Информация, ее основные свойства.

Информация и формы ее представления. Основные характеристики информации. Основные форматы текстовых, графических, аудио и видеофайлов.
	2
	

	
	Классификация информационных технологий. Технологии сбора, хранения, передачи, обработки информации. Основные виды угроз. Способы противодействия угрозам
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Практическая работа № 1. Определение качества и количества информации.
	2
	

	
	Практическая работа № 2. Конвертирование и сохранение файлов в различных форматах
	2
	

	
	Самостоятельная работа:

Составление таблицы соответствия информации её свойствам Составление сообщения по одной из тем:

Гипертекстовые способы хранения и представления информации 

Основные виды угроз.

Способы противодействия угрозам 
	4
	

	Тема 1.2. Базовые информационные процессы, их характеристика и модели
	Содержание учебного материала 
	2/0/0
	

	
	Извлечение информации. Транспортирование информации. Обработка информации. Режимы обработки данных. Способы обработки данных
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Тема 1.3. Общие сведения о компьютерах
	Содержание учебного материала
	8/0/4
	

	
	Назначение компьютера. Назначение компьютера, логическое и физическое устройство, аппаратное и программное обеспечение. Серверы и персональные компьютеры. 
	2
	

	
	Процессор, ОЗУ. Дисковая и видео подсистемы. 
	2
	

	
	Периферийные устройства. Периферийные устройства: интерфейсы, кабели и разъемы
	2
	

	
	Организация данных в ПК. Организация данных в ПК. Выполнение инсталляции и реанимация операционной системы. Классы программ. Серверное и клиентское ПО.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа над рефератом по предложенным темам:

· Устройства персональных компьютеров

· Виды и назначение периферийных устройств

· Мультимедийное и сетевое оборудование
· «Выбор комплектации ПК для решения различных задач» 

· «Программное обеспечение для профессиональной подготовки»

· «Периферийные устройства», 

· «Организация безопасной работы с компьютерной техникой»
	4
	

	Тема 1.4. Операционные системы персонального компьютера
	Содержание учебного материала
	4/6/6
	

	
	Функции и назначение ОС. Функции и назначение ОС. Выполнение настройки устройств, системных служб, драйверов, дополнительных программ.
	2
	

	
	Файлы и программы управления. Файлы, форматы файлов, файловые системы. Программы управления файлами.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий

Практическая работа № 3. Настройка рабочей среды графической ОС.

Практическая работа № 4. Операции с папками и файлами. 

Практическая работа № 5. Установка различных типов драйверов.
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Составление памятки и/или таблицы и/или конспекта по темам:

· Классификация ОС и определение перечня их характеристик

· Определение состава и способов загрузки ОС.

· Выполнение операций с файлами, каталогами
	6
	

	Раздел 2. Применение информационных технологий для разработки служебных документов
	20/24/12
	

	Тема 2.1. Основные технологии разработки текстовых документов 
	Содержание учебного материала 
	12/12/6
	

	
	1. Основные правила и методы разработки служебных документов.
	2
	

	
	2. Настройка режимов отображения документов и параметров страницы.
	2
	

	
	3. Редактирование и форматирование документов. 
	2
	

	
	4. Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы.
	2
	

	
	5. Ссылки в текстовых документах
	2
	

	
	6. Подготовка шаблонов документов.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	12
	

	
	Практическая работа № 6. Создание и форматирование текстовых документов из заданных фрагментов. 
	2
	

	
	Практическая работа № 7. Вставка таблиц и графических элементов в текстовые документы.
	2
	

	
	Практическая работа № 8. Создание и форматирование текстовых многостраничных документов.
	2
	

	
	Практическая работа № 9. Создание списков в текстовых документах
	2
	

	
	Практическая работа № 10. Создание гипертекстового документа (ссылки, оглавление, иллюстрации)
	2
	

	
	Практическая работа № 11. Подготовка и сохранение шаблонов документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа над рефератом по предложенным темам:

· Программы обработки текстовой информации

· Технологии обработки текстовой информации

· Сканирование и обработка текстовых и графических документов в FineReader
· Структуризация документов. Работа с разделами.
	6
	

	Тема 2.2 Применение электронных таблиц
	Содержание учебного материала 
	8/12/6
	

	
	Основы работы в Excel. Типы данных
	2
	

	
	Основные встроенные функции электронных таблиц.
	2
	

	
	Обработка числовых данных средствами электронных таблиц.
	2
	

	
	Построение диаграмм и графиков.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	12
	

	
	Практическая работа № 12. Создание и заполнение электронных таблиц на основе представленных данных. 
	2
	

	
	Практическая работа № 13. Вычисления в электронных таблицах. 
	2
	

	
	Практическая работа № 14. Фильтрация и группировка данных в электронных таблицах.
	2
	

	
	Практическая работа № 15. Построение графиков и диаграмм в электронных таблицах. Анимированные графики.
	2
	

	
	Практическая работа № 16. Условное форматирование данных ЭТ
	2
	

	
	Практическая работа № 17. Решение профессиональных задач с помощью электронных таблиц
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовить реферат/презентацию по предложенным темам:

· Расчеты в Excel. 

· Средства графического представления данных. 

· Подготовить реферат по теме «Фильтрация данных»

· Подготовить презентацию по теме (по варианту).
	6
	

	Раздел 3. Технологии создания мультимедийных документов
	18/18/12
	

	Тема 3.1. Современные мультимедийные ресурсы 
	Содержание учебного материала 
	6/6/6
	

	
	Классификации и сферы применения мультимедийных ресурсов. Образовательные ресурсы. Бизнес-приложения
	2
	

	
	Вставка объектов. Анимация в презентации. Создание эффектов анимации. Применение анимационных эффектов в презентации. Настройка анимации. Создание специальных эффектов
	2
	

	
	Подготовка к демонстрации презентации

Смена слайдов. Настройка смены слайдов. Настройка презентаций. Настройка времени. Звукозапись. Звуковые переходы. Демонстрация слайдов
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическая работа № 18. Внедрение объектов, звука, видео в презентацию.
	2
	

	
	Практическая работа № 19. Настройка анимации в презентации.
	2
	

	
	Практическая работа № 20. Подготовка презентации по образовательным ресурсам с добавлением мультимедийных эффектов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа над рефератом по предложенным темам:

· Создание интерактивных презентаций.

· Подготовка к демонстрации и демонстрация презентации.

· Печать слайдов, страниц заметок и материалов для выдачи.

· Конвертирование презентации.

· Проведение звукозаписи. Создание звуковых переходов.
Самостоятельная работа: 

· Создание фильма-рекламы для своей будущей профессии.

· Создание презентации/фильма профессиональной направленности.
	6
	

	Тема 3.2. Применение веб-технологий
	Содержание учебного материала 
	12/12/6
	

	
	Локальная сеть. Понятие локальной сети. Цели и характеристики локальной сети. Топология. Сетевая карта. Поиск, пересылка информации в локальной сети.
	4
	

	
	Глобальная сеть Интернет. Электронная почта. Общие сведения о глобальных сетях (Интернет) Адресация, доменные имена, протоколы передачи данных. Сеть WWW, гипертекстовое представление информации. Электронная почта.
	4
	

	
	Основные поисковые системы. Правила использования информационного контента.
	2
	

	
	Основные сервисы и методы публикации информации в сети.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	12
	

	
	Практическая работа № 21. Поиск файлов, компьютеров и ресурсов сетей
	2
	

	
	Практическая работа № 22. Авторизация пользователей и ресурсов сетей
	2
	

	
	Практическая работа № 23. Работа с электронной почтой
	2
	

	
	Практическая работа № 24. Поиск и систематизация заданной информации. 
	2
	

	
	Практическая работа № 25. Подготовка материалов для размещения в сети. Выбор сервиса и публикация материалов в сети.
	2
	

	
	Практическая работа № 26. Публикация материалов в сети
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Работа над рефератом/презентацией по предложенным темам:

· Онлайн сервисы ИТ

· Процесс передачи информации. 

· Локальные и глобальные компьютерные сети. 

· Сеть Интернет: структура, адресация, протоколы передачи.

· Поиск информации в сети Интернет.

· Поисковые системы. 

Самостоятельная работа: 

· Найти сайты в сети Интернет, помогающие в освоении своей будущей профессии. 

· Настройка своего почтового ящика. 

· Отправка электронных писем с вложенными файлами. 

· Обработка сообщений после принятия по электронной почте
	6
	

	Раздел 4. Основы обработки информации в базах данных
	10/14/12
	

	Тема 4.1. Основные принципы хранения информации в базах данных
	Содержание учебного материала 
	6/6/6
	

	
	Технологии работы с базами данных. Логическая и физическая независимость данных
	2
	

	
	Типы моделей данных. Реляционная модель данных: типы связей. Концептуальное проектирование БД
	2
	

	
	Объекты базы данных. Основные действия с объектами.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическая работа № 27. «Создание таблиц БД. Ввод данных в таблицы БД»
	2
	

	
	Практическая работа № 28. «Создание схемы данных БД»
	2
	

	
	Практическая работа № 29. «Создание форм БД»
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Выполнить проектирование реляционной базы данных по предложенной предметной области (в соответствии с индивидуальным вариантом)
	6
	

	Тема 4.2. Обработка и обновление информации в таблицах баз данных
	Содержание учебного материала 
	4/8/6
	

	
	Обработка данных таблиц БД. Запросы. Создание запросов на выборку и запросов-действий 
	2
	

	
	Формирование отчета по заданным параметрам.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Практическая работа № 30. Создание и сохранение запросов и отчетов для заданной базы данных.
	2
	

	
	Практическая работа № 31. «Создание запросов на выборку к БД, запросов-действий к БД»
	2
	

	
	Практическая работа № 32. «Построение вычисляемых полей, использование групповых операций»
	2
	

	
	Практическая работа № 33. Обновление информации в базе данных.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Создать объекты БД: формы, отчеты, запросы (по предложенной предметной области)
	6
	

	Промежуточная аттестация - экзамен
	6
	

	Всего:
	132/67/65/66
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Лаборатория «Информационных технологий», оснащенная необходимым для реализации программы учебной дисциплины оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 рабочей программы по данной профессии.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания

1. Гохберг, Г. С. Информационные технологии: учебник для СПО / Г. С. Гохберг, А. В. Зафиевский, А. А. Короткин. Изд. 3-е, стереотип. - М.: ИЦ «Академия», 2020.-240с.

2. Петлина, Е. М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для СПО / Е. М. Петлина, А. В. Горбачев. —Саратов: Профобразование 2021. —111с.

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Гвоздева, В. А. Информатика, автоматизированные информационные технологии и системы [Электронный ресурс]: учебник / В.А. Гвоздева. — М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. — 542 с.

2. Петлина Е.М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В.. — Саратов: Профобразование, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html
 3. Советов, Б. Я.  Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 327 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

4. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. Е. Журавлев. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 124 с. — ISBN 978-5-507-45697-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/279833 

5. Зубова, Е. Д. Информатика и ИКТ : учебное пособие для спо / Е. Д. Зубова. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 180 с. — ISBN 978-5-8114-9557-3. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/200465 

6. Калмыкова, С. В. Работа с таблицами на примере Microsoft Excel / С. В. Калмыкова, Е. Ю. Ярошевская, И. А. Иванова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 136 с. — ISBN 978-5-507-44924-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/249632 

7. Жук, Ю. А. Информационные технологии: мультимедиа : учебное пособие для спо / Ю. А. Жук. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 208 с. — ISBN 978-5-8114-6829-4. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/153641 

8. Малахов, С. В. Операционные системы и оболочки / С. В. Малахов. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 120 с. — ISBN 978-5-507-45326-9. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/302690 

9. Бурняшов, Б. А. Офисные пакеты «Мой Офис», «Р7-Офис». Практикум / Б. А. Бурняшов. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 136 с. — ISBN 978-5-507-45495-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/302636 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	Знания:

· понятие информационных систем и информационных технологий, автоматизированной обработки информации;

· основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;

· возможности сетевых технологий работы с информацией;

· методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа

· теоретические основы, виды и структуру баз данных;

· принципы классификации и кодирования информации; 

· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; 

· формат оформления результатов поиска информации

· основы архитектуры аппаратных средств; принципы функционирования аппаратных средств вычислительной техники; принципы работы операционных систем; 

· основы современных систем управления базами данных.
	Не менее 60% верных ответов
	Тестирование

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Умения: 

· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

· использовать деловую графику и мультимедиаинформацию; 

· использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных;

· обрабатывать текстовую и числовую информацию;

· применять мультимедийные технологии обработки и представления информации;

· обрабатывать информацию, используя средства пакетов прикладных программ.
	Результаты выполнения заданий соответствуют заданным шаблонам и требованиям.

При выполнении заданий использованы рациональные методы и средства обработки информации.
	Оценка результатов выполнения практической работы

Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы


Приложение 2.2

к ОП по профессии 

09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.02 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ И ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Документационное и правовое обеспечение управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 05,
ОК 09, 
 ПК 1.1, 

ПК 1.2 
	· применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке;
· создавать документы на основе шаблонов;
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;

· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности; 
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	· основные понятия   документационного обеспечения управления;
· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;

· понятия публичных и приватных документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· основные стандарты оформления текстовых и табличных документов;
· основные правила и требования к структуре документов;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	32

	в т.ч. в форме практической подготовки
	16

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	16

	практические работы 
	16

	Самостоятельная работа 
	16

	Промежуточная аттестация 
	ДЗ


1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Документирование в профессиональной деятельности.
	6/2
	ОК 01, ОК 02, 
ОК 05,

ОК 09

	Тема 1.1. Понятие о документировании.
	Содержание учебного материала
	3/2
	

	
	1. Деловой документ. Документирование. Назначение и функции документа в системе управления. Информация и документ. Юридическое значение документа. Классификация документов. Электронный документ. Требования к составлению и оформлению деловых документов.
	1
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 1. Определение класса, назначения и правильности составления деловых документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Написать сочинение на тему «Мое понятие о документе. Роль делопроизводства в моей будущей профессии».
	2
	

	Тема 1.2. Государственное регулирование документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала 
	1/0
	ОК 01, ОК 02, 
ОК 05,

ОК 09

	
	1. Законодательное и нормативно-правовое регулирование документационного обеспечения управления. Унификация и стандартизация документов. Основные стандарты оформления документации.
	1
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Раздел 2. Документирование управленческой деятельности
	16/8
	

	Тема 2.1. Основные требования к составлению и оформлению документов
	Содержание учебного материала 
	6/2
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09,



	
	1. Понятие о бланках документов. Виды бланков. Образцы бланков документов.

Общие сведения о реквизитах. Оформление реквизитов документов.

Требования к бланкам и реквизитам по ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). 
	2
	

	
	2. Требования к тексту документа. Структура документа. Стиль текста деловых документов. Черты и речевые конструкции официально-делового стиля. 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 2. Определение признаков и речевых шаблонов официально-делового стиля.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Оформить презентации, доклады и рефераты на темы:

«Основные требования к составлению и оформлению документа», «Этические нормы при составлении текста делового письма», «Проблема определения формы вежливости», «Визитка» 
	2
	

	Тема 2.2. Составление и оформление отдельных видов документов
	Содержание учебного материала 
	           8/6
	

	
	1. Организационные, распорядительные и информационно-справочные документы. Характеристика основных организационных документов (устав, положения, инструкции). Характеристика распорядительных документов (приказ, постановление). Характеристика и состав информационно-справочных документов (акт, протокол, деловое письмо, справка, докладная записка). Правила оформления и выдачи копий документов.
	1
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09, 

ПК 1.1, 

ПК 1.2

	
	2. Финансовая документация. Договорная документация.
	1
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическая работа № 3. Составление и оформление докладной и служебной записки.
	2
	

	
	Практическая работа № 4. Составление и оформление информационного письма.
	2
	

	
	Практическая работа № 5. Составление и оформление делового письма.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
В соответствии с требованиями ГОСТа Р 6.30-2003 спроектировать бланк (задание выполняется по вариантам)
	4
	

	Раздел 3. Документооборот. Организация работы с документами.
	10/4
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09, 

ПК 1.1, 

ПК 1.2

	Тема 3.1. Понятие документооборота. Организация работы с документами
	Содержание учебного материала 
	6/2
	

	
	1. Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, его основные этапы. Технология работы с входящими, исходящими и внутренними документами. Регистрация документов. Автоматизация процессов документационного обеспечения управления.
	2
	

	
	2. Организация отправки исходящих документов. Контроль исполнения документов. Работа с обращениями. 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 6. Регистрация входящей, исходящей и внутренней документации. Заполнение регистрационных форм.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
Создание схемы по теме «Автоматизированная обработка документов».
	2
	

	Тема 3.2. Организация работы с документами, имеющими грифы ограничения доступа.
	Содержание учебного материала 
	4/2
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09, 

ПК 1.1, 

ПК 1.2

	
	1. Понятия общедоступной информации и информации ограниченного доступа. Обеспечение информационной безопасности при работе с документами. Работа с конфиденциальными документами. Законодательно - нормативные акты в области обеспечения информационной безопасности, защиты государственной тайны и конфиденциальной информации. Доктрина информационной безопасности Российской Федерации. Виды конфиденциальной информации. Нормативно-правовое содержание Федерального закона «О персональных данных». Документирование сведений конфиденциального характера. Защита конфиденциальной информации. Ответственность за нарушение режима защиты конфиденциальной информации.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 7. Изучение нормативной базы, регламентирующей работу с документами, имеющими грифы ограничения доступа.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Создание тематического словаря по профессиональной терминологии. 
Создание альбома унифицированных форм документов
	4
	

	Раздел 4. Хранение и архивирование документов 
	4/2
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09, 

ПК 1.1, 

ПК 1.2

	Тема 4.1. Законодательная и нормативная основа хранения и архивирования документов.
	Содержание учебного материала 
	4/2
	

	
	1. Законодательная и нормативная основа хранения документов. Номенклатура дел. Формирование дел. Составление и оформление описи дел. Порядок уничтожения документов. Хранение документов в архиве.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 8. Формирование и оформление дел, согласно номенклатуре дел.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка схемы по теме «Оформление дел для передачи в архив». 
Составление таблицы для оформления номенклатуры дел на предприятии. 
	2
	

	Промежуточная аттестация
	ДЗ
	

	Всего:
	32/16//16/16
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет информатики, оснащенный необходимым для реализации программы учебной дисциплины оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 рабочей программы по данной профессии.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796
3.2.2. Основные электронные издания 

1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/80326
2. Кухаренко, Т. А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для СПО / Т. А. Кухаренко. — Саратов: Профобразование, 2021. — 199 c. — ISBN 978-5-4488-1017-6. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/102330
3.  Петлина Е.М. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В.. — Саратов: Профобразование, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html
4. Павлова, Р. С. Документационное обеспечение управления : учебник для спо / Р. С. Павлова. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 416 с. — ISBN 978-5-8114-6959-8. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/173087 

5. Егоров, В. П. Документоведение и документационное обеспечение управления в условиях цифровой экономики / В. П. Егоров, А. В. Слиньков. — 3-е изд, стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 372 с. — ISBN 978-5-507-45999-5. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292970 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	Знания:

· основные понятия   документационного обеспечения управления;
· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;

· понятия публичных и приватных документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· основные стандарты оформления текстовых и табличных документов;
· основные правила и требования к структуре документов;

· организацию документооборота: прием, обработку,
регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	Не менее 60% верных ответов
	Тестирование

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Умения: 

· применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;

· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке;

· создавать документы на основе шаблонов;

· оформлять
 документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;

· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	· Результаты выполнения заданий соответствуют заданным шаблонам и требованиям.

· При выполнении заданий использованы рациональные методы и средства обработки информации.
	Оценка результатов выполнения практической работы

Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы


Приложение 2.3

К ОП по профессии 
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РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.03 БАЗЫ ДАННЫХ

2024 г.
СОДЕРЖАНИЕ

	1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	

	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	

	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ


	


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.03 БАЗЫ ДАННЫХ

1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: Учебная дисциплина «Базы данных» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

	Код

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09

ПК 1.2.,

ПК 1.6., ПК 1.7.
	· анализировать задачу, выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; 

· использовать современное программное обеспечение; 

· использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач;
· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе;
· кратко обосновывать и объяснять свои действия; 

· создавать новые и использовать стандартные шаблоны документов;

· сохранять документы в различных цифровых форматах;

· преобразовывать и перекомпоновывать данные;
· формировать отчеты с помощью запросов к базам данных;
· выполнять обновление информацию в базах данных.
	· приемов структурирования информации;

· формата оформления результатов поиска информации, современных средств и устройств информатизации; порядка их применения и программного обеспечения в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств;
· особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений
· правила чтения текстов профессиональной направленности;
· создания структурированных документов и документов слияния;

· создания документов на основе шаблонов;

· преобразования форматов и осуществление перекомпоновки данных в текстовых документах;
· принципа организации информационных и архитектуру баз данных; 

· основных положений теории баз знаний.

· видов и правил построения запросов к базам данных.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объём в часах

	Объем образовательной программы 
	32

	в т. ч:

	теоретическое обучение
	20

	практические занятия 
	12

	Самостоятельная работа 
	16

	Промежуточная аттестация 
	ДЗ


1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч./в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Основные понятия баз данных
	4/0
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09

ПК 1.2., ПК 1.6., ПК 1.7

	Тема 1.1. Основные понятия баз данных
	Содержание учебного материала
	2/0
	

	
	1. Основные понятия теории БД
	2
	

	
	2. Анализ предметной области
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Тема 1.2. Взаимосвязи в моделях и реляционный подход к построению моделей
	Содержание учебного материала 
	2/0
	

	
	1. Логическая и физическая независимость данных
	2
	

	
	2. Типы моделей данных. Реляционная модель данных. Реляционная алгебра
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
Cоставить сравнительную таблицу и привести примеры СУБД в соответствии с классификацией 
Подготовить сообщение по теме: «Система управления базами данных»
	4
	

	Раздел 2. Проектирование баз данных
	28/12
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05,

ОК 09

ПК 1.2., ПК 1.6., ПК 1.7

	Тема 2.1.

Этапы проектирования баз данных
	Содержание учебного материала 
	10/4
	

	
	Содержание учебного материала
	8/4
	

	
	1. Основные этапы проектирования БД. Концептуальное проектирование БД
	4
	

	
	2. Нормализация БД
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Лабораторное занятие № 1. Нормализация реляционной БД, освоение принципов проектирования БД.
	2
	

	
	Лабораторное занятие № 2. Проектирование реляционной БД. Нормализация таблиц.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Выполнить проект «Автоматизация предметной области». Концептуальное проектирование
	4
	

	Тема 2.2 Проектирование структур баз данных
	Содержание учебного материала 
	8/4
	

	
	1. Средства проектирования структур БД
	4
	

	
	2. Организация интерфейса с пользователем
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Лабораторное занятие № 3. Создание проекта БД. Создание БД. Редактирование и модификация таблиц
	2
	

	
	Лабораторная работа № 4. Создание файла проекта базы данных. Создание интерфейса входной формы. Использование исполняемого файла проекта БД, приемы создания и управления.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Выполнение проекта «Автоматизация предметной области»: создание базы данных в соответствии с индивидуальным вариантом задания
	4
	

	Тема 2.3. 

Организация запросов SQL
	Содержание учебного материала 
	12/4
	

	
	1. Основные понятия языка SQL. Синтаксис операторов, типы данных.
	8
	

	
	2. Создание, модификация и удаление таблиц. Операторы манипулирования данными
	
	

	
	3. Организация запросов на выборку данных при помощи языка SQL
	
	

	
	4. Сортировка и группировка данных в SQL
	
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Лабораторное занятие № 5. Создание и модификация таблиц БД. Выборка данных из БД. Модификация содержимого БД.
	1
	

	
	Лабораторное занятие № 6. Обработка транзакций. Использование функций защиты для БД
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Выполнение проекта «Автоматизация предметной области»: организация интерфейса с пользователем (в соответствии с индивидуальным вариантом задания)

Выполнение проекта «Автоматизация предметной области»: создание запросов с помощью SQL (в соответствии с индивидуальным вариантом задания)
	4
	

	Промежуточная аттестация экзамен
	2
	

	Всего:
	32
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет информатики, оснащенный необходимым для реализации программы учебной дисциплины оборудованием, приведенным в п. 6.1.2.3 рабочей программы по данной профессии.
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные издания

1. Мартишин, С. А. Базы данных. Практическое применение СУБД SQL и NOSQL-типа для проектирования информационных систем: учеб. пособие / С. А. Мартишин, В. Л. Симонов, М. В. Храпченко. - М.: ИД "ФОРУМ: ИНФРА-М», 2018.-368 с.
2. Федорова, Г. Н.  Основы проектирования баз данных: учебник / Г. Н. Федорова. Изд. 4-е, стер. - М.: ИЦ "Академия", 2020.-224 с.
3.2.2. Основные электронные издания 

1. Голицына, О. Л. Основы проектирования баз данных [Электронный ресурс]: учебное пособие / О. Л. Голицына, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2021. — 416 с. - Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1190668
2. Грошев, А. С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / А. С. Грошев. — Саратов: Профобразование, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-1006-0. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/102199
3. Молдованова, О. В. Информационные системы и базы данных: учебное пособие для СПО / О. В. Молдованова. — Саратов: Профобразование, 2021. — 177 c. — ISBN 978-5-4488-1177-7. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/106617   

4. Швецов, В. И. Базы данных: учебное пособие для СПО / В. И. Швецов. — Саратов: Профобразование, 2019. — 219 c. — ISBN 978-5-4488-0357-4. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86192
5. Волк, В. К. Базы данных. Проектирование, программирование, управление и администрирование / В. К. Волк. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 340 с. — ISBN 978-5-8114-9682-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/198584 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	Знания:

· приемов структурирования информации;

· формата оформления результатов поиска информации, современных средств и устройств информатизации; порядка их применения и программного обеспечения в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств;
· особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений
· правила чтения текстов профессиональной направленности
· создания структурированных документов и документов слияния;

· создания документов на основе шаблонов;

· преобразования форматов и осуществление перекомпоновки данных в текстовых документах;
· принципа организации информационных и архитектуру баз данных; 

· основных положений теории баз знаний.

· видов и правил построения запросов к базам данных.
	Не менее 60% верных ответов
	Тестирование

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Умения: 

· анализировать задачу, выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; 

· использовать современное программное обеспечение; 

· использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач;

· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе;

· кратко обосновывать и объяснять свои действия; 

· создавать новые и использовать стандартные шаблоны документов;

· сохранять документы в различных цифровых форматах;

· преобразовывать и перекомпоновывать данные;

· формировать отчеты с помощью запросов к базам данных;

· выполнять обновление информацию в базах данных.
	Результаты выполнения заданий соответствуют заданным шаблонам и требованиям.

При выполнении заданий использованы рациональные методы и средства обработки информации.
	Оценка в рамках текущего контроля результатов выполнения индивидуальных контрольных заданий, результатов выполнения практических работ, устный индивидуальный опрос.

Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы


Приложение 2.4

К ОП по профессии 

09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04 (в) ЭФФЕКТИВНОЕ ПОВЕДЕНИЕ НА РЫНКЕ ТРУДА 
2024

1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ЭФФЕКТИВНОЕ ПОВЕДЕНИЕ НА РЫНКЕ ТРУДА

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины введена за счет часов вариативной части, является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по  профессии СПО 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов .
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании по программам повышения квалификации.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки профессий среднего звена: общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины: требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда;

· аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поиска работы;

· составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями;

· анализировать изменения, происходящие на рынке труда, и учитывать их в своей профессиональной деятельности;

· составлять резюме с учетом специфики работодателя;

· применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях;

· оперировать понятиями «горизонтальная карьера», «вертикальная карьера»;

· корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя;

· задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу;

· объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры;

· анализировать формулировать запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном определенном направлении;

· составлять план собственного эффективного поведения в различных ситуациях;

· давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника в произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· ситуацию на рынке труда;

· технологии трудоустройства для планирования собственных активных действий на рынке труда;

· понятия «профессиональная компетентность», «профессиональная квалификация», «профессиональная пригодность», «профессиограмма»;

· источники информации о работе и их особенности;

· продуктивные приёмы и способы эффективной коммуникации в процессе трудоустройства;

· понятие «профессиональной карьеры», основные этапы карьеры;

· типы и виды профессиональных карьер;

· понятие «профессиональная адаптация» и правила адаптации на рабочем месте;

· выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные варианты разрешения;

· правила поведения в организации;

· способы преодоления тревоги и беспокойства;

· основы правового регулирования отношений работодателя и работника.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, применять стандарты антикоррупционного поведения.

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.

Практическая подготовка при реализации учебной дисциплины ОП.07 Эффективное поведение на рынке труда организуется путем проведения семинарских, практических занятий, самостоятельной работы, предусматривающих участие обучающихся в выполнении отдельных элементов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины по очной форме обучения:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 42 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 28 часа;

самостоятельной работы обучающегося - 14 часов

1. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	42

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	28

	в том числе:

	практические занятия
	14

	теоретические занятия
	14

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	14

	Промежуточная аттестация в форме диф.зачета
	1


1.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Эффективное поведение на рынке труда
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч./ в т. ч. в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Конъюнктура рынка труда и профессий
	12/8
	

	Тема 1.1. Анализ современного рынка труда
	Содержание учебного материала
	2/1
	2

	
	1-2
	Анализ современного рынка труда. Региональные особенности рынка труда. Занятость населения как показатель баланса спроса и предложения рабочей силы. Высвобождение рабочей силы, его причины в регионе.
	1
	

	
	3-4
	Практическое задание. Анализ степени востребованности профессии на рынке труда.
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Анализ степени востребованности профессии на рынке труда.
	4
	

	Тема 1.2. Профессиональная деятельность и ее субъекты на рынке труда
	Содержание учебного материала
	8/6
	2

	
	1
	Определение понятия «профессия», современный мир профессий, тенденции в его развитии.
	1
	

	
	2
	Классификация профессий. Основные типы профессий, их характеристика
	1
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	3
	Практическое занятие №2 Классификации труда. «Дифференциально-диагностический опросник» (Е.А.Климов). Составление перечня своих умений и способностей. Определение перечня потенциальных работодателей. Аргументированная оценка степени востребованности специальности на рынке труда. Составление профессиограммы своей специальности
	
	

	
	4
	Практическое занятие №3 Темперамент. Определения типа темперамента (Тест на темперамент А. Белова. Формула темперамента.)
	1
	

	
	5
	Практическое занятие №4 Мой профессионально-психологический портрет.
	1
	

	
	6
	Практическое занятие №5 Мой личный и профессиональный ресурс
	1
	

	
	7
	Практическое занятие №6 Заполнение таблицы навыков и способностей
	1
	

	
	8
	Практическое занятие №7 Определение готовности к профессиональной деятельности, с использованием методик: «Мотивы выбора профессии» (Р.В. Овчарова)
	1
	

	Раздел 2. Технология трудоустройства
	
	

	Тема 2.1. Способы и методы трудоустройства
	Содержание учебного материала
	2/1
	2

	
	1
	Наиболее распространенные пути поиска работы. Методы трудоустройства. Причины безуспешного поиска работы. Правила эффективного поведения при поиске работы.
	1
	

	
	2
	Практическое занятие. Анализ способов трудоустройства
	1
	

	Тема 2.2. Процесс трудоустройства
	Содержание учебного материала
	6/4
	

	
	1
	Теоретические основы активного поведения соискателя. Формирование коммуникативных и деловых качеств личности
	1
	2

	
	2
	Документационное обеспечение трудоустройства. Резюме и его роль в эффективном трудоустройстве. Сопроводительное письмо. Тестирование и анкетирование при приеме на работу
	1
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	3
	Составление резюме по заданной форме, а также с учетом специфики работодателя. Составление сопроводительного письма и объявления о поиске работы 
	1
	

	
	4
	Практическое занятие №10 - Развитие коммуникативной компетентности (упражнения). Отработка телефонного разговора, интервью с работодателем. 
	1
	

	
	5
	Практическое занятие №11 - Ролевая игра «Собеседование».
	1
	

	
	6
	Практическое занятие №12 - Тренинг «Успешное трудоустройство».
	1
	

	Тема 2.3. Адаптация на рабочем месте
	Содержание учебного материала
	3/1
	2

	
	1
	Понятие «адаптация». Формы и способы адаптации
	1
	

	
	2
	Проведение диалога с работодателем в модельных условиях. Интервью. Моделирование ответов на типичные вопросы работодателей. Формирование уверенного поведения при взаимодействии с работодателями.
	1
	2

	
	3
	Практическое занятие №13 Тест К. Томаса «Поведение личности в конфликтной ситуации». Составление плана собственного эффективного поведения в различных ситуациях.
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Устный доклад «Профессиональная адаптация», «Правила адаптации на рабочем месте»; Решение ситуационных задач.
	4
	

	Раздел 3. Профессиональная карьера
	6/2
	

	Тема 3.1. Карьера как стратегия трудовой жизни
	Содержание учебного материала
	6/2
	2

	
	1
	Понятие «карьера» в узком и широком смысле. Планирование и развитие карьеры. Карьера и личностное самоопределение человека
	2
	

	
	2
	Развитие карьерной компетентности. Карьерные кризисы на разных этапах профессионализации. Мотивация карьерного роста
	2
	2

	
	3-4
	Практическое занятие№14 Планирование своей профессиональной карьеры. Обсуждение причин, побуждающих работника к построению карьеры.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 

Подготовить реферат, доклад: «Причины, побуждающие работника к построению карьеры».
	4
	

	Раздел 4. Правовые нормы трудоустройства
	4/2
	

	4.1. Правовое и документационное обеспечение трудоустройства
	Содержание учебного материала
	4/2
	2

	
	1-2
	Перечень требований соискателя к работе. Юридические аспекты трудоустройства. Общие права и обязанности работодателя и работника в соответствии с Трудовым кодексом РФ
	2
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	3-4
	Изучение основных положений трудового договора в соответствии со статьями Трудового кодекса РФ. Решение ситуационных задач
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Работа с дополнительной литературой (ТК РФ; Глава 2)

Решение ситуационных задач по теме: «Правовое и документационное обеспечение трудоустройства»
	2
	

	Дифференцированный зачет
	1
	

	Всего
	42
	


2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета социально-экономических дисциплин.

Оборудование кабинета:

· рабочее место преподавателя;

· посадочные места по количеству обучающихся;

· комплект учебно-методической документации по учебной дисциплине;

· наглядные пособия (электронные презентации с примерами по содержанию тем программы учебной дисциплины).

Технические средства обучения:

· компьютер с программным обеспечением общего и профессионального назначения;

· проектор и демонстрационный экран;

· интерактивная доска;

· музыкальные колонки;

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Ермолаева, С. Г. Рынок труда: учебное пособие / Ермолаева С. Г. - 2-е изд., стер. - Москва: Флинта, Изд-во Урал.ун-та, 2017. - 108 с. - ISBN 978-5-9765-3097​

2. URL: https://znanium.com/catalog/product/946813 (дата обращения: 27.03.2021). Текст: электронный.

3. Рынок труда: учебник и практикум / Е. Б. Яковлева, В. А. Базжина, О. В. Вередюк [и др.]; под редакцией Е. Б. Яковлевой. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 253 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-09043-7.— URL: https://urait.ru/bcode/469358 (дата обращения:. — Текст: электронный.

Дополнительные источники:

1. Корнейчук, Б. В. Экономика: рынок труда : учебник для среднего профессионального образования / Б. В. Корнейчук. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 287 с. — (Профессиональное образование). —ISBN 978-5-534-11413-3.

2. URL: https://urait.ru/bcode/476246 (дата обращения: 24.01.2021). - Текст: электронный.

3. Методические указания по выполнению практических работ по дисциплине ОГСЭ.06 Эффективное поведение на рынке труда специальность

4. Информационные системы и программирование / составитель В.В. Авилкина; Лянторский нефтяной техникум. - Лянтор: ЛНТ, 2021. - 35 с. - Режим доступа: Полнотекстовая коллекция учебно-методических изданий ЛНТ (филиал) ФГБОУ ВО «ЮГУ».

5. Соломанидина, Т. О. Мотивация трудовой деятельности персонала: учебное пособие / Т. О. Соломанидина, В. Г. Соломанидин. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. - 312 с. - ISBN 978-5-238-01609-2. 

6. URL: https://znanium.com/catalog/product/1028803 (дата обращения: 27.01.2021). - Текст: электронный.

7. Социальные и гуманитарные знания: научный журнал / учредитель Ярославский государственный университет им. П. Г. Демидова. - 2017- 2021. - Ежекварт. - ISSN 2412 - 6519. - Текст: непосредственный.

8. Среднее профессиональное образование: теоретический и научнометодический журнал / учредители Российская академия образования, Союз директоров ссузов России. -2017-2020. -Ежемес. - ISSN 1990 - 679Х. - Текст: непосредственный.

9. Трудовой кодекс Российской Федерации (с изменениями, вступающими в силу с 1-го сентября 2017 года): Справочник - Ставрополь: Энтропос, 2017. - 324 с. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1004211 (дата обращения 27.01.2021:. - Текст : электронный.

10. Экономист: научно-практический журнал / учредитель Министерство экономического развития РФ. - 2017-2021 - Ежемес. - ISSN 0869-4672. - Текст: непосредственный.

Интернет-ресурсы:

11. Информационно-правовой портал «Гарант.ру»: сайт. URL:http://www.garant.ru (дата обращения: 25.01.2021). - Текст: электронный

3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Уметь:
	Текущий контроль в форме:

· устного опроса;

· письменного опроса;

· защиты отчётов по практическим занятиям;

· оценки выполнения индивидуальных заданий;

· тестирования.

Промежуточная аттестация в форме:

· тестирования.

	· давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке труда;

· аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поиска работы;

· составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальными работодателями;

· анализировать изменения, происходящие на рынке труда, и учитывать их в своей профессиональной деятельности;

· составлять резюме с учетом специфики работодателя;

· применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях;

· оперировать понятиями «горизонтальная карьера», «вертикальная карьера»;

· корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя;

· задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о поступлении на работу;

· объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры;
· анализировать (формулировать) запрос на внутренние ресурсы для профессионального роста в заданном определенном направлении; 

· составлять план собственного эффективного поведения в различных ситуациях;

· давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий работодателя и работника в произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом РФ и нормативными правовыми актами.
	

	Знать:
	

	· ситуацию на рынке труда;

· технологии трудоустройства для планирования собственных активных действий на рынке труда;

· понятия «профессиональная компетентность», «профессиональная квалификация», «профессиональная пригодность», «профессиограмма»;

· источники информации о работе и их особенности;

· продуктивные приёмы и способы эффективной коммуникации в процессе трудоустройства;

· понятие «профессиональной карьеры», основные этапы карьеры;

· типы и виды профессиональных карьер;

· понятие «профессиональная адаптация» и правила адаптации на рабочем месте;

· выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные
	


Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90-100
	5
	отлично

	80-89
	4
	хорошо

	70-79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно
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ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ    ДИСЦИПЛИНЫ СГЦ. ИСТОРИЯ РОССИИ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «История России» является обязательной частью социально- гуманитарного  цикла   основной  образовательной  программы  в  соответствии с ФГОС СПО по профессиям. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 07, ОК 09.

знания
1.2. 
Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 03
	· получать
необходимую информацию,

делать
сравнительный
анализ документов, видео и фото- материалов;
· самостоятельно осуществлять поиск методов решения практических задач, применения различных методов познания;
	· комплекса сведений об истории России и человечества в целом, общего и особенного в мировом историческом процессе;

· основного содержания и исторического
назначения важнейших правовых и законодательных

актов Российской Федерации, мирового и регионального значения;

· информации об основных достижениях
научно- технического прогресса в России
и ведущих странах мира;

	ОК 04
	· вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии по исторической тематике;
· применять исторические знания в профессиональной и общественной деятельности,
поликультурном общении;
	· сведений об историческом опыте развития профильных отраслей;
· информации
о
профессиональной
и общественной деятельности, осуществляемой  выдающимися
представителями отрасли;

	ОК 05
	 осуществлять коммуникацию, передавать информацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста;
	· особенностей
социально- экономического и культурного развития России, и её регионов;

· роли науки, культуры и религии в сохранении,
укреплении национальных и государственных традиций;

	ОК 06
	· толковать
содержание
основных терминов исторической
и общественно-политической лексики;
-самостоятельно
работать
 с документами,
таблицами
и
схемами,
отражающими
	· сведений о причинах, событиях и итогах Второй мировой войны и Великой Отечественной войны советского народа;

· информации о подвигах соотечественников
в сложнейшие  периоды  истории
Отечества;


	
	исторические события;
· читать карты, ориентируясь в историческом пространстве и времени;
· осуществлять проектную деятельность и историческую реконструкцию
с привлечением различных источников;
· давать оценку историческим событиям и явлениям, деятельности исторических личностей;
· ориентироваться
в современной экономической, политической, культурной ситуации в России и мире;

· выявлять взаимосвязь отечественных, в том числе региональных, социально- экономических, политических и культурных проблем с мировыми;
	· процессов,
происходящих
в послевоенный период;

· направлений восстановления и развития СССР;

· важнейших событий региональной истории, сведений о людях, внесших вклад в защиту Родины и социально- экономическое развитие Отечества;
· основных направлений развития ключевых регионов мира на рубеже XX и XXI вв.;

· сведений о сущности и причинах локальных,
региональных, межгосударственных
конфликтов в конце XX – начале XXI вв.;

· основных

процессов (интеграционных, поликультурных, миграционных и
иных)
политического
и экономического

развития ведущих регионов мира;

· назначения международных организаций и их деятельности: ООН, НАТО, ЕС, ОДКБ и др.;

· современных
направлений социально-экономического   и
культурного развития России;

	ОК 07
	 самостоятельно оценивать и принимать
решения, определяющие стратегию личностного поведения с учетом
 духовно- нравственных ценностей и обеспечения национальной безопасности;
	· содержания
важнейших нормативно-правовых актов и исторического опыта решения проблем
 сохранения окружающей

среды, ресурсосбережения, действий в чрезвычайных ситуациях;

· основных
направлений современной государственной политики в сфере обеспечения национальной    безопасности
Российской Федерации.

	ОК 09
	· применять информационн о-коммуникационные технологии;
· преобразовывать текстовую информацию в иную (график, диаграмма, таблица).
	 основных информационных источников, необходимых для изучения истории России и ведущих регионов мира.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем  в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	34

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	28

	практические занятия
	4

	Самостоятельная работа
	2

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
	1


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует
элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Введение Россия и мир в новейшее время
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Понятие новейшая история. Периодизация новейшей истории. Источники. 

Характеристика основных этапов становления современного мира.

Особенности XX - начало XXI в. Факторы, повлиявшие на развитие стран в том числе и России в XX - начало XXI в.

Понятие глобализация и формы ее проявления в современном мире.
	1
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	Раздел 1. Внутренняя политика государственной власти в СССР к началу 1980-х гг.
	
	

	Тема 1.1. Внутренняя политика государственной власти в СССР к началу 1980-х гг.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	Изучение реформ в экономике, в политической сфере периода перестройки в Советском союзе.

1. Изучение экономики в начале 80-х гг. в Советском Союзе. Трудности в развитии советской экономики. Стагнация экономика. Планы и их преодоления. 
2. Политическая система в начале 80-х гг. в СССР. Принятие новой советской конституции 1977 года. Кризис командно-административной системы.

   Особенности идеологии, национальной и социально-экономической

   политики. Рост оппозиционных настроений населения.

   Противоречия в аграрном производстве. Жизнь народа: характерные 

ч  черты.
Нарастание негативных явлений во всех сферах жизни общества.
	4
	

	Тема 1.2. Культурное развитие народов Советского Союза и русская культура.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Пути развития отечественной науки и культуры.
2. Развитие международных контактов деятелей литературы, науки и искусства.
3. Раскол в среде интеллигенции. Рождение альтернативной культуры. Система  образования.

3. Масштабы приобщения к культуре широких масс населения.
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	


	
	Практическое занятие №1
· Составление исторического кроссворда на тему: «Развитие науки и культуры в 70-е - 80-е гг. ХХ в.»

· Подготовка хронологической подборки плакатов социальной направленности за 1977-1980 гг
	2
	

	Тема 1.3. Внешняя политика СССР.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Отношения СССР со странами Запада. Установления военно-стратегического паритета между СССР и США.

    Борьба за разрядку международной напряженности. Основные                                договоры     об ограничении вооружений. Совещание в Хельсинки 1975г., подписание Заключительного акта.
2. Развитие сотрудничества с социалистическими странами. Роль СССР в становлении разрядки международной напряженности.

3. Падение авторитета СССР на международной арене.
	2
	

	Тема 1.4.
Перестройка в СССР. (1981-1991

г.г.)
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Причины и предпосылки перестройки в СССР. Курс на обновление общества
2. Применение в историческом контексте понятий: «перестройка», «гласность»,
«плюрализм», «парад суверенитетов
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Поиск информации об изменениях в сфере экономики и общественной жизни в годы перестройки. 

Составление характеристики (политического  портрета) М.С. Горбачева.
	2
	

	Раздел 2. Россия как правопреемница СССР
	
	

	Тема 2.1
Политические события в Восточной Европе во второй половине 80-х гг.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Изменения в Восточной Европе в 80-90хгг XX в. и их влияние на Европейское Сообщество.
2. СССР и страны Восточной Европы. Отражение событий в Восточной Европе на дезинтеграционных процессах в СССР. Потеря СССР прежних  позиций  в  Восточной  Европе.

1. Рассмотрение и анализ документального (наглядного и текстового) материала, раскрывающего деятельность политических партий и оппозиционных государственной власти сил в Восточной Европе.

2. Рассмотрение биографий политических деятелей СССР второй половины 1980-
	2
	


	
	х гг., анализ содержания программных документов и взглядов избранных деятелей.
	
	

	Тема 2.2.
Распад СССР и образование СНГ.
	Содержание  учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Распад СССР: причины и последствия. Становление новой российской государственности. Государственная символика Российской Федерации.

2. Национальные конфликты .
3. Новоогаревский процесс.
4. Августовский путч 1991 г. и его провал.
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	
	

	
	Практическое занятие №2
1. Работа с историческими картами СССР и РФ за 1989-1991 гг.: экономический, внешнеполитический, культурный геополитический анализ произошедших в этот период событий.
	2
	

	Раздел 3. Суверенная Россия
	
	

	Тема 3.1. Развитие суверенной России.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Провозглашение государственного суверенитета России (12 июня 1990 г.)
2. Процесс становления нового конституционного строя в России. 3.Экономические реформы. Антикризисные меры и рыночные преобразования.

Приватизация государственной собственности. Борьба с инфляцией 1992- 1998гг. Криминализация и "теневизация" экономической жизни. Углубление конституционного кризиса 1993г.

4. Развитие политической системы. Многопартийность. Принятие новой конституции, ее историческое значение. Общественно-политическое развитие России в 1994-1996гг. Первые шаги гражданского общества.

5. Второе президентство Б.Н. Ельцина.
	2
	

	Тема 3.2. Локальные национальные и религиозные конфликты на пространстве бывшего СССР в 1990-е гг.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Участие России в разрешении конфликтов на Балканах 1991-2010 гг.».
2. Внутригосударственный конфликт, замешанный на этноконфессиональной основе - события в Чечено-Ингушской АССР (Чеченской Республике) с лета 1991 г. по 11 декабря 1994 г. – т. е. начала проведения специальной операции с применением Вооруженных Сил, войск других министерств и ведомств России по разоружению незаконно созданных в Чечне воинских формирований и обеспечению территориальной целостности Российской Федерации.
	2
	


	Тема 3.3. Международные организации (ООН, ЮНЕСКО)

в разрешении конфликтов на постсоветском пространстве.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Международные организации как субъекты международных отношений, их роль в создании системы безопасности в мире. Проблемы, перспективы обеспечения военно-политической безопасности в Европе.

2. Система учреждений и органов ООН по правам человека.
3. Система защиты прав человека в рамках ОБСЕ.
4. Региональные организации в обеспечении международной безопасности.
	2
	

	Тема 3.4. Россия на постсоветском пространстве
	Содержание  учебного  материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Постсоветское пространство и геополитические приоритеты России.
2. Содружество Независимых Государств: проблемы и противоречия стратегического партнерства

3. Рассмотрение и анализ текстов договоров России со странами СНГ и вновь образованными государствами с целью определения внешнеполитической линии РФ.
	2
	

	Раздел 4. Перспективы развития Российской Федерации в современном мире
	
	

	Тема 4.1.
Перспективные направления и основные проблемы развития РФ на современном этапе.
	Содержание учебного материала
	
	ОК 03
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 07
ОК 09

	
	1. Президент
В.В.Путин.
Укрепление
государственности.
Обеспечение гражданского согласия.

2. Экономическая политика.
3. Определение причины, содержания реформ образования, здравоохранения. Развития политической системы.

4. Изучение особенностей общественного сознания, вопросов государства и церкви, методов, форм, результатов борьбы с терроризмом.

5. Изучение основных направлений во внешней политике в конце XX начале XXI вв.
6. Президент Д.А. Медведев - продолжение политики, направленной на укрепление и стабилизацию государства и общества. Вновь избранный президент В.В. Путин.
	2
	

	Тема 4.2. Сохранение традиционных нравственных
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Территориальная целостность государств в современном международном праве и ее обеспечение в Российской Федерации и на постсоветском пространстве.

2. Условия и факторы, влияющие на территориальную целостность государства,
	2
	ОК 03
ОК 04
ОК 05


	ценностей и индивидуальных свобод человека - основа развития культуры в РФ.
	имеют внутренний и внешний характер.
3. Анализ политических и экономических карт России и сопредельных территорий за последнее десятилетие с точки зрения выяснения преемственности социально-экономического и политического курса с государственными традициями России.

4. Проблемы и перспективы актуализации нравственных основ образования.
5. Глобализация, динамика культур и поиск новых ценностей
	
	ОК 06
ОК 07
ОК 09

	Промежуточная аттестация – ЭКЗАМЕН
	1
	

	Всего:
	
	


.

УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
 Для
реализации
программы
учебной
дисциплины
предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Истории», оснащенный оборудованием:
-рабочее место преподавателя;
-рабочие места для обучающихся; техническими средствами обучения:

-компьютер с подключением к сети Internet,
-лицензионное программное обеспечение: операционные системы,
-пакет офисных программ, мультимедиа проектор;
-учебные плакаты;
-исторические карты;
-учебные фильмы;
-презентации по темам программы;
-дидактические материалы.
2.3. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе.

2.3.1. Основные печатные издания
3.2.1. Основные печатные издания
1. Горинов М.М. История России в 3 частях М.: Просвещение, 2016.
2. Улунян А.А., Сергеев Е.Ю. Всеобщая история. 11 класс (базовый уровень). М.: Просвещение, 2019.

3.2.2. Основные электронные издания
- нормативно-правовые:
1. Конституция РФ [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.constitution.ru
2. Министерство природных ресурсов и экологии РФ
[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.mnr.gov.ru
3. [image: image24.jpg]


Организация Объединенных Наций
[Электронный ресурс]. – Режим доступа:
http:// www.un.org/ru
4. [image: image25.jpg]


Официальный интернет-портал правовой информации [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.pravo.gov.ru
5. Правовая система Консультант Плюс [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// www.consultant.ru
6. Президент России гражданам школьного возраста [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.uznay-prezidenta.ru
7. Российский союз промышленников и предпринимателей [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// www.рспп.рф
8. Союз потребителей Российской Федерации [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// www.potrebitel.net
9. Уполномоченный при Президенте РФ по правам ребенка [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// www.rfdeti.ru
10. Уполномоченный по правам человека в Российской Федерации [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// www.ombudsmanrf.org
11. Федеральная служба по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия человека [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http:// www.rospotrebnadzor.ru
12. Юридическая Россия: федеральный правовой портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.law.edu.ruи др.
           - исторические:
1. Архивы России [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.ruarchives.ru
2. Государственная публичная историческая библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.shpl.ru
3. Зуев, М.Н. История России XX– начала XXI века [Электронный ресурс]: учебник и практикум для СПО / М.Н. Зуев, С.Я. Лавренов. — М.: Издательство Юрайт, 2018. – 299 с. – Режим доступа: https:// biblio-onlain.ru

4. История России XX – начала XXI века [Электронный ресурс]: учебник для СПО / Д.О. Чураков [и др.]; под ред. Д. О. Чуракова, С. А. Саркисяна. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: Издательство Юрайт, 2018. — 270 с. – Режим доступа: https:// biblio-onlain.ru

5. История России [Электронный ресурс]: учебник и практикум для СПО / К.А. Соловьев [и др.]; под ред. К.А. Соловьева. — М.: Издательство Юрайт, 2018. – 252 с. – Режим доступа: https:// biblio-onlain.ru

6. Кириллов, В.В. История России [Электронный ресурс]: учебник для СПО/В.В.Кириллов, М.А.Бравина. – 2-е изд., пер. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 502 с. – Режим доступа: https:// biblio-onlain.ru

7. Некрасова, М.Б. История России [Электронный ресурс]: учебник и практикум для СПО / М.Б. Некрасова. – 5-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 363 с. – (Серия: Профессиональное образование). – Режим доступа: https:// biblio-onlain.ru

8. Прядеин, В.С. История России в схемах, таблицах, терминах и тестах [Электронный ресурс]: учебное пособие для СПО / В.С. Прядеин; под науч. ред. В. М. Кириллова. – М.: Издательство Юрайт, 2018. – 198 с. – режим доступа: https:// biblio-onlain.ru
9. Публичная Интернет-библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www/puplic/ru
10. Российская Государственная библиотека [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.rsl.ru
11. Электронная библиотека исторического факультета МГУ им. М.В. Ломоносова [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.hist.msu.ru/ER и др.

12. Дополнительные источники:

13. Интернет-журнал «Уроки истории» – URL: http://www.urokiistorii.ru

14. Интернет-журнал «Былые годы» – URL: http://www.bg.stur.ru

15. Интернет-журнал «История» – URL: http://mes.igh.ru

16. Интернет-журнал «Новейшая история России» – URL: http://history.spbu

КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплиы



	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знания:
· комплекса сведений об истории России и человечества в целом, общего и особенного в мировом историческом процессе;

· основного
содержания
и исторического


назначения важнейших

правовых
и законодательных актов Российской Федерации, мирового и регионального значения;
· информации об основных достижениях научно-технического прогресса в России и ведущих странах мира;

· сведений об историческом опыте развития профильных отраслей;

· информации о профессиональной и общественной

деятельности, осуществляемой
выдающимися представителями отрасли;

· особенностей
социально- экономического и культурного развития России, и её регионов;

· роли науки, культуры и религии в сохранении,
укреплении национальных и государственных традиций;
· сведений о причинах, событиях и итогах Второй мировой войны и Великой Отечественной войны советского народа;

· информации
о
подвигах соотечественников в сложнейшие периоды истории Отечества;

· процессов, происходящих в послевоенный период;

· направлений восстановления и развития СССР;

· важнейших событий региональной истории, сведений о людях, внесших вклад в защиту Родины и социально- экономическое развитие Отечества;

· основных
направлений
развития ключевых регионов мира на рубеже

XX и XXI вв.;
	· знает и понимает основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX - XXI вв.);

· знает и понимает сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX - начале XXI в.;

· знает и понимает основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграци- онные и иные) политическо- го и экономического разви- тия ведущих государств и регионов мира;

· знает и понимает назначение ООН, НАТО, ЕС и других организаций и основные направления их

деятельности;
· знает и понимает роль науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и государ- ственных традиций

· знает и понимает содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и регионального значения.
	Текущий контроль при проведении: письменного/устного опроса;
-тестирования.
Оценка
результатов выполнения практической работы

Промежуточная аттестация
в форме
дифференцированног о зачета


	· сведений о сущности и причинах локальных,
региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX – начале XXI вв.;

· основных

процессов (интеграционных, поликультурных, миграционных
и

иных) политического и экономического развития ведущих регионов мира;

· назначения
международных организаций и их деятельности: ООН, НАТО, ЕС, ОДКБ и др.;

· современных
направлений социально-экономического
и культурного развития России;

· содержания важнейших нормативно- правовых актов и исторического опыта решения проблем сохранения окружающей
среды, ресурсосбережения, действий в чрезвычайных ситуациях;

· основных направлений современной государственной политики в сфере обеспечения
национальной безопасности Российской Федерации;

· 
_ основных информационных источников, необходимых для изучения истории России и ведущих регионов мира.
	
	

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Умения:
· получать
необходимую информацию,

делать
сравнительный
анализ документов, видео и фото- материалов;
· самостоятельно осуществлять поиск методов решения практических задач, применения различных методов познания;

· вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии по исторической тематике;

· применять исторические знания в
профессиональной
и общественной деятельности, поликультурном общении;

· осуществлять коммуникацию, передавать информацию на государственном языке Российской Федерации с учётом
	· умеет получать необходимую информацию,
делать
сравнительный
анализ документов, видео и фото- материалов;
· осуществляет поиск методов решения практических задач, применения различных методов познания;
· ведет диалог и обосновывает свою точку зрения в дискуссии по исторической тематике;

· применяет исторические знания в профессиональной и общественной деятельности, поликультурном общении;

· осуществляет коммуникацию, передавать информацию на государственном языке

Российской Федерации с учётом особенностей
	Текущий контроль при проведении: письменного/устного опроса;
-тестирования.
Оценка
результатов выполнения практической работы

Промежуточная аттестация
в форме
дифференцированног о зачета


	особенностей социального и культурного контекста;

· толковать содержание основных терминов
исторической
и общественно-политической лексики;
· самостоятельно работать с документами, таблицами и схемами,
отражающими исторические события;

· читать карты, ориентируясь в историческом пространстве и времени;
· осуществлять
проектную деятельность и историческую реконструкцию с привлечением различных источников;

· давать оценку историческим событиям
и

явлениям, деятельности

исторических личностей;
· ориентироваться в современной экономической, политической, культурной ситуации в России и мире;
· выявлять взаимосвязь отечественных, в том числе региональных, социально- экономических, политических и культурных проблем с мировыми;
· самостоятельно
оценивать
и принимать

решения,
определяющие


стратегию личностного поведения с учетом духовно-нравственных ценностей
и
обеспечения национальной безопасности;


применять информационно- коммуникационные технологии;

- преобразовывать текстовую информацию в иную (график, диаграмма, таблица).
	социального и культурного контекста;
· правильно
истолковывает содержание основных терминов исторической и общественно- политической лексики;

· самостоятельно работает с документами, таблицами и схемами,
отражающими исторические события;

· читает карты, ориентируясь в историческом пространстве и времени;
· осуществляет
проектную деятельность и историческую реконструкцию с привлечением различных источников;

· дает правильную оценку историческим событиям и явлениям,
деятельности исторических личностей;

· ориентируется в современной экономической, политической, культурной ситуации в России и мире;

· выявляет взаимосвязь отечественных, в том числе региональных, социально- экономических, политических и культурных проблем с мировыми;
· самостоятельно
оценивает
и принимать

решения,
определяющие
стратегию личностного поведения с учетом духовно-нравственных ценностей и обеспечения национальной безопасности;

· применяет информационно- коммуникационные технологии;

- преобразовывает текстовую информацию в иную (график, диаграмма, таблица).
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

СГ.02 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии. 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 
и знания
	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 02,
ОК 04,
ОК 06,
ОК 09
	в области аудирования:

· воспринимать на слух высказывания на общую и профессиональную тематику и извлекать общую и детальную информацию из услышанного;

в области чтения:

· понимать содержание текстов общей и профессиональной тематики и извлекать общую и детальную информацию из прочитанного;

в речи:

· поддерживать диалог на общую и профессиональную тематику, соблюдать нормы речевого этикета.
	· общая и профессиональная лексика;

· грамматические нормы современного английского языка;

· факты англоязычной культуры;

· основные ресурсы, с помощью которых можно компенсировать недостающие знания.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	32

	в т.ч. в форме практической подготовки
	31

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	1

	практические занятия 
	31

	Самостоятельная работа 
	-

	Промежуточная аттестация
	ДЗ


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	 Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Повседневное общение
	16/15
	ОК 02, ОК 04, 
ОК 06, ОК 09

	Тема 1.1 Прошлое и настоящее страны изучаемого языка
	Содержание учебного материала
	5/4
	

	
	Синтаксические конструкции изучаемого языка: повторение основных сведений.
	1
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Практическая работа № 1. Разряды существительных. Число существительных
	1
	

	
	Практическая работа № 2. Притяжательный падеж существительных
	1
	

	
	Практическая работа № 4. Чтение текста с полным пониманием содержания по теме «Погода и климат»
	1
	

	
	Практическая работа № 5. Монологическая и диалогическая речь по теме «Достопримечательности и места отдыха».
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Тема 1.2 Система образования в России и за рубежом
	Содержание учебного материала 
	5/5
	


	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	5
	

	
	Практическая работа № 6. Разряды прилагательных, степени сравнения прилагательных.
	1
	

	
	Практическая работа № 7. Сравнительные конструкции с союзами
	1
	

	
	Практическая работа № 8. Высказывание на основе прочитанных информационных текстов по теме «Жизнь и работа студентов в России».
	1
	

	
	Практическая работа № 9. Высказывания на основе прослушанных интервью по теме «Жизнь и работа студентов Великобритании».
	1
	

	
	Практическая работа № 10. Запись рассказа с опорой на ключевые предложения по теме «Мой техникум».
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Тема 1.3 Здоровый образ жизни
	Содержание учебного материала 
	3/3
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	3
	

	
	Практическая работа № 11. Разряды числительных, употребление числительных.
	1
	

	
	Практическая работа № 13. Настоящее совершенное время на примере темы «День здоровья»
	1
	

	
	Практическая работа № 14. Высказывание на основе прочитанных информационных текстов, сложносочиненные предложения на примере темы «Проблемы экологии».
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Тема 1.4 Мое хобби
	Содержание учебного материала 
	3/3
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	3
	

	
	Практическая работа № 15. Использование личных, притяжательных, указательных, вопросительных, возвратных и неопределенных местоимений.
	1
	

	
	Практическая работа № 16. Диалоги на основе прочитанных информационных текстов по теме «Музыкальное наследие».
	1
	

	
	Практическая работа № 18. Сложноподчиненные предложения с союзами If, when и др. на примере темы «Мои лучшие каникулы».
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Раздел 2 Профессиональное общение
	16/16
	

	Тема 2.1 Моя будущая профессия, карьера
	Содержание учебного материала 
	4/4
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Практическая работа № 19. Применение видовременных форм глаголов, оборотов thereis/ thereare на примере темы «Хочу быть профессионалом»
	1
	

	
	Практическая работа № 20. Применение времен группы Continuous в чтении и переводе по теме «Молодые профессионалы WorldSkills».
	1
	

	
	Практическая работа № 21. Наречия some, any, no, every и их производные: чтение с общим охватом содержания и кратким пересказом по теме «Подготовка к трудоустройству, поиск вакансий» 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	
	


	Тема 2.2. Компьютеры и их функции
	Содержание учебного материала 
	6/6
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическая работа № 22. Чтение текстов профессиональной тематики и кратким пересказом по теме «Основные неисправности персональных компьютеров».
	2
	

	
	Практическая работа № 23. Перевод текста профессиональной тематики со словарем.
	2
	

	
	Практическая работа № 24. Построение ответов на вопросы по неисправностям устройств информационных систем.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Тема 2.3 Служебные телефонные переговоры и переписка
	Содержание учебного материала 
	6/6
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическая работа № 27. Употребление модальных глаголов сап, must, may и их эквивалентов в речи в процессе телефонных переговоров профессиональной направленности.
	2
	

	
	Практическая работа № 28. Употребление модальных глаголов to be to, should, ought, need в устной и письменной речи при ответах на запросы пользователей информационных систем.
	2
	

	
	Практическая работа № 29. Систематизация словаря профессиональных терминов. Диалог профессиональной тематики
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	-
	

	Раздел 3 Перевод профессиональной литературы
	4/4
	

	Тема 3.1 Инструкции по эксплуатации и обслуживанию
	Содержание учебного материала 
	2/2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 30. Перевод инструкций по эксплуатации на устройства информационно-коммуникационных систем.
	2
	

	Тема 3.2 Работа с материалами производителей устройств
	Содержание учебного материала 
	2/2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 31. Перевод новых публикаций по профессиональной тематике, в том числе материалов с сайтов производителей устройств информационно-коммуникационных систем.
	2
	

	Промежуточная аттестация
	ДЗ
	

	Всего:
	32
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет «Иностранного языка», оснащенный оборудованием и техническими средствами обучения: 
· автоматизированное рабочее место преподавателя (процессор не ниже Core i5, оперативная память объемом не менее 32 Гб или аналоги);

· бумажно -печатная продукция;

· универсальные портативные компьютеры;

· наушники с микрофоном;

· акустические системы;

· проектор, экран.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания

1. Стогниева, О. Н.  Английский язык для ИТ-специальностей: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. Н. Стогниева. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 143 с. — (Профессиональное образование). 
2. Бутенко, Е.Ю. Английский язык для ИТ-специальностей. IT-English: учебное пособие для среднего профессионального образования / Е.Ю. Бутенко. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. -119 с. –(Профессиональное образование).
3. Малецкая, О. П. Английский язык / О. П. Малецкая, И. М. Селевина. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 136 с. — ISBN 978-5-507-45432-7.
3.2.2. Основные электронные издания 
1. Фишман, Л. М. Professional English [Электронный ресурс]: учебник / Л. М. Фишман. — М.: ИНФРА-М, 2021.— 120 с. - Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1190695
3.2.3. Дополнительные источники 
1. Коваленко, И.Ю. Английский язык для инженеров: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И.Ю. Коваленко. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 278 с. – (Профессиональное образование)
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	Знания:

· общая и профессиональная лексика;

· грамматические нормы современного английского языка;

· факты англоязычной культуры;

· основные ресурсы, с помощью которых можно компенсировать недостающие знания.
	не менее 60% правильных ответов
	тестирование

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	Умения:

в области аудирования:

· воспринимать на слух высказывания на общую и профессиональную тематику и извлекать общую и детальную информацию из услышанного;

в области чтения:

· понимать содержание текстов общей и профессиональной тематики и извлекать общую и детальную информацию из прочитанного;

в речи:

· поддерживать диалог на общую и профессиональную тематику, соблюдать нормы речевого этикета.
	верный пересказ содержания аудиоинформации на профессиональную тему;

верный перевод текста профессиональной тематики;

верно сформулированные ответы и вопросы в процессе диалога.
	экспертное наблюдение в процессе практических занятий.
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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

 Безопасность жизнедеятельности

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) по профессиям среднего профессионального образования (далее – СПО):

15.01.05 «сварщик ручной и частично механизированной сварки (наплавки)»;

23.01.08 «слесарь по ремонту строительных машин»;

09.01.03 «оператор информационных систем и ресурсов».

Рабочая программа учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» учитывает внесенные изменения и дополнения в образовательную программу в целях внедрения международных стандартов подготовки высококвалифицированных рабочих кадров и передового международного опыта движения WorldSkills International, на основании требований к компетенциям WSR и требований работодателей в части освоения дополнительных профессиональных компетенций.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Рабочая программа учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной образовательной программы по профессиям среднего профессионального образования: 15.01.05 «сварщик ручной и частично механизированной сварки (наплавки)», 23.01.08 «слесарь по ремонту строительных машин», 09.01.03 «оператор информационных систем и ресурсов».
 В результате освоения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» формируются умения ориентироваться в условиях чрезвычайных ситуаций, стихийных явлений, опасностей различных видов и предотвращать их последствия в профессиональной деятельности и в быту.

«Безопасность жизнедеятельности» является обязательной частью циклов ПООП. В результате освоения ОП «Безопасность жизнедеятельности» у обучающихся формируются и развиваются общие и профессиональные компетенции, необходимые в профессиональной деятельности по профессиям среднего профессионального образования: 15.01.05 «сварщик ручной и частично механизированной сварки (наплавки)», 23.01.08 «слесарь по ремонту строительных машин», 09.01.03 «оператор информационных систем и ресурсов».
Уровень подготовки в рамках СПО –  базовый. Профильная составляющая отражается в требованиях к подготовке обучающихся в части системы знаний и умений, раскрывается при выполнении самостоятельных работ и в ходе изучения теоретического материала.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

Освоение содержания учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» на профильном уровне среднего (полного) общего образования направлено на достижение следующих целей:

•
освоение знаний о безопасном поведении человека в опасных и чрезвычайных ситуациях природного, техногенного и социального характера; здоровье и здоровом образе жизни; об основах обороны государства, о порядке подготовки граждан к военной службе, призыва и поступления на военную службу, прохождения военной службы по призыву, контракту и альтернативной гражданской службы; 

•
овладение умениями оценивать ситуации, опасные для жизни и здоровья; действовать в чрезвычайных ситуациях; использовать средства индивидуальной и коллективной защиты; оказывать первую медицинскую помощь пострадавшим;

•
развитие качеств личности (эмоциональной устойчивости, смелости, решительности, готовности к перегрузкам, умения действовать в условиях физического и психологического напряжения и др.), необходимых гражданину для прохождения военной службы по призыву или контракту в Вооруженных Силах Российской Федерации или других войсках;

•
воспитание ценностного отношения к человеческой жизни и здоровью; уважения к героическому наследию России, ее государственной символике; патриотизма и чувства долга по защите Отечества.

В результате изучения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» на профильном уровне обучающийся  должен:

знать/понимать:

•
основные составляющие здорового образа жизни и их влияние на безопасность жизнедеятельности личности;

•
потенциальные опасности природного, техногенного и социального происхождения, характерные для региона проживания; 

•
основные задачи и структуру государственных служб по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

•
основы российского законодательства о защите Отечества и воинской обязанности граждан;

•
основные виды военно-профессиональной деятельности; особенности прохождения военной службы по призыву и контракту, альтернативной гражданской службы;

•
нормы международного гуманитарного права;

•
назначение и боевые свойства личного оружия;

•
средства массового поражения и их поражающие факторы;

•
защитные сооружения гражданской обороны и правила их использования;

•
правила приема в образовательные учреждения военного профессионального образования, МВД России, ФСБ России, МЧС России;

уметь:

•
владеть способами защиты населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

•
пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты;

•
оценивать уровень своей подготовки и осуществлять осознанное самоопределение по отношению к военной службе;

•
использовать полученные знания при первоначальной постановке на воинский учет;

•
выполнять неполную разборку и сборку автомата Калашникова;

•
вести стрельбу из автомата по неподвижным целям;

•
владеть навыками безопасного обращения с оружием;

•
ориентироваться на местности по карте и двигаться в заданную точку по азимуту;

•
обращаться с приборами радиационной, химической разведки и дозиметрического контроля;

•
выполнять элементы строевой и тактической подготовки;

•
выполнять упражнения в объеме требований, предъявляемых к молодому пополнению воинских частей и кандидатам, поступающим в высшие военно-учебные заведения;

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:

•
ведения здорового образа жизни;

•
оказания первой медицинской помощи;

•
вызова в случае необходимости соответствующих служб экстренной помощи.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальная учебная нагрузка учащихся составляет 52 часа, в том числе:

обязательная аудиторная учебная нагрузка 36 часов; 

самостоятельная работа 16 часов.

СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

                      «Безопасность жизнедеятельности»
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	52

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     практические занятия
	18

	 Самостоятельная работа учащегося  (всего)   
	16

	в том числе:

внеаудиторная самостоятельная работа над рефератом,  подготовка электронных презентаций, просмотр видеоматериалов, внеаудиторная самостоятельная работа над проектом (разработка доклада, инструкции, памятки, сообщения, и т.п.), внеаудиторная самостоятельная работа с учебником, опорным конспектом, web-ресурсами.
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
              «Безопасность жизнедеятельности»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала,  практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объём часов
	Уровень освоения

	I. Производство в условиях военного  и мирного времени: ауд. нагрузка-20 часов (в том числе практических занятий 9 часов); самостоятельная  работа-7 часов.

	Тема 1.1 Устойчивость производства в условиях чрезвычайной ситуации военного и мирного времени

(13 часов).
	Содержание учебного материала: 

	
	1/1
	Чрезвычайные ситуации военного характера, их причины, условия возникновения и последствия. Характеристика современных средств и способов ведения вооруженной борьбы. Гражданская оборона объекта народного хозяйства.
	1
	2

	
	2/2
	Ядерное оружие, его поражающие факторы, зоны поражения.
	1
	2

	
	3/3
	Практическое занятие 1: вычислить дозу облучения персонала, действующего на участке зараженной местности.
	1
	2

	
	4/4
	Химическое оружие, классификация, зоны поражения, способы защиты. Бинарные химические боеприпасы.
	1
	2

	
	5/5
	Биологическое оружие, обсервация и карантин. Практическое занятие 2: Составить инструкцию для обучающихся в случае обнаружения в колледже признаков бактериологического заражения.
	1
	2

	
	6/6
	Современные обычные средства поражения.
	1
	2

	
	7/7
	Защитные сооружения гражданской обороны. Средства индивидуальной защиты и первой помощи. Практическое занятие 3: зная расположение своего учебного заведения, предложите как наиболее рационально переоборудовать его помещения в убежище (укрытия)
	1
	2

	
	8/8
	Действия населения по защите от последствий стихийных бедствий аварий и катастроф. Оповещение. Эвакуация. 
	1
	2

	
	9/9
	Санитарная обработка. Дезактивация, дегазация и дезинфекция. Практическое занятие 4: Провести дезактивацию и дегазацию защитного костюма Л-1, после нахождения его в зоне радиоактивного заражения.
	1
	2

	
	10/10
	Приборы радиационной, химической разведки и контроля облучения. Пост РХН.


	1
	2

	
	11/11
	Практическое занятие 5: Подготовке к работе прибора ВПХР.
	1
	

	
	12/12
	Особенности действий производственного персонала при возникновении чрезвычайной ситуации в мирное время (в регионе проживания). Оказание первой помощи.
	1
	2

	
	13/13
	Практическое занятие 6: действия при возникновении аварии с выбросом сильно действующих ядовитых веществ (аммиак).
	1
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	5
	2

	
	1-13
	Работа с конспектом

	
	Подготовить сообщение: Карантин человека попавшего в зону биологического заражения.

	
	Подготовка реферата: «Оружие массового поражения: боевые свойства, средства доставки, зоны поражения, способы защиты».

	Тема 1.2 

Основы физиологии труда в условиях негативного влияния техносферы

(7 часов).
	Содержание учебного материала: 

	
	14/1
	Негативные факторы техносферы. Классификация факторов природно-техногенной среды. Производственная деятельность в техносфере. Влияние здоровья человека на результаты производственной деятельности в техногенной среде.
	1
	2

	
	15/2
	Опасности технических систем. Воздействие метеорологических условий на производственную деятельность человека. Практическое занятие 7: Определение напряженности системы терморегулирования человека на рабочем месте.
	1
	2

	
	16/3
	Производственное освещение и производственная  вибрация, их влияние на человека.
	1
	

	
	17/4
	Производственный шум, его влияние на человека.
Практическое занятие 8: определение уровня интенсивности звука и звукового давления
	1
	2

	
	18/5-19/6
	Электрический ток,  электромагнитные поля, ионизирующие излучения, их воздействие на человека и способы защиты.
	2
	2

	
	20/7
	Практическое занятие 9: Определить комфортное состояние жизненного пространства на рабочем месте.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	1-7
	Работа с конспектом

	II. Основы начальной военной подготовки: ауд. нагрузка-16 часов (в том числе практических занятий – 7 часов) ; сам. работа- 9 часов.

	Тема 2.1  Военнослужащие и взаимоотношения между ними

(2 часа).
	Содержание учебного материала: 

	
	21/1
	Уставы ВС РФ. Командир и подчиненный. Приказ. Ответственность за невыполнение приказа.
	1
	2

	
	22/2
	Практическое занятие  10:  Составить перечень должностей и воинских званий (по возрастанию) рядового, сержантского и офицерского состава в мотострелковом полку сухопутных войск.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	4
	2

	
	1-2
	Работа с конспектом

	
	Ознакомление с Уставом Внутренней службы Российской Федерации: Глава 4. Размещение военнослужащих (Доп. интернет- ресурсы, 26).

	
	Подготовка реферата: «Воинские звания в Вооруженных Силах Российской Федерации».

	Тема 2.2 Тактическая подготовка

(5 часов).
	23-24/1-2
	Современный общевойсковой бой, походный и боевой порядок. Управление боем. Боевое обеспечение. Обязанности солдата в бою. Передвижение солдата в бою. Действия дозорного, наблюдателя.

Вооружение и тактика действий вероятного противника. Боевые возможности сухопутного подразделения по отражению атаки на земле и в воздухе.
	2
	2

	
	25/3
	Инженерные заграждения. Инженерное оборудование позиции отделения.
	1
	2

	
	26-27/4-5
	Основы тактической медицины. Оказание первой помощи и эвакуация в бою.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	1
	

	
	1-5
	Работа с конспектом

	
	Подготовить сообщение: «Правила приема в образовательные учреждения военного профессионального образования, МВД России, ФСБ России, МЧС России».

	Тема 2.3 Огневая подготовка

(5 часов).
	28/1
	Практическое занятие 11: Материальная часть автомата Калашникова, работа частей и механизмов. 
	1
	2

	
	29/2
	Практическое занятие 12: Подготовка автомата к стрельбе. Способы устранения задержек при стрельбе.
	1
	2

	
	30/3
	Практическое занятие 13: Основы стрельбы. Ведение огня из автомата.

	1
	2

	
	31/4
	Практическое занятие 14: Определение дальности до цели по угловым величинам.
	1
	

	
	32/5
	Практическое занятие15: Чистка, смазка и хранение автомата.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	1
	2

	
	1-2,4-5
	Работа с конспектом

	
	3
	Ознакомление с методикой проведения стрельб из пневматической винтовки (https://studopedia.su/20_98631_III-metodika-provedeniya-strelb-iz-pnevmaticheskoy-vintovki.html)

	Тема 2.4  Строевая подготовка

(2 часа).
	33/1
	Практическое занятие  16: Строи и управление ими. Строи отделения.
	1
	2

	
	34/1
	Практическое занятие  17: Действия военнослужащих у автомобилей и на автомобилях.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	1
	2

	
	1-2
	Работа с конспектом

	
	Ознакомление со Строевым Уставом Вооруженных сил Российской Федерации» (Доп. интернет - ресурсы, 26).

	Тема 2.5 Военная топография

(1 час).
	35/1
	Ориентирование на местности без карты. 

Практическое занятие 18: Движение по азимутам.
	1
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	2

	
	Защита рефератов, подготовка к дифференцированному зачету

	                              36/1
	Дифференцированный зачет
	1

	    Всего часов
	36


3. условия реализации программы дисциплины                    « Безопасность жизнедеятельности»

3.1. Требования к учебно-методическому и материально-техническому обеспечению

Помещение кабинета безопасности жизнедеятельности должно удовлетворять требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2. 178-02)
. Оно должно быть оснащено типовым оборудованием, указанным в настоящих требованиях, в том числе специализированной учебной мебелью и техническими средствами обучения, достаточными для выполнения требований к уровню подготовки учащихся.

В кабинете должно быть мультимедийное оборудование, при помощи которого участники образовательного процесса могут просматривать визуальную информацию по основам безопасности жизнедеятельности, создавать презентации, видеоматериалы, иные документы.

В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения программы учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» входят:

• многофункциональный комплекс преподавателя;

• наглядные пособия (комплекты учебных таблиц, стендов, схем, плакатов, портретов выдающихся ученых в области обеспечения безопасной жизнедеятельности населения и др.);

• информационно-коммуникативные средства;

• экранно-звуковые пособия;

• тренажеры для отработки навыков оказания сердечно-легочной и мозговой реанимации с индикацией правильности выполнения действий на экране компьютера и пульте контроля управления — роботы-тренажеры типа «Гоша» и др.;

• тренажер для отработки действий при оказании помощи в воде;

• имитаторы ранений и поражений;

• образцы аварийно-спасательных инструментов и оборудования (АСИО), средств индивидуальной защиты (СИЗ): противогаз ГП-7, респиратор Р-2, защитный костюм Л-1, общевойсковой защитный костюм, общевойсковой прибор химической разведки, компас-азимут; дозиметр бытовой (индикатор радиоактивности);

• учебно-методический комплект «Факторы радиационной и химической опасности» для изучения факторов радиационной и химической опасности;

• образцы средств первой медицинской помощи: индивидуальный перевязочный пакет ИПП-1; жгут кровоостанавливающий; аптечка индивидуальная АИ-2; комплект противоожоговый; индивидуальный противохимический пакет ИПП-11; сумка санитарная; носилки плащевые;

• образцы средств пожаротушения (СП);

• макеты: встроенного убежища, быстровозводимого убежища, противорадиационного укрытия, а также макеты местности, зданий и муляжи;

• макет автомата Калашникова;

• электронный стрелковый тренажер;

• обучающие и контролирующие программы по темам дисциплины;

• комплекты технической документации, в том числе паспорта на средства обучения, инструкции по их использованию и технике безопасности;

• библиотечный фонд.

В библиотечный фонд входят учебники, учебно-методические комплекты (УМК), обеспечивающие освоение учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности», рекомендованные или допущенные для использования в профессиональных образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОП СПО на базе основного общего образования.

Библиотечный фонд может быть дополнен энциклопедиями, справочниками, научной и научно-популярной литературой и др.

В процессе освоения программы учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» обучающиеся должны иметь возможность доступа к электронным учебным материалам по основам безопасности жизнедеятельности, имеющимся в свободном доступе в сети Интернет (электронным книгам, практикумам, тестам).

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Латчук В.Н., Марков ВА.В., Миронов С.К., Вангородский С.Н. Основы безопасности жизнедеятельности. Учебник для общеобразовательных учреждений. 10 класс – М.: Дрофа, 2008

2. Сапронов Ю.Г., Сыса А.Б., Шахбазян В.В. Безопасность жизнедеятельности. Учебное пособие для студ. учреждений среднего проф. образования.-5 изд., стер. -М.: Издательский центр «Академия», 2008.-320с.

3. Торопов И.К.Основы безопасности жизнедеятельности 10 – 11 классы/И.К.Торопов – М.: Просвещение, 2008.

4. Принципы устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях .Федеральный образовательный центр информационных ресурсов [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://window.edu.ru/resource/457/77457/files/ustoichivost.pdf 

5. Терроризм – угроза национальной безопасности России. 
Федеральный образовательный центр информационных ресурсов [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://window.edu.ru/resource/802/44802
6. Первая медицинская помощь. Порядок и правила оказания первой медицинской помощи. Федеральный образовательный центр информационных ресурсов [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://window.edu.ru/resource/185/19185/files/metod225.pdf
7. Информационно-правовое обеспечение «Гарант». Постановление Правительства РФ от 27 ноября 2006 г. N 719 "Об утверждении Положения о воинском учете"[Электронный ресурс]. Режим доступа: http://base.garant.ru/190272/#help#ixzz3l1vZE6Eahttp://base.garant.ru/190272/#help
8. Информационный портал «Призывник.ру». [Электронный ресурс]. Режим доступа:  http://www.prizivnic.ru/призыв-граждан-на-военную-службу/организация-призыва-граждан-на-военн/.

Дополнительные источники:

1. Безопасность жизнедеятельности: программа БЖД/ авт.сост. Дронов     А.А.[ Электронный ресурс]. – Режим доступа:
http:www.danet88.ru/studtnt.html – Загл. с экрана.

2. Требования к оснащению образовательного процесса в соответствии с содержательным наполнением учебных предметов федерального компонента государственного стандарта общего образования.                    [ Электронный ресурс]. - Режим доступа: http:www.lexed.ru/standart/03/02/20.html - Загл. с экрана.

3. Федеральные государственные образовательные стандарты начального профессионаьного образования [Электронный ресурс].- Режим доступа: http//www. Edu.ru/db/portal/nach/frchiv ntw.htm - Загл. с экрана.

4. Обеспечение безопасности жизнедеятельности: информационно- методическое издание для преподавателя [Электронный ресурс].- Режим доступа: http//www. School-obz/topics/narco/ narco.html - Загл. с экрана.

Дополнительные интернет-ресурсы:

1. www. mchs. gov. ru (сайт МЧС РФ).

2. www. mvd. ru (сайт МВД РФ).

3. www. mil. ru (сайт Минобороны).

4. www. fsb. ru (сайт ФСБ РФ).

5. www. dic. academic. ru (Академик. Словари и энциклопедии).

6. www. booksgid. com (Воокs Gid. Электронная библиотека).

7. www. globalteka. ru/index. html (Глобалтека. Глобальная библиотека научных ресурсов).

8. www. window. edu. ru (Единое окно доступа к образовательным ресурсам).

9. www. iprbookshop. ru (Электронно-библиотечная система IPRbooks).

10. www. school. edu. ru/default. asp (Российский образовательный портал. Доступность, качество, эффективность).

11. www. ru/book (Электронная библиотечная система).

12. www. pobediteli. ru (проект «ПОБЕДИТЕЛИ: Солдаты Великой войны»).

13. www. monino. ru (Музей Военно-Воздушных Сил).

14. www. simvolika. rsl. ru (Государственные символы России. История и реальность).

15. www. militera. lib. ru (Военная литература).

16.Первая помощь пострадавшим. Фильм МЧС, 35 минут (https://youtu.be/QX2hAWEOuNM).

17. Первая помощь при электротравмах (https://youtu.be/VvXT6Ms2QyE).

18. Первая помощь при сердечно – сосудистой недостаточности (https://youtu.be/pCojixAqiFY).

19. Оказание первой помощи  при утоплении  (https://youtu.be/o2tKO4BK8gI).

20. Оказание первой помощи  при переохлаждении и обморожении (https://youtu.be/n6WMJokRAlQ).

21. Виды вооруженных сил и рода войск (https://youtu.be/KMsztCqB2KY).

22. Основные виды вооружения, военная техника, специальное снаряжение, состоящее на вооружении воинских подразделений (https://youtu.be/ECKJ9Sl7H1Y).

23.Ядерное, биологическое, химическое оружие (https://youtu.be/P7nkQ6eWo1g).

24. Защита населения и территорий от ЧС (https://youtu.be/BYYPO843py4).

25. Онлайн-транслятор кода Морзе (http://live.mephist.ru/show/morze).

26.Уставы ВС РФ (http://voen-pravo.ru/ustavy-vs-rf).

IV. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися индивидуальных заданий и проектов.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

	знать/понимать:

	основные составляющие здорового образа жизни и их влияние на безопасность жизнедеятельности личности;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	потенциальные опасности природного, техногенного и социального происхождения, характерные для региона проживания;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	основные задачи и структуру государственных служб по защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	основы российского законодательства о защите Отечества и воинской обязанности граждан;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	основные виды военно-профессиональной деятельности; особенности прохождения военной службы по призыву и контракту, альтернативной гражданской службы;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	нормы международного гуманитарного права;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	назначение и боевые свойства личного оружия;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	средства массового поражения и их поражающие факторы;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	защитные сооружения гражданской обороны и правила их использования;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	правила приема в образовательные учреждения военного профессионального образования, МВД России, ФСБ России, МЧС России;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	уметь:

	владеть способами защиты населения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	оценивать уровень своей подготовки и осуществлять осознанное самоопределение по отношению к военной службе;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	использовать полученные знания при первоначальной постановке на воинский учет;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	выполнять неполную разборку и сборку автомата Калашникова;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	вести стрельбу из автомата по неподвижным целям;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	владеть навыками безопасного обращения с оружием;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	ориентироваться на местности по карте и двигаться в заданную точку по азимуту;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	обращаться с приборами радиационной, химической разведки и дозиметрического контроля;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	выполнять элементы строевой и тактической подготовки;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	выполнять упражнения в объеме требований, предъявляемых к молодому пополнению воинских частей и кандидатам, поступающим в высшие военно-учебные заведения;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для:

	ведения здорового образа жизни;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	оказания первой медицинской помощи;
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.

	вызова в случае необходимости соответствующих служб экстренной помощи.
	оценка результатов практической работы, собеседование по результатам внеаудиторной работы, оценка практической работы, устный и письменный отчёт.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

СГ.04 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Физическая культура» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии. 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 08.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 
и знания
	Код 

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 04, 
ОК 06, 
ОК 07,
 ОК 08
	· использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; 
· применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; 
· пользоваться средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной профессии;

· взаимодействовать с коллегами.
	· роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; 

· основы здорового образа жизни; 
· условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии; 
· средства профилактики перенапряжения

· сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	32

	в т.ч. в форме практической подготовки
	30

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	2

	практические занятия 
	30

	Самостоятельная работа 
	-

	Промежуточная аттестация
	ДЗ


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Основы физической культуры
	2
	ОК 04, ОК 06, ОК 07, ОК 08

	Тема 1.1. Физическая культура в профессиональной подготовке и социокультурное

развитие личности
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Основы здорового образа жизни. Физическая культура в обеспечении здоровья. Самоконтроль студентов физическими упражнениями и спортом. Контроль уровня совершенствования профессионально важных психофизиологических качеств
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Раздел 2. Легкая атлетика
	16/16
	

	Тема 2.1. Бег на короткие дистанции.

Прыжок в длину с места 
	Содержание учебного материала 
	4
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Практическая работа № 1. Техника безопасности на занятия Л/а. Техника беговых упражнений. Совершенствование техники высокого и низкого старта, стартового разгона, финиширования.
	1
	

	
	Практическая работа № 2. Совершенствование техники бега на дистанции 100 м., контрольный норматив. Совершенствование техники бега на дистанции 300 м., контрольный норматив.                              Совершенствование техники бега на дистанции 500 м., контрольный норматив.
	2
	

	
	Практическая работа № 3. Совершенствование техники прыжка в длину с места, контрольный норматив
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.2. Бег на длинные дистанции 
	Содержание учебного материала 
	4
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	4
	

	
	Практическая работа № 4. Овладение техникой старта, стартового разбега, финиширования. Разучивание комплексов специальных упражнений. Техника бега по дистанции (беговой цикл). Техника бега по пересеченной местности (равномерный, переменный, повторный шаг)
	2
	

	
	Практическая работа № 5. Техника бега на дистанции 2000 м, контрольный норматив. Техника бега на дистанции 3000 м, без учета времени. Техника бега на дистанции 5000 м, без учета времени
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 2.3. Бег на средние дистанции

Прыжок в длину с разбега.

Метание снарядов.
	Содержание учебного материала 
	8
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	8
	

	
	Практическая работа № 6. Выполнение контрольного норматива: бег 100метров на время. Выполнение К.Н.: 500 метров – девушки, 1000 метров – юноши.
	2
	

	
	Практическая работа № 7. Выполнение контрольного норматива: прыжка в длину с разбега способом «согнув ноги». Техника прыжка способом «Согнув ноги» с 3-х, 5-ти, 7-ми шагов.
	2
	

	
	Практическая работа № 8. Техника прыжка «в шаге» с укороченного разбега. Целостное выполнение техники прыжка в длину с разбега, контрольный норматив.
	2
	

	
	Практическая работа № 9. Техника метания гранаты. Техника метания гранаты, контрольный норматив.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 3. Баскетбол
	8/8
	

	Тема 3.1. Техника

выполнения ведения

мяча, передачи и

броска мяча в

кольцо с места
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 10. Овладение техникой выполнения ведения мяча, передачи и броска мяча с места. Овладение и закрепление техникой ведения и передачи мяча в баскетболе
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 3.2. Техника

выполнения ведения

и передачи мяча в

движении, ведение – 2 шага – бросок 
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 11. Техника ведения и передачи мяча в движении и броска мяча в кольцо - «ведение – 2 шага – бросок».
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 3.3. Техника выполнения

штрафного броска,

ведение, ловля и

передача мяча в

колоне и кругу,

правила баскетбола
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 12. Совершенствование техники выполнения штрафного броска, ведение, ловля и передача мяча в колоне и кругу. Совершенствование техники выполнения перемещения в защитной стойке баскетболиста.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 3.4. Совершенствование

техники владения

баскетбольным

мячом
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 13. Выполнение контрольных нормативов: «ведение – 2 шага – бросок», бросок мяча с места под кольцо. Совершенствовать технические элементы баскетбола в учебной игре.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 4. Волейбол
	8/8
	

	Тема 4.1. Техника

перемещений, стоек, технике верхней и

нижней передач

двумя руками
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 14. Отработка действий: стойки в волейболе, перемещения по площадке. Подача мяча: нижняя прямая, нижняя боковая, верхняя прямая, верхняя боковая. Прием мяча. Передача мяча. Нападающие удары. Блокирование нападающего удара. Страховка у сетки. Обучение технике передачи мяча двумя руками сверху и снизу на месте и после перемещения. Отработка тактики игры: расстановка игроков, тактика игры в защите, в нападении, индивидуальные действия игроков с мячом, без мяча, групповые и командные действия игроков, взаимодействие игроков.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 4.2. Техника

нижней подачи и приёма после неё
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 15. Отработка техники нижней подачи и приёма после неё
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Тема 4.3. Техника прямого нападающего удара 
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 16. Отработка техники прямого нападающего удара
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Тема 4.4 Совершенствование техники владения волейбольным мячом
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическая работа № 17. Приём контрольных нормативов: передача мяча над собой снизу, сверху. Приём контрольных нормативов: подача мяча на точность по ориентирам на площадке.
Учебная игра с применением изученных положений. Отработка техники владения техническими элементами в волейболе.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Раздел 5. Легкоатлетическая гимнастика
	8/8
	

	Тема 5.1. Легкоатлетическая гимнастика, работа на тренажерах
	Содержание учебного материала 
	8
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	8
	

	
	Практическая работа № 17. Выполнение упражнений для развития различных групп мышц. Круговая тренировка на 5 - 6 станций.
	8
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Раздел 6. Лыжная подготовка
	6/6
	

	Тема 6.1. Лыжная подготовка
	Содержание учебного материала 
	6
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическая работа № 18. Одновременные бесшажный, одношажный, двухшажный классический ход и попеременные лыжные ходы. Полуконьковый и коньковый ход. Передвижение по пересечённой местности. Повороты, торможения, прохождение спусков, подъемов и неровностей в лыжном спорте. Прыжки на лыжах с малого трамплина. Прохождение дистанций до 5 км (девушки), до 10 км (юноши). 

В случае отсутствия снега лыжная подготовка может быть заменена кроссовой подготовкой. В случае отсутствия условий может быть заменена конькобежной подготовкой (обучением катанию на коньках). Катание на коньках. Посадка. Техника падений. Техника передвижения по прямой, техника передвижения по повороту. Разгон, торможение. Техника и тактика бега по дистанции. Пробегание дистанции до 500 метров.  Подвижные игры на коньках. 

Кроссовая подготовка. Бег по стадиону. Бег по пересечённой местности до 5 км.
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	Промежуточная аттестация
	ДЗ
	

	Всего:
	48
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

универсальный спортивный зал, тренажёрный зал, оборудованных раздевалок с душевыми кабинами.

Спортивное оборудование: 

баскетбольные, футбольные, волейбольные мячи; щиты, ворота, корзины, сетки, стойки, антенны; сетки для игры в бадминтон, ракетки для игры в бадминтон, 

оборудование для силовых упражнений (например: гантели, утяжелители, резина, штанги с комплектом различных отягощений, бодибары);

оборудование для занятий аэробикой (например, степ-платформы, скакалки, гимнастические коврики, фитболы);
гимнастическая перекладина, шведская стенка, секундомеры, мячи для тенниса, дорожка резиновая разметочная для прыжков и метания; 

оборудование, необходимое для реализации части по профессионально-прикладной физической подготовке. 

Для занятий лыжным спортом:

лыжные базы с лыжехранилищами, мастерскими для мелкого ремонта лыжного инвентаря и теплыми раздевалками;

учебно-тренировочные лыжни и трассы спусков на склонах, отвечающие требованиям безопасности;

лыжный инвентарь (лыжи, ботинки, лыжные палки, лыжные мази и.т.п.).

Технические средства обучения:

- музыкальный центр, выносные колонки, микрофон, компьютер, мультимедийный проектор, экран для обеспечения возможности демонстрации комплексов упражнений;

- электронные носители с записями комплексов упражнений для демонстрации на экране
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Обязательные печатные издания

1. Быченков, С. В. Физическая культура : учебное пособие для СПО / С. В. Быченков, О. В. Везеницын. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 122 c.
2. Муллер А.Б. Физическая культура: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А.Б. Муллер [и др.]. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 424 с. – (Профессиональное образование).

3.2.2. Основные электронные издания 

1. Физическая культура: учебное пособие для среднего профессионального образования / Е. В. Конеева [и др.]; под редакцией Е. В. Конеевой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2022. — 599 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-13554-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/495018.
2. Филиппова, Ю. С. Физическая культура  [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие / Ю. С. Филиппова. — М.: ИНФРА-М, 2020. — 197 с.  - Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1071372
3. Садовникова, Л. А. Физическая культура для студентов, занимающихся в специальной медицинской группе : учебное пособие для спо / Л. А. Садовникова. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 60 с. — ISBN 978-5-8114-7201-7. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/156380 

4. Журин, А. В. Волейбол. Техника игры / А. В. Журин. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 56 с. — ISBN 978-5-507-46039-7. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/295964 

5. Бардамов, Г. Б. Базовая подготовка к сдаче нормативов комплекса ГТО / Г. Б. Бардамов, А. Г. Шаргаев, С. В. Бадлуева. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 144 с. — ISBN 978-5-507-44133-4. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/255971 

6. Базовые и новые виды физкультурно-спортивной деятельности: спортивные игры / В. П. Овчинников, А. М. Фокин, О. А. Габов [и др.] ; Под ред.: Овчинников В. П.. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 152 с. — ISBN 978-5-507-45118-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/284144 

7. Федякин, А. А. Теория и организация адаптивной физической культуры / А. А. Федякин. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 212 с. — ISBN 978-5-507-45552-2. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/311903 

8. Агеева, Г. Ф. Теория и методика физической культуры и спорта / Г. Ф. Агеева, Е. Н. Карпенкова. — 3-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 68 с. — ISBN 978-5-507-45936-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/292016 

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Психология физической культуры и спорта: учебник и практикум для среднего профессионального образования / А.Е. Ловягина [и др.]; под редакцией А.Е. Ловягиной. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 338 с. – (Профессиональное образование)
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знания:

· роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; 

· основы здорового образа жизни; 

· условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии; 

· средства профилактики перенапряжения;

· сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей.
	Отражение в портфолио роли физической культуры, принципов здорового образа жизни, организации здоровье-сберегающего режима работы и рабочего места, патриотической позиции и общечеловеческих ценностей.

ИЛИ

Не менее 60% правильных ответов теста. 
	Портфолио

и/или тестирование.

	Умения:

· использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; 
· применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной профессии;

· взаимодействовать с коллегами.
	Соответствие нормативам
	Наблюдения в ходе выполнения практических работ


Приложение 2.9
к ОП по профессии 

09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
СГ.05 ОСНОВЫ ФИНАНСОВОЙ ГРАМОТНОСТИ
2024 г.
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СОДЕРЖАНИЕ
1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Основы финансовой грамотности
1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиям СПО
1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы:
Дисциплина Основы финансовой грамотности обеспечивается следующими дисциплинами: Экономика.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
1. - функции денег в повседневной жизни, основы управления личными финансами;
2. - основные характеристики оплачиваемой трудовой деятельности, различия между работой по найму и само-занятостью;
3. - основные виды, функции и продукты, услуги учреждений финансовой сферы;
4. - условия и инструменты принятия грамотных потребительских решений в финансовой сфере;
5. - основные подходы к инвестированию ресурсов в современных экономических условиях;
1. - основные виды налогов, права потребителей услуг учреждений финансовой сферы и требования по обязательному раскрытию информации;
2. - основные виды рисков при использовании продуктов, услуг учреждений финансовой сферы.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
1. - управлять личными финансами, составлять личный бюджет;
2. - распределять личные доходы между сбережениями и расходами;
- обосновывать выбор конкретного учреждения финансовой сферы в качестве партнера;
3. - выбирать наиболее рациональные формы использования кредитных, заемных ресурсов;
4. - применять инструменты инвестирования ресурсов с учетом личных интересов или интересов бизнеса;
5. - рассчитывать отдельные виды налогов с физических лиц;
6. - распознавать финансовые пирамиды и аферы, применять инструменты страхования своих действий.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 48часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часов;

          самостоятельная работа -16часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	  48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	  32

	в том числе:
	

	        лекционные занятия
	12

	семинарские занятия
	

	        практические занятия
	20

	        контрольные работы
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Основы финансовой грамотности»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов

	Объем часов на внеаудиторную СР

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание дисциплины, ее предмет и метод. Место дисциплины среди других экономических наук, межпредметные связи. Значение дисциплины  в подготовке выпускника по профессии.
	
	

	Тема 1. Домашняя бухгалтерия
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Семейный бюджет: статьи расходов и доходов.
	
	

	
	2.
	Расчеты на уровне обслуживания семейных потребностей.
	
	

	
	3.
	Финансовые вычисления, специальные компьютерные программы.
	
	

	
	4.
	Планирование семейного бюджета, горизонт планирования, дефицит, профицит,баланс.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	*
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- конспектирование с комментариями (анализ текста) на тему «Планирование сбережений как одного из способов достижения финансовых целей»
	
	1

	Тема 2. Личный финансовый план  
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Жизненные циклы человека и их особенности. Цели и стратегии на разных этапах жизненного цикла. Человеческий капитал, деньги, финансы, финансовые цели, финансовое планирование.
	
	

	
	2.
	Три составляющих личных финансов: зарабатываю, сберегаю, инвестирую.
	
	

	
	3.
	Личный бюджет: статьи расходов и доходов, горизонт планирования.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	2
	

	
	1.
	Практическая работа № 1. Составление личного финансового плана и бюджета
	
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- решение задач по теме
	
	1

	Тема 3. Банки и банковские депозиты
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Банк, банковский счет, вкладчик, депозит, номинальная и реальная процентная ставка по депозиту.
	
	

	
	2.
	Депозитный договор: понятие, правила оформления, существенные условия.
	
	

	
	3.
	Основные финансовые вычисления, необходимые потребителю в работе с банковскими услугами и продуктами.
	
	

	
	4.
	Особенности работы с документами, которые подписывает клиент банка, и по которым несет ответственность. Особенности и риски клиентов банков.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	2
	

	
	1.
	Практическая работа № 2. Расчет доходности по депозитам
	
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- решение задач по теме;

- конспектирование с комментариями (анализ текста) на тему «Анализ финансовых рисков при заключении депозитного договора»
	
	1



	Тема 4. Кредитная система РФ
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Понятие и функции кредитной системы.
	
	

	
	2.
	Структура кредитной системы РФ.
	
	

	
	3.
	Организация кредитной системы. Институты кредитной системы
	
	

	
	4.
	Тенденции развития кредитной системы РФ.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	*
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- составление схемы «Структура кредитной системы РФ»
	
	1

	Тема 5. Кредит как часть личного финансового плана
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Банковский кредит: понятие, значение, виды.
	
	

	
	2.
	Принципы кредитования.
	
	

	
	3.
	Номинальная процентная ставка по кредиту, полная стоимость кредита, схемы погашения кредитов.
	
	

	
	4.
	Кредитный договор: понятие, порядок заключения, существенные условия.
	
	

	
	5.
	Финансовые риски заемщика, защита прав заемщика, микрофинансовые организации,

кредитная история, коллекторы, бюро кредитных историй.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	4
	

	
	1.
	Практическая работа № 3. Расчет суммы процентов за пользование банковским кредитом
	2
	

	
	2.
	Практическая работа № 4. Составление плана погашения кредита
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- решение задач по теме
	
	1

	Тема 6. Банковские операции для физических лиц
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Открытие и ведение банковских счетов физических лиц.
	
	

	
	2.
	Осуществление расчетов по поручению физических лиц по их банковским счетам, осуществление переводов денежных средств по поручению физических лиц без открытия банковских счетов.
	
	

	
	3.
	Кассовое обслуживание физических лиц.
	
	

	
	4.
	Купля-продажа иностранной валюты в наличной и безналичной формах.
	
	

	
	5.
	Операции с драгоценными металлами.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	*
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- составление таблицы «Сравнительная характеристика условий обслуживания физических лиц в коммерческих банках города»
	
	1

	Тема 7.  Формы дистанционного банковского обслуживания  
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Классический «Банк-Клиент»: «толстый» клиент, «тонкий клиент», remote banking, home banking.
	
	

	
	2.
	· Мобильный банкинг: запрос баланса и информации по счету; конвертация валюты; покупка ценных бумаг; получение выписки по счету; оплата услуг связи, интернета, жилищно-коммунальных услуг; денежные переводы с карты на карту или другие счета; регулярные платежи; взносы по кредитам; блокировка банковской карты.
	
	

	
	3.
	Интернет-банкинг: выписки по счетам,; предоставление информации по банковским продуктам, заявки на открытие депозитов, получение кредитов, банковских карт и т.д.; внутренние переводы на счета банка;  конвертация средств; оплата услуг.
	
	

	
	4.
	Внешние сервисы: банкоматы, платежные терминалы, информационные киоски.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	*
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- составление таблицы «Преимущества и недостатки систем дистанционного банковского обслуживания»
	
	1

	Тема 8. Страхование как способ сокращения финансовых потерь  
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Понятие и сущность страхования и страхового рынка. Законодательная база страхования.
	
	

	
	2.
	Характеристика участников страхового рынка.
	
	

	
	3.
	Классификация страхования.
	
	

	
	4.
	Особенности работы с документами, которые подписывает клиент страховой компании, и по которым несет ответственность. Риски клиентов на рынке страховых услуг.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	4
	

	
	1.
	Практическая работа № 5. Расчет суммы страховых премий
	2
	

	
	2.
	Практическая работа № 6. Расчет суммы страхового возмещения
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- решение задач по теме
	
	1

	Тема 9. Сущность и необходимость инвестиций  
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Понятие “инвестиции”.Категории инвесторов.
	
	

	
	2.
	Источники и методы финансирования инвестиций.
	
	

	
	3.
	ПИФы как способ инвестирования для физических лиц.
	
	

	
	4.
	Понятие «инвестиционный портфель». Риски, связанные с инвестированием в различные активы.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	*
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- выполнение расчетно-графических работ на тему «Разработка собственной стратегии инвестирования в соответствии с личным финансовым планом и отбор инструментов для ее реализации»
	
	2

	Тема 10. Фондовый и валютный рынки  
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Понятие фондового рынка и ценной бумаги. Виды ценных бумаг. Характеристики ценных бумаг.
	
	

	
	2.
	Характеристики и обязанности различных профессиональных и непрофессиональных участников фондового рынка.
	
	

	
	3.
	Устройство фондовой биржи и правила работы на ней.
	
	

	
	4.
	Валютный курс. Валютный рынок. Факторы, влияющие на валютный курс.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	4
	

	
	1.
	Практическая работа № 7. Расчет доходности инвестиций
	2
	

	
	2.
	Практическая работа № 8. Выбор вариантов инвестирования
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- решение задач по теме
	
	1

	Тема 11. Пенсионное обеспечение и финансовое благополучие старости  
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Пенсия, государственная пенсионная система в РФ.
	
	

	
	2.
	Пенсионный фонд РФ и его функции, негосударственные пенсионные фонды.
	
	

	
	3.
	Трудовая и социальная пенсия, корпоративная пенсия. Пенсионный возраст. Трудовой и страховой стаж.
	
	

	
	4.
	Инструменты для увеличения размера пенсионных накоплений.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	*
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- конспектирование с комментариями (анализ текста) на тему «Сравнительный анализ доступных финансовых инструментов, используемых для формирования пенсионных накоплений»
	
	2

	Тема 12. Налогообложение физических лиц  
	1.
	Налоги на доходы физических лиц и их роль в развитии экономики и общества.
	1
	

	
	2.
	Налогообложение физических лиц по различным видам доходов: зарплата, аренда жилья, депозиты, ценные бумаги, пенсионные программы.
	
	

	
	3.
	Налоговые агенты. Налоговые вычеты.
	
	

	
	5.
	Налоговая декларация.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	2
	

	
	1.
	Практическая работа № 9. Расчет суммы имущественных налогов с физических лиц
	1
	

	
	2.
	Практическая работа № 10. Расчет суммы налога на доходы физических лиц
	1
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- решение задач по теме
	
	1

	Тема 13. Защита от мошеннических действий на финансовом рынке  
	1.
	Основные признаки и виды финансовых пирамид, правила личной финансовой безопасности.
	1
	

	
	2.
	Виды финансового мошенничества в кредитных организациях.
	
	

	
	3.
	Виды финансового мошенничества по телефону и интернету.
	
	

	
	4.
	Виды финансового мошенничества при операциях с наличными.
	
	

	
	Лабораторные и практические занятия
	
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся:

- конспектирование с комментариями (анализ текста) на тему «Правила безопасного совершения покупок в Интернет-магазинах»
	
	2

	
	Диф.зачет-1
	
	

	
	Всего
	32
	16


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета гуманитарных и социально-экономических дисциплин.
Оборудование учебного кабинета: рабочие места, оборудованные ПВМ; справочно-правовые системы «Гарант», «Консультант+».
Технические средства обучения: мультимедийный проектор, интерактивная доска; ПВМ,  INTERNET ресурс.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Жданова, А. О. Финансовая грамотность: материалы для обучающихся. Среднее профессиональное образование / А. О. Жданова, Е. В. Савицкая. – М.: ВАКО, 2020. - 400 с. – (Учимся разумному финансовому поведению).
Дополнительные источники:
2. Гражданский кодекс Российской Федерации.
3. Федеральный закон от 02.12.1990 № 395-1 «О банках и банковской деятельности» (в действующей редакции).
4. Закон РФ от 7 февраля 1992 г. N 2300-I "О защите прав потребителей" (в действующей редакции).
5. Закон РФ от 27.11.1992 N 4015-1 "Об организации страхового дела в Российской Федерации" (в действующей редакции).
6. Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах» (в действующей редакции).
7. Федеральный закон от 22.04.1996 № 39-ФЗ «О рынке ценных бумаг» (в действующей редакции).
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	1
	2

	Освоенные умения:
- составление личного и семейного бюджета;

- распределение личных доход между сбережениями и расходами;

- обоснование выбора конкретного учреждения финансовой сферы в качестве партнера;

- выбор наиболее рациональных форм использования кредитных, заемных ресурсов;

- выбор инструментов инвестирования ресурсов с учетом личных интересов или интересов бизнеса.
	Формы контроля и оценки результатов обучения:
Индивидуальный и групповой опрос.

Устное собеседование по теоретическому материалу.

Решение ситуационных задач.

Защита индивидуальной и групповой презентации (представление выполненного задания).

Выполнение практических заданий

Методы контроля и оценки результатов обучения:
Тестирование.

Наблюдение за работой обучающихся.

Компьютерное тестирование.

	Усвоенные знания:
6. - функции денег в повседневной жизни, основы управления личными финансами;

7. - основные характеристики оплачиваемой трудовой деятельности, различия между работой по найму и самозанятостью;

8. - основные виды, функции и продукты, услуги учреждений финансовой сферы;

9. - условия и инструменты принятия грамотных потребительских решений в финансовой сфере;

10. - основные подходы к инвестированию ресурсов в современных экономических условиях;

3. - основные виды налогов, права потребителей услуг учреждений финансовой сферы и требования по обязательному раскрытию информации;

4. - основные виды рисков при использовании продуктов, услуг учреждений финансовой сферы.
	


8. Федеральный закон от 07.05.1998 № 75-ФЗ «О негосударственных пенсионных фондах» (в действующей редакции).
9. Федеральный закон от 29.11.2001 № 156-ФЗ «Об инвестиционных фондах» (в действующей редакции).
10. Федеральный закон от 13 июля 2015 г. N 223-ФЗ "О саморегулируемых организациях в сфере финансового рынка" (в действующей редакции).
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
Приложение 3
К ОП по профессии 

09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ ДЛЯ ГИА
ПО ПРОФЕССИИ

09.01.03 ОПЕРАТОР ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ И РЕСУРСОВ
                                                                             2024 г.
СОДЕРЖАНИЕ

1. ПАСПОРТ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ГИА
2. СТРУКТУРА ПРОЦЕДУР ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ
1. ПАСПОРТ ОЦЕНОЧНЫХ МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ ГИА

1.1. Особенности образовательной программы

Оценочные материалы разработаны для профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.
В рамках профессии СПО предусмотрено освоение квалификации: Оператор информационных систем и ресурсов и предусматривает овладение общим видом деятельности: оформление и компоновка технической документации.

Выпускник, освоивший образовательную программу, должен быть готов к выполнению видов деятельности, перечисленных в таблице №1.

Таблица №1. 

Виды деятельности

	Код и наименование 

вида деятельности (ВД)
	Код и наименование 

профессионального модуля (ПМ), 

в рамках которого осваивается ВД

	1
	2

	В соответствии с ФГОС

	ВД 01. Оформление и компоновка технической документации
	ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации

	Виды деятельности по выбору, в соответствии с направленностью

	ВД 02. Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте (по выбору)
	ПМ.02 Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте



1.2 Требования к проверке результатов освоения образовательной программы

Результаты освоения основной профессиональной образовательной программы, демонстрируемые при проведении ГИА представлены в таблице №2.
Для проведения демонстрационного экзамена (далее – ДЭ) применяется комплект оценочной документации (далее - КОД), разрабатываемый оператором согласно п. 21 Порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования (утв. Министерством просвещения Российской Федерации 8 ноября 2021 г. № 800) с указанием уровня проведения (базовый/профильный).

Таблица № 2

Перечень проверяемых требований к результатам освоения основной профессиональной образовательной программы

	ФГОС 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов

Перечень проверяемых требований к результатам освоения 

основной профессиональной образовательной программы 

	Трудовая деятельность (основной вид деятельности)
	Код проверяемого требования
	Наименование проверяемого требования к результатам

	1
	2
	3

	ВД 01.
	Оформление и компоновка технической документации

	
	ПК 1.1
	Выполнять ввод и обработку текстовых данных.

	
	ПК 1.2
	Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.

	
	ПК 1.3
	Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов.

	
	ПК 1.4
	Конвертировать аналоговые данные в цифровые.

	
	ПК 1.5
	Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.

	
	ПК 1.6
	Формировать запросы для получения информации в базах данных.

	
	ПК 1.7
	Выполнять операции с объектами базы данных.

	ВД 02.
	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте 

	
	ПК 2.1
	Структурировать цифровые данные для публикации.

	
	ПК 2.2
	Размещать и обновлять информационный материал через систему управления контентом.

	
	ПК 2.3
	Устанавливать и разграничивать права доступа к разделам веб-ресурса.

	
	ПК 2.4
	Собирать статистику по результатам работы веб-ресурса.


Для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья и выпускников из числа детей-инвалидов и инвалидов проводится ГИА с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких выпускников (далее - индивидуальные особенности).

Общие и дополнительные требования, обеспечиваемые при проведении ГИА для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов приводятся в комплекте оценочных материалов с учетом особенностей разработанного задания и используемых ресурсов. 
Длительность проведения государственной итоговой аттестации по основной профессиональной образовательной программе по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов определяется ФГОС СПО. Часы учебного плана (календарного учебного графика), отводимые на ГИА, определяются применительно к нагрузке обучающегося. В структуре времени, отводимого ФГОС СПО по основной профессиональной образовательной программе по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов на государственную итоговую аттестацию, образовательная организация самостоятельно определяет график проведения демонстрационного экзамена.
2. СТРУКТУРА ПРОЦЕДУР ДЕМОНСТРАЦИОННОГО ЭКЗАМЕНА И ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ
1.1. Описание структуры задания для процедуры ГИА в форме ДЭ
Для выпускников, осваивающих ППКРС государственная итоговая аттестация в соответствии с ФГОС СПО проводится в форме демонстрационного экзамена. 

Задания, выносимые на демонстрационный экзамен, разрабатываются на основе требований к результатам освоения образовательных программ среднего профессионального образования, установленных ФГОС СПО, с учетом положений стандартов, а также квалификационных требований, заявленных организациями, работодателями, заинтересованными в подготовке кадров соответствующей квалификации.

Для выпускников, освоивших образовательные программы среднего профессионального образования проводится демонстрационный экзамен с использованием оценочных материалов, включающих в себя конкретные комплекты оценочной документации, варианты заданий и критерии оценивания, разрабатываемых оператором.

Комплект оценочной документации включает комплекс требований для проведения демонстрационного экзамена, перечень оборудования и оснащения, расходных материалов, средств обучения и воспитания, план застройки площадки демонстрационного экзамена, требования к составу экспертных групп, инструкции по технике безопасности, а также образцы заданий.

Задание демонстрационного экзамена включает комплексную практическую задачу, моделирующую профессиональную деятельность и выполняемую в режиме реального времени. Образцы заданий в составе комплекта оценочной документации размещаются на сайте оператора до 1 октября года, предшествующего проведению демонстрационного экзамена (далее – ДЭ). Конкретный вариант задания доступен главному эксперту за день до даты ДЭ.
2.2. Порядок проведения процедуры ГИА в форме ДЭ
Порядок проведения процедуры государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования устанавливает правила организации и проведения организациями, осуществляющими образовательную деятельность по образовательным программам среднего профессионального образования, ГИА, завершающей освоение имеющих государственную аккредитацию основных профессиональных образовательных программ среднего профессионального образования (программ подготовки квалифицированных рабочих, служащих и программ подготовки специалистов среднего звена) (далее - образовательные программы среднего профессионального образования), включая формы ГИА, требования к использованию средств обучения и воспитания, средств связи при проведении ГИА, требования, предъявляемые к лицам, привлекаемым к проведению ГИА, порядок подачи и рассмотрения апелляций, изменения и (или) аннулирования результатов ГИА, а также особенности проведения ГИА для выпускников из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов и инвалидов. 

Образовательная организация обеспечивает необходимые технические условия для обеспечения заданиями во время демонстрационного экзамена выпускников, членов ГЭК, членов экспертной группы. Демонстрационный экзамен проводится в центре проведения демонстрационного экзамена (далее – ЦПДЭ), представляющем собой площадку, оборудованную и оснащенную в соответствии с КОД. Федеральный оператор имеет право обследовать ЦПДЭ на предмет соответствия условиям, установленным КОД, в том числе в части наличия расходных материалов.

ЦПДЭ может располагаться на территории образовательной организации, а при сетевой форме реализации образовательных программ - также на территории иной организации, обладающей необходимыми ресурсами для организации ЦПДЭ.

Выпускники проходят демонстрационный экзамен в ЦПДЭ в составе экзаменационных групп. Образовательная организация знакомит с планом проведения демонстрационного экзамена выпускников, сдающих демонстрационный экзамен, и лиц, обеспечивающих проведение демонстрационного экзамена, в срок не позднее чем за 5 рабочих дней до даты проведения экзамена. Количество, общая площадь и состояние помещений, предоставляемых для проведения демонстрационного экзамена, должны обеспечивать проведение демонстрационного экзамена в соответствии с КОД.

Не позднее чем за один рабочий день до даты проведения демонстрационного экзамена главным экспертом проводится проверка готовности ЦПДЭ в присутствии членов экспертной группы, выпускников, а также технического эксперта, назначаемого организацией, на территории которой расположен ЦПДЭ, ответственного за соблюдение установленных норм и правил охраны труда и техники безопасности.

Главным экспертом осуществляется осмотр ЦПДЭ, распределение обязанностей между членами экспертной группы по оценке выполнения заданий демонстрационного экзамена, а также распределение рабочих мест между выпускниками с использованием способа случайной выборки. Результаты распределения обязанностей между членами экспертной группы и распределения рабочих мест между выпускниками фиксируются главным экспертом в соответствующих протоколах.

Допуск выпускников в ЦПДЭ осуществляется главным экспертом на основании документов, удостоверяющих личность.

Образовательная организация обязана не позднее чем за один рабочий день до дня проведения демонстрационного экзамена уведомить главного эксперта об участии в проведении демонстрационного экзамена тьютора (ассистента).

Требование к продолжительности демонстрационного экзамена:
	Продолжительность демонстрационного экзамена (не более)
	6:00:00
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан с целью установления соответствия образовательных достижений студентов требованиям программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по учебной дисциплине СГЦ. История России. ФОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации.

ФОС текущего контроля используется для оперативного и регулярного управления учебной деятельностью студентов.

ФОС промежуточной аттестации студентов предназначен для оценки степени достижения запланированных результатов обучения по завершению дисциплины в целом.

ФОС разработан на основании рабочей программы учебной дисциплины СГЦ.01 История России

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ, ПОДЛЕЖАЩИЕ ПРОВЕРКЕ

Результатом в рамках освоения учебной дисциплины является овладение студентами знаний и умений как элементов общих (ОК) компетенций:

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины:

	Код

ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01

ОК 04

ОК 06
	ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации в России и мире

выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических, политических и культурных проблем.
	основных направлений развития ключевых регионов мира на рубеже XX – XXI веков.

сущности и причин локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX
– начале XXI вв.

основных процессов (интеграционных, поликультурных, миграционных и иных) политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира;

назначения ООН, НАТО, ЕС и других организаций и основных направлений их деятельности;

сведений о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплений национальных и государственных традиций.

содержания и назначения важнейших правовых и законодательных актов мирового и регионального значения.


3. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

Фонд оценочных средств (далее – ФОС) представлен в виде тестовых заданий и направлен на контроль качества и управление процессом приобретения обучающимися необходимых результатов. ФОС разрабатывается с учетом профессиональной направленности образовательной программы по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

Усвоение знаний и умений проверяется в рамках текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с программой учебной дисциплины.

Текущий контроль проводится в следующих формах:

· Тестирование на знание терминологии по теме;

· Выполнение практических заданий;

· Самостоятельная работа;

· Подготовка и выступление с докладом, сообщением, презентацией

· Решение ситуационной задачи

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета.

ШКАЛА ОЦЕНИВАНИЯ ПРОЦЕДУР ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ

Текущие оценки по дисциплине определяются в соответствии с объемом и качеством выполненных работ.

При оценивании устных, письменных и практических работ студентов используется критериальная форма с переводом бальную систему. Для тестовых заданий используется бальная система. Данная система выбрана с учетом используемых педагогических технологий.

Критерии оценок тестовых заданий

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных

образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	79 ÷ 70
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


Оценка   отражает   промежуточные   или
завершенные
успехи студента, выражается количественно в одном из ранговых значений 5-балльной шкалы:

Оценка «5» выставляется, если студент:

· безошибочно излагает материал устно или письменно;

· обнаружил усвоение всего объема знаний, умений и практических навыков в соответствии с программой;

· сознательно излагает материал устно и письменно, выделяет главные положения в тексте, легко дает ответы на видоизмененные вопросы;

· точно воспроизводит весь материал, не допускает ошибок в письменных работах;

· свободно применяет полученные знания на практике.

Оценка «4» выставляется, если студент:

· обнаружил знание программного материала;

· осознанно излагает материал, но не всегда может выделить существенные его стороны;

· обладает умением применять знания на практике, но испытывает затруднения при ответе на видоизмененные вопросы;

· в устных и письменных ответах допускает неточности, легко устраняет замеченные учителем недостатки.

Оценка «3» выставляется, если студент:

· обнаружил знание программного материала, но испытывает затруднения при его самостоятельном воспроизведении и требует дополнительных уточняющих вопросов преподавателя;

· предпочитает отвечать на вопросы воспроизводящего характера;

· испытывает затруднения при ответе на видоизмененные вопросы;

· в устных и письменных ответах допускает ошибки.

Оценка «2» выставляется, если студент:

· имеет отдельные представления о материале;

· в устных и письменных ответах допускает грубые ошибки.

ТЕМАТИКА РЕФЕРАТОВ, ДОКЛАДОВ, ПРЕЗЕНТАЦИЙ
1. Николай II – последний император России.
2. П.А. Столыпин: одинокий реформатор.
3. «Серебряный век» русской культуры.
4. Роль России в I Мировой войне (1914 – 1918гг.).
5. I Российская революция (1905 – 1907 гг.).
6. В.И. Ленин – революционер и государственный деятель.
7. Двоевластие: Россия на распутье (февраль – октябрь 1917 гг.).
8. Политические партии, общественные движения до и после октября 1917 года в России.
9. В чем трагедия гражданской войны в России 1918 – 1922 гг.?
10. И.В. Сталин: вождь народов или тиран?
11. Политические процессы 30-х годов.
12. Культура Советской России.
13. НЭП, его сущность, демонтаж и последствия.
14. «Великий перелом». Становление экономической модели сталинизма.
15. Политика коллективизации в СССР в 30-е годы XX в.
16. Российская государственная символика:
17. Выдающаяся личность в истории нашей страны.
18. Национальная политика в СССР: достижения и издержки.
КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ПРЕЗЕНТАЦИЙ

	Оформление слайдов
	Параметры

	Стиль
	Соблюдать единого стиля оформления.

	Фон
	Фон должен соответствовать теме презентации

	Использование цвета
	· Слайд не должен содержать более трех цветов

· Фон и текст должны быть оформлены контрастными

цветами

	Анимационные эффекты
	· При оформлении слайда использовать возможности анимации

· Анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания слайдов

	Представление

информации
	Параметры

	
	o Слайд должен содержать минимум информации


	Содержание информации
	· Информация должна быть изложена профессиональным языком

· Содержание
текста
должно
точно
отражать
этапы выполненной работы

· Текст должен быть расположен на слайде так, чтобы его удобно было читать

· В
содержании
текста
должны
быть
ответы
на проблемные вопросы

· Текст должен соответствовать теме презентации

	Расположение

информации на странице
	· Предпочтительно
горизонтальное
расположение информации

· Наиболее важная информация должна располагаться в центре

· Надпись должна располагаться под картинкой

	Шрифты
	· Для заголовка – не менее 24

· Для информации не менее – 18

· Лучше использовать один тип шрифта

· Важную
информацию
лучше
выделять
жирным шрифтом, курсивом. Подчеркиванием

· На слайде не должно быть много текста, оформленного прописными буквами

	Выделения информации
	На слайде не должно быть много выделенного текста

(заголовки, важная информация)

	Объем информации
	· Слайд не должен
содержать большого количества информации

· Лучше ключевые пункты располагать по одному на слайде

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов:

· с таблицами

· с текстом

· с диаграммами


Если студенческая работа отвечает всем требованиям критериев, то ей дается оценка отлично. Если при оценивании половина критерием отсутствует, то работа оценивается удовлетворительно. При незначительном нарушении или отсутствии каких-либо параметров в работе, она оценивается хорошо.

ВОПРОСЫ К СЕМИНАРСКИМ ЗАНЯТИЯМ

Семинарское занятие №1. Золотая Орда и Русь.

1. Монголо-татарское нашествие на Русь.

2. Вторжение на Русь с Запада.

3. Механизм власти Золотой Орды на Руси.

4. Влияние Золотой Орды на развитие древнерусской цивилизации.

5. Этапы развития Московского княжества:

а) 1 этап - конец XIII -первая половина XIV века: усиление Московского княжества и начало объединения русских земель во главе с Москвой;

б) 2 этап - вторая половина XIV - начало XV века: успешное развитие процесса объединения и зарождения элементов единого государства;

в) 3 этап- вторая четверть XV века: феодальная война - 1431- 1453гг.

Семинарское занятие №2. Российский абсолютизм XVIII вв.

1. Расцвет абсолютизма в странах Западной Европы в XVII—XVIII вв.

2. Предпосылки петровских преобразований.

3. Политические, социально-экономические и культурные преобразования при ПетреI.

4. Внешняя политика России в конце XVII – первой четверти XVIII в.

5. Феномен дворцовых переворотов XVIII века: причины, основные события и итоги.

6. Эпоха Екатерины II - время просвещенного абсолютизма в России.

7. Внешняя политика России во второй половине XVIII века.

8. Российская империя при Павле I.

Семинарское занятие №3. Россия: от Февраля к Октябрю

1. Причины Февральской революции. Внутриполитическая обстановка в стране накануне Февральской революции.

2. Февральская революция и установление двоевластия в стране.

3. Первый кризис Временного правительства и создание первого коалиционного правительства.

4. Июльские события.

5. Выступление Корнилова - попытка правого переворота.

6. Углубление кризиса в стране: экономическая и политическая ситуация в стране накануне октября 1917 г.

7. Подготовка большевиков к вооруженному восстанию и Октябрьский переворот.

Семинарское занятие №4. СССР во Второй мировой войне

1. Внешняя политика СССР в 30-е годы.

2. СССР в начале Второй мировой войны.

3. Начальный этап Великой Отечественной войны (июнь 1941 г.- ноябрь 1942 г.)

4. Коренной перелом (ноябрь 1942 г.- декабрь 1943 г.)

5. Завершающий период (1944 г. – сентябрь 1945 г.)

6. Тыл в годы войны.

Семинарское занятие №5. Поздний сталинизм

1. Сталин в послевоенные годы.

2. А.А. Жданов и «ждановщина».

3. Железный занавес и нагнетание ксенофобии.

Семинарское занятие №6. Эпоха «Оттепели» в СССР

1. Изменения политической системы общества в связи с приходом к власти Н.С. Хрущева.

2. Экономика СССР в 1953 – 1964 г.

3. «Оттепель» в духовной жизни.

4. Внешняя политика. Успехи и противоречия.

5. Итоги развития СССР в 1953 – середине 60 х.

6. Личность Н.С. Хрущева. Законная отставка Хрущева.

Семинарское занятие №7. Изменения во внешней и внутренней политике Российской Федерации в начале 2000-х гг.

1. Начало президентства В.В. Путина. Программа В.В. Путина.

2. Проблемы экономического развития

3. Новые тенденции в развитии российской государственности в начале ХХI века

4. Отношения с Ближним и Дальним зарубежьем

5. Проблемы духовной и культурной жизни российского общества

Критерии оценки выступления в рамках семинара

Оценка «5» выставляется, если студент:

· безошибочно излагает материал устно или письменно;

· обнаружил усвоение всего объема знаний, умений и практических навыков в соответствии с программой;

· сознательно излагает материал устно и письменно, выделяет главные положения в тексте, легко дает ответы на видоизмененные вопросы;

· точно воспроизводит весь материал, не допускает ошибок в письменных работах;

· свободно применяет полученные знания на практике.

Оценка «4» выставляется, если студент:

· обнаружил знание программного материала;

· осознанно излагает материал, но не всегда может выделить существенные его стороны;

· обладает умением применять знания на практике, но испытывает затруднения при ответе на видоизмененные вопросы;

· в устных и письменных ответах допускает неточности, легко устраняет замеченные учителем недостатки.

Оценка «3» выставляется, если студент:

· обнаружил знание программного материала, но испытывает затруднения при его самостоятельном воспроизведении и требует дополнительных уточняющих вопросов преподавателя;

· предпочитает отвечать на вопросы воспроизводящего характера;

· испытывает затруднения при ответе на видоизмененные вопросы;

· в устных и письменных ответах допускает ошибки.

Оценка «2» выставляется, если студент:

· имеет отдельные представления о материале;

· в устных и письменных ответах допускает грубые ошибки.

4.

ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ В ФОРМЕ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ

СГЦ. ИСТОРИЯ РОССИИ

Проверяемые результаты

	Результаты обучения
	Критерии оценки

	1. Знание основных направлений развития ключевых регионов мира на рубеже XX – XXI веков.

2. Знание сущности и причин локальных, региональных,

межгосударственных конфликтов в конце XX – начале XXI вв.

3. Знание основных процессов (интеграционных, поликультурных, миграционных и иных) политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира;

4. Знание назначения ООН, НАТО, ЕС и других организций и основных направлений их деятельности;

5. Знание сведений о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплений национальных и государственных традиций.

6. Знание содержания и назначения важнейших правовых и законодательных актов мирового и

регионального значения.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения
сформированы,
все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы,
большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.

	1. Умение ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации в России и мире

2. Умение выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических,

политических и культурных проблем.
	


Фонд оценочных средств (далее – ФОС) представлен в виде тестовых заданий.

Вариант № 1
1. Ниже приведен перечень фамилий видных государственных деятелей. Все они, за исклю- чением двух, занимали высокие посты в советский период. Найдите и запишите цифры го- сударственных деятелей, не относящиеся к советскому периоду.

1) Косыгин, 2) Столыпин, 3) Андропов, 4) Витте, 5) Калинин, 6) Молотов.

2. Ниже приведён перечень терминов. Все они, за исключением двух, относятся к событиям, явлениям, происходившим в период 1953−1964 гг.

1) Варшавский договор

2) «Пражская весна»

3) Карибский кризис

4) десталинизация

5) «оттепель»

6) ввод советских войск в Афганистан

Найдите и запишите порядковые номера терминов, относящихся к другому историче- скому периоду.

3. Какие три из перечисленных положений относятся к новой экономической политике (1921–1929 гг.)? Запишите в ответ соответствующие цифры.

1) утверждение частной собственности на землю

2) введение хозрасчета на государственных предприятиях

3) денационализация тяжёлой промышленности

4) появление кредитно-банковской системы и бирж

5) отмена государственной монополии внешней торговли

6) введение концессий

4. Заполните пропуски в данных предложениях, используя приведённый ниже список про- пущенных элементов: для каждого предложения, обозначенного буквой и содержащего пропуск, выберите номер нужного элемента.

А) Оборона Брестской крепости в
г. показала один из примеров стойкости советских солдат и командиров.

Б) Во время наступления на Москву фашистским войскам не удалось взять г.

 
.

В) Одним из руководителей молодежной подпольной организации «Молодая гвардия» был
.

Пропущенные элементы:

1) В. Третьякевич 2) 1941 г.

3) 1942 г.

4) Калинин

5) Н. Кузнецов

6) Тула.
Ответ запишите в виде последовательности цифр

5. Какие три из названных положений характеризуют сталинскую политику после войны? Соответствующие цифры запишите в ответ.

1) борьба с космополитизмом

2) ослабление нажима на деревню, снижение налогов с колхозов

3) антисемитская кампания, ограничение возможностей для творческой и карьерной са- мореализации евреев

4) проведение репрессий среди местных партийных деятелей и экономистов

5) поощрение развития самостоятельности национальных образований в составе СССР

6) политика отказа от ротации (постоянной смены) партийных и государственных кад-

ров

6. Какие три из названных исторических событий относятся к периоду «оттепели»?

Запишите цифры, которыми обозначены события, в правильной последовательности без пробелов.

1) строительство первой атомной электростанции

2) авария на Чернобыльской АЭС

3) открытие Института ядерных исследований

4) создание атомных авиационных двигателей

5) создание первого атомного ледокола «Ленин»

6) создание атомных подводных лодок

7. Какие три из перечисленных положений относятся к политике «перестройки»? Соответ- ствующие цифры запишите в ответ.

1) замена продразвёрстки продналогом

2) усиление роли Советов в управлении государством

3) борьба с «космополитизмом»

4) отказ от политики «холодной войны»

5) приоритетное развитие военно-промышленного комплекса

6) введение многопартийности

8. Прочтите отрывок из документа и укажите его автора.

«Выступая перед вами в последний раз в качестве Президента СССР, считаю нужным высказать свою оценку пройденного с 1985 года пути. Тем более что на этот счет немало противоречивых, поверхностных и необъективных суждений. Судьба так распорядилась, что, когда я оказался во главе государства, уже было ясно, что со страной неладно... Я по- нимал, что начинать реформы такого масштаба и в таком обществе, как наше, – труднейшее и даже рискованное дело. Но и сегодня я убежден в исторической правоте демократических реформ, которые начаты весной 1985 года. Процесс обновления страны и коренных пере- мен в мировом сообществе оказался куда более сложным, чем можно было предположить. Однако то, что сделано, должно быть оценено по достоинству. Общество получило свобо- ду, раскрепостилось политически и духовно. И это – самое главное завоевание, которое мы до конца еще не осознали, а потому что еще не научились пользоваться свободой.».

9. Прочтите отрывок из воспоминаний и укажите год события, о котором идет речь.

«12 апреля, услышав радостную новость о полете..., старший машинист Михаил Шмар- гунов, помощник машиниста Сергей Воробьев и кочегар Юрий Цветков решили посвятить этому событию тяжеловесный рейс. Бригада в тот день провела поезд, превышающий норму на 400 тонн, с опережением графика…в редакцию "Красного Севера" в 10.30 позво- нил слесарь Сергей Курков. – Восхищен достижениями нашей науки! Сейчас горы свернуть хочется!...Стихийный митинг возник и на ступеньках у главного здания судоремонтного завода. - Теперь мы с удесятеренными силами перевыполним задания!- решили рабочие. - Будем и мы бороться за освоение нашего "речного космоса"!»

10. Заполните пустые ячейки таблицы, используя представленные в приведённом ниже списке данные. Для каждой ячейки, обозначенной буквой, выберите номер нужного эле- мента.

	Понятие
	Дата
	Руководитель страны

	 
(А)
	1921 г.
	 
(Б)

	 
(В)
	 
(Г)
	Н. С. Хрущёв

	Программа мира
	1971 г.
	 
(Д)

	Ближнее зарубежье
	 
(Е)
	Б. Н. Ельцин


Пропущенные элементы:

1) военный коммунизм
2) И. В. Сталин

3) совнархоз
4) 1985 г.

5) Л. И. Брежнев
6) 1992 г.

7) 1957 г.
8) В. И. Ленин

9) нэп
.
Ответ запишите в виде последовательности цифр

11. Прочтите отрывок из Декрета ВЦИК.

«Открытое 5 января Учредительное собрание дало, в силу известных всем обстоя- тельств, большинство партии правых эсеров, партии Керенского, Авксентьева и Чернова. Естественно, эта партия отказалась принять к обсуждению совершенно точное, ясное, не допускавшее никаких кривотолков предложение верховного органа Советской власти, Цен- трального Исполнительного Комитета Советов, признать программу Советской власти, признать Декларацию прав трудящегося и эксплуатируемого народа, признать Октябрь- скую революцию и Советскую власть. Тем самым Учредительное собрание разорвало вся- кую связь между собой и Советской Республикой России. Уход с такого Учредительного собрания фракций большевиков и левых эсеров, которые составляют сейчас заведомо гро- мадное большинство в Советах и пользуются доверием рабочих и большинства крестьян, был неизбежен.

А вне стен Учредительного собрания партии большинства Учредительного собрания, правые эсеры и меньшевики, ведут открытую борьбу против Советской власти, призывая в своих органах к свержению её, объективно этим поддерживая сопротивление эксплуатато- ров переходу земли и фабрик в руки трудящихся.

Ясно, что оставшаяся часть Учредительного собрания может в силу этого играть роль только прикрытия борьбы буржуазной контрреволюции за свержение власти Советов».

Используя отрывок и знания по истории, выберите в приведённом списке три верных суждения. Запишите в ответ цифры, под которыми они указаны.

1) В Декрете большинство собрания обвиняется в призыве к свержению существующей в стране власти.

2) Данный документ заканчивается постановлением о 10-дневном перерыве в деятель- ности Учредительного собрания.

3) Данный Декрет был издан в 1917 г.

4) Декрет выражает позицию партии большевиков.

5) Данный Декрет способствовал развязыванию в России Гражданской войны.

6) В данном отрывке большинство Учредительного собрания обвиняется в стремлении вернуть политическую систему, существовавшую в стране при императоре Николае II.

12. Установите соответствие между памятниками культуры и их краткими характеристика- ми: к каждой позиции первого столбца подберите соответствующую позицию из второго столбца.

	ПАМЯТНИКИ КУЛЬТУРЫ
	ХАРАКТЕРИСТИКИ

	A) скульптурный ком- плекс или мемориал «Роди- на-мать»

Б) кинофильм «Покая- ние»

B) роман «В круге пер- вом»

Г) картина «Оборона Се- вастополя»
	1) Установлен в Волгограде.

2) Автор — А. И. Солженицын.

3) Создан в 1980-е гг.

4) Сюжет иллюстрирует события периода оттепели.

5) Главный герой — В.И. Ленин.

6) Автор — А. А. Дейнека. .


Ответ запишите в виде последовательности цифр

13. После окончания Второй мировой войны в западных странах продолжились процессы демократизации: например, во Франции женщины получили избирательные права, в ряде стран расширялись права рабочих и служащих, расширялись уже имевшиеся демократиче- ские свободы, по демократическому пути развития пошли Западная Германия и Австрия. Многим казалось, что подобные процессы охватят и СССР. Демократические тенденции здесь проявились в первых выборах в Верховный Совет СССР, в выборах судей. Но вскоре политический режим ужесточился, и послевоенные годы получили название «апогей ста- линизма». С чем связаны такие различия в послевоенном развитии западных стран и СССР? Приведите три объяснения.

14. Из резолюции XIX Всесоюзной партийной конференции.

«XIX Всесоюзная партийная конференция… констатирует: выработанный партией на ап- рельском Пленуме ЦК и XXVII съезде партии стратегический курс на всестороннее и рево- люционное обновление советского общества и ускорение его социально-экономического развития неуклонно претворяется в жизнь. Приостановлено сползание страны к экономи- ческому и социально-политическому кризису… Начался процесс оздоровления экономики страны, её поворот к удовлетворению насущных потребностей людей. Набирают силу новые методы хозяйствования. В соответствии с Законом о государственном предприятии (объединении) идёт перевод объединений и предприятий на хозрасчет и самоокупаемость. Разработан, широко обсуждён и принят Закон о кооперации. Входят в жизнь новые, про- грессивные формы внутрипроизводственных трудовых отношений на основе подряда и аренды, а также индивидуальная трудовая деятельность. Идёт перестройка организацион- ных структур управления, направленная на создание благоприятных условий для эффек- тивного хозяйствования первичных звеньев экономики. Развёрнутая по инициативе партии работа позволила возобновить рост реальных доходов трудящихся. Реализуются практиче- ские меры по увеличению производства продуктов питания и предметов потребления, рас- ширению жилищного строительства. Осуществляются реформы образования и здравоохра- нения. Духовная жизнь становится мощным фактором прогресса страны. Значительная ра- бота проведена по переосмыслению современных реальностей мирового развития, обнов- лению и приданию динамизма внешней политике. Таким образом, перестройка всё глубже входит в жизнь советского общества, оказывает на него всё возрастающее преобразующее воздействие».

Укажите десятилетие, в рамках которого происходили события, упомянутые в резолю- ции. Назовите фамилию политического деятеля, являвшегося руководителем страны в пе- риод, когда происходили эти события. Укажите название периода истории СССР, когда этот политический деятель был руководителем страны.

Вариант № 2
1. Ниже приведён перечень терминов. Все они, за исключением двух, относятся ко второй половине XX в. Найдите и запишите термины, относящиеся к другому историческому пе- риоду.

1) Ускорение, 2) гласность, 3) раскулачивание, 4) коллективизация, 5) период разрядки,

6) дефолт.

2. Ниже приведён перечень названий партий и общественных течений XIX — начала XX в. Все они, за исключением двух, относились к социалистическому направлению обществен- ной мысли.

1) народники
2) октябристы

3) эсеры
4) кадеты

5) анархисты
6) большевики

Найдите и запишите порядковые номера названий партии (общественного движения), представители которых (которого) не относились к социалистическому направлению обще- ственной мысли.

3. Какие три из перечисленных явлений относятся к «военному коммунизму»? Соответству- ющие цифры запишите в ответ.

1) аренда мелких и средних предприятий

2) продразвёрстка

3) всеобщая трудовая повинность

4) концессии иностранным предпринимателям

5) бесплатные коммунальные услуги

6) широкое кооперативное движение

4. Какие три из перечисленных положений характеризуют политический режим 1930-х гг.? Соответствующие цифры запишите в ответ.

1) политика гласности

2) многопартийность

3) сращивание партийного и государственного аппаратов

4) сосредоточение власти в руках партийного вождя

5) запрет на создание внутрипартийных групп и платформ

6) альтернативные выборы

5. Заполните пропуски в данных предложениях, используя приведённый ниже список про- пущенных элементов: для каждого предложения, обозначенного буквой и содержащего пропуск, выберите номер нужного элемента.

А) Летчик-герой, трижды герой Советского Союза, сбивший наибольшее количество самолетов противника, в годы Великой Отечественной войны
.

Б) Василий Чуйков прославился при обороне г.

. В) Варшава была освобождена в
г.

Пропущенные элементы:

1) 1944 г. 2) А. Маресьев 3) 1945 г. 4) Москва

5) И. Кожедуб 6) Сталинград.

Ответ запишите в виде последовательности цифр

6. Какие три события относятся к первому послевоенному десятилетию? Запишите в табли- цу соответствующие цифры.

1) принятие Программы построения коммунизма в СССР

2) «ленинградское дело»

3) разгром журналов «Звезда» и «Ленинград»

4) публикация повести А. И. Солженицына «Один день Ивана Денисовича»

5) преобразование наркоматов в министерства

6) создание совнархозов

7. Какие три из перечисленных положений характеризуют период «оттепели»? Запишите в ответ соответствующие цифры.

1) сокращение количества издаваемых газет и журналов

2) реабилитация значительной части жертв политических репрессий

3) отмена идеологического контроля в сфере культуры

4) внутрипартийная борьба за власть

5) введение многопартийности

6) политика десталинизаци

8. Какие три из перечисленных черт характеризуют период «застоя» в СССР? Соответству- ющие цифры запишите в ответ.

1) дефицит промышленных и продовольственных товаров

2) значительный разрыв в материальном положении разных слоёв общества

3) борьба с диссидентским движением

4) быстрые темпы внедрения современных технологий в производство товаров народ- ного потребления

5) социальная стабильность, высокая степень социальной защищённости населения

6) альтернативный характер выборов

9. Прочтите отрывок из воспоминаний современника событий и назовите литератора, фа- милия которого пропущена в тексте.

«Я должен высказать своё мнение о «Докторе Живаго». После публикации книги за ру- бежом её у нас раскритиковали. Обстановку, в которой это делалось, нельзя назвать нор- мальной. Сама критика выглядела какой-то волевой акцией, административным окриком в адрес автора, без какого-либо серьёзного обсуждения романа, без выяснения мнения чита- телей...

Моё мнение, «Доктор Живаго» — не лучшее произведение ... Я не считаю этот роман безупречным, хотя не берусь судить о его художественных достоинствах и недостатках. Однако совершенно неоправданной была попытка отрубить этого большого художника слова от коллектива советских писателей и применить в отношении его тактику остракиз- ма».

10. Прочтите отрывок из послания Президента США, адресованного руководителю СССР, и назовите фамилию этого руководителя.

«Уважаемый г-н Председатель... Вы согласитесь устранить эти виды оружия [ракеты] с Кубы под надлежащим наблюдением и надзором ООН и принять обязательство... прекра- тить дальнейшую доставку таких видов оружия на Кубу.

Мы, с нашей стороны, согласимся... а) быстро отменить меры карантина, применяющи- еся в настоящий момент, и б) дать заверение об отказе вторжения на Кубу...»

11. Заполните пустые ячейки таблицы, используя представленные в приведённом ниже списке данные. Для каждой ячейки, обозначенной буквами, выберите номер нужного эле- мента.

	События
	Даты
	Руководитель СССР в данный период

	 
(А)
	1962 г.
	Н.С. Хрущев

	переименование наркоматов в ми- нистерства
	1946 г.
	 
(Б)

	 
(В)
	1986 г.
	 
(Г)

	принятие Консти- туции «развитого социализма»
	 
(Д)
	 
(Е)


Пропущенные элементы:

1) катастрофа на Чернобыльской АЭС
2) Карибский кризис

3) 1953 г.
4) учреждение поста Президента СССР

5) испытание первой советской ядерной бомбы
6) И. В. Сталин

7) Л. И. Брежнев
8) М. С. Горбачев

9) 1977 г.
Ответ запишите в виде последовательности цифр

12. Установите соответствие между фамилиями кинорежиссеров и их произведениями: к каждой позиции первого столбца подберите соответствующую позицию из второго столб- ца.

	ФАМИЛИИ
	ПРОИЗВЕДЕНИЯ

	A) Э. Рязанов Б) С. Бондарчук

B) А. Тарковский Г) С. Ростоцкий
	1) «Доживём до понедельника»

2) «Солярис»

3) «Освобождение»

4) «Они сражались за родину»

5) «Гараж»

6) «Летят журавли»

Ответ запишите в виде последовательности цифр


Ответ запишите в виде последовательности цифр

13. После окончания Второй мировой войны сложились условия для сохранения тесного союза СССР с западными странами (США и Великобританией) в интересах предотвраще- ния новой войны и борьбы против возможности возрождения фашизма. В таком духе дела- лись заявления лидерами сразу после окончания войны.

Но вскоре прозвучала речь У. Черчилля в Фултоне, и началась «холодная война» между бывшими союзниками. Приведите три объяснения такого поворота событий.

14. «ЦК констатирует, что за последние годы на основе значительных успехов социалисти- ческого строительства достигнут большой как количественный, так и качественный рост литературы и искусства.

Несколько лет тому назад, когда в литературе налицо было еще значительное влияние чуждых элементов, особенно оживившихся в первые годы нэпа, а кадры пролетарской ли- тературы были еще слабы, партия всемерно помогала созданию и укреплению особых про- летарских организаций в области литературы и ...искусства в целях укрепления позиций пролетарских писателей и работников искусства.

В настоящее время, когда успели уже вырасти кадры пролетарской литературы и искус- ства, выдвинулись новые писатели и художники с заводов, фабрик, колхозов, рамки суще- ствующих пролетарских литературно-художественных организаций (ВОАПП, РАПП, РАМП (3) и др.) становятся уже узкими и тормозят серьезный размах художественного творчества. Это обстоятельство создает опасность превращения этих организаций из сред- ства наибольшей мобилизации советских писателей и художников вокруг задач социали- стического строительства в средство культивирования кружковой замкнутости, отрыва от политических задач современности и от значительных групп писателей и художников, со- чувствующих социалистическому строительству.

Отсюда необходимость соответствующей перестройки литературно-художественных организаций и расширения базы их работы.

Исходя из этого, ЦК ВКП(б) постановляет:

1) ликвидировать ассоциацию пролетарских писателей (ВОАПП, РАПП);

2) объединить всех писателей, поддерживающих платформу Советской власти и стре- мящихся участвовать в социалистическом строительстве, в единый союз советских писате- лей с коммунистической фракцией в нем;

3) провести аналогичное изменение по линии других видов искусства (объединение му- зыкантов, композиторов, художников, архитекторов и т. п. организаций)...»

Что было целью данного постановления? В каком десятилетии оно было принято? Кто являлся политическим руководителем страны в тот период?

ОТВЕТЫ
1 вариант.

1.24

2. 26

3. 246

4. 261

5. 134

6. 135

7. 246

8. Горбачёв 9. 1961

10. 983756

11. 145

12. 1326

14. 80-е гг. Горбачёв.Перестройка

2 вариант.

1.   34

2.   24

3.   235

4.   345

5.   563

6.   235

7.   235

8.   135

9.Пастернак

10. Хрущёв 

11. 261897 

12. 5421

14.Полный идеологический контроль.30-е гг. Сталин

Критерии оценки тестовых заданий

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных

образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	79 ÷ 70
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно
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1. Паспорт фонда оценочных средств

1.1. Область применения рабочей программы

Комплект фонда оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной дисциплины «Иностранный язык в профессиональной деятельности» 
1.1.1 Карта компетенций

	Код компетенции
	Формулировка компетенции
	Знания, умения

	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным

контекстам
	Умения:
распознавать

задачу
и/или
проблему
в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы
решения
задачи;
выявлять
и
эффективно
искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; составить план действия; определить необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовать составленный план; оценивать

результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	
	Знания: актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 04
	Работать в коллективе и команде, эффективно

взаимодействоват ь с коллегами, руководством,

клиентами.
	Умения: организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности

	
	
	Знания: психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 06
	Проявлять гражданско- патриотическую позицию,

демонстрировать осознанное

поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	Умения: описывать значимость своей специальности

	
	
	Знания: сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной деятельности по специальности

	
	
	Знание: основы предпринимательской деятельности; основы финансовой грамотности; правила разработки бизнес-планов; порядок выстраивания презентации; кредитные банковские продукты


	Код компетенции
	Формулировка компетенции
	Знания, умения

	ОК 10
	Пользоваться
	Умения:
понимать
общий
смысл
четко
произнесенных

	
	профессиональной
	высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые),

	
	документацией на
	понимать
тексты
на
базовые
профессиональные
темы;

	
	государственном
	участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные

	
	и иностранном
	темы;
строить
простые
высказывания
о
себе
и
о
своей

	
	языках.
	профессиональной
деятельности;
кратко
обосновывать
и

	
	
	объяснить свои   действия   (текущие   и   планируемые);   писать

	
	
	простые связные сообщения на знакомые или интересующие

	
	
	профессиональные темы

	
	
	Знания: правила построения простых и сложных предложений на

	
	
	профессиональные
темы;
основные
общеупотребительные

	
	
	глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический

	
	
	минимум,
относящийся
к   описанию
предметов,
средств и

	
	
	процессов
профессиональной
деятельности;
особенности

	
	
	произношения;
правила
чтения
текстов
профессиональной

	
	
	направленности


1.2. Планируемые результаты освоения учебной дисциплины

	Код компетенции
	Знания
	Умения

	ОК 01

ОК 04

ОК 06

ОК 10
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы;

основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);

лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и

процессов профессиональной деятельности;

особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной направленности
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на

известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы;

участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы

строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые);

писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие

профессиональные темы. правила построения простых и сложных предложений на профессиональные

темы


2. Контроль и оценка освоения теоретического и практического курса учебной дисциплины «Иностранный в профессиональной деятельности»

2.1. Общие положения освоения учебной дисциплины по темам:

Основной целью оценки учебной дисциплины «Иностранный в профессиональной деятельности» является оценка знаний и умений.

Оценка теоретического,   практического   курса   учебной   дисциплины   
«Иностранный язык  в профессиональной деятельности» осуществляется с использованием следующих форм и методов контроля: индивидуального и фронтального опроса, тестирования.

2.2. Задания для оценки освоения теоретического и практического курса учебной дисциплины:

В процессе домашней подготовки к практическим занятиям по соответствующей теме обучающиеся должны:

· изучить рекомендованные по соответствующей теме учебники, учебные пособия, а также по своему усмотрению выбрать дополнительную литературу;

· подготовить ответы на вопросы, сформулированные в задании.

Контроль качества освоения дисциплины включает в себя текущий контроль успеваемости и промежуточную аттестацию. Текущий контроль успеваемости и промежуточная аттестация обучающихся проводятся в целях установления соответствия достижений, обучающихся требованиям образовательной программы к результатам обучения и формирования компетенций.

3. Контрольно-оценочные средства для проведения текущего контроля и

промежуточной аттестации

Контрольно-оценочные средства предназначены для контроля и оценки промежуточных результатов освоения учебной дисциплины ОГСЭ.04. Иностранный в профессиональной деятельности. Формой промежуточной аттестации по

учебной        дисциплине является дифференцированный зачет. Зачет проводится в виде тестирования.

3.1 Задания для текущего контроля знаний

Задание 1 1.1Вставьте предлоги

1. There is a girl standing ... the bridge. Why is she crying?
- She has dropped her doll ... the water. There is no tea ... my cup. Pour some tea ... my cup. Put these flowers ... the window-sill. I saw many people ... the platform waiting for the train. We went ... the garden and sat down ... a bench.

2. In winter I usually go to bed … ten o'clock because I learn .. school and have to get up early. But … summer, when I don't go to school and live … the country, I like to go … bed late. Do you like to read … bed? We did not want to stay … town on such a hot day, so we went … the country.

3. The streets ... St. Petersburg are straight. Many pages ... this book are torn. The young scientist was trying to prove ... the professor the necessity ... the experiment.

4. We eat soup ... a spoon. He was killed ... a knife. He was killed ... the robbers. He was knocked down ... a big stick.

Задание 2

2.1 Написать сочинение по теме «Преимущества и недостатки жизни в городе и селе».

2.2 Соотнесите слова из первого столбика и соответствующие цифры из второго:

1. seventy-two
a) 31

2. thirteen
b) 11

3. fifty-six
c) 660

	4. eighty
	d) 72

	5. eighteen
	e) 315

	6. twenty-three
	f) 100

	7. eleven
	g) 13

	8. ninety
	h) 49

	9. twelve
	i) 925

	10. twenty
	j) 18

	11. nineteen
	k) 80

	12. forty-nine
	l) 504

	13. one hundred
	m) 217

	14. thirty-one
	n) 410

	15. four hundred and ten
	o) 90

	16. six hundred and sixty
	p) 56

	17. five hundred and four
	q) 23

	18. nine hundred and twenty-five
	r) 20

	19. two hundred and seventeen
	s) 19

	20. three hundred and fifteen
	t) 12


Задание 3.

3.1 Устно перевести слова на русский язык:

exhibition, reputable, to create, significant, sustainable, opportunities

3.2 . Прочитать текст и письменно ответить на вопросы:

EXPO exhibitions are the most prestigious and reputable exhibition platforms in the world. EXPO exhibitions are visited by millions of tourists, encouraging each host country to create a unique event which expresses its national culture and demonstrates to the whole world its economic and technological development.

EXPO-2017 will be the first exhibition of this status hosted in the Commonwealth of Independent States.

The key theme of the international exhibition in Astana will be "Energy of the Future". It echoes one of the most significant and globally important issues of today, a concern for the whole world: the sustainable use of energy resources.

Universal exhibitions are events of a global scale, comparable to world economic forums that attract large number of tourists similar to the most popular sporting events in the world.

Since 1851, when London hosted the first World Industrial Exhibition, EXPO exhibitions have become known as opportunities to share economic, technological and cultural achievements from around the world and are regarded as platforms reflecting historical experience, exchanges of innovative ideas, demonstrations of unity and a collective look into the future.

1. What are the most prestigious and reputable exhibition platforms in the world?

2. What do they demonstrate?

3. When did the first exhibition take place?

4. When will the following exhibition take place?

3.3 Выполнить тест, выбрав правильный вариант ответа.

1. If I ... some fish, will you cook it for me?

a) will catch
c) caught

b) catch
d) am catching

2. She said that she ... her present flat. She tried to find another one.

a) doesn't like
c) didn't like

b) won't like
d) likes

3.1 saw you yesterday from the bus. Where ... you ... at that time?

a) was hurrying
c) had hurried

b) were hurrying
d) did hurry

4.1 found that everything I said on the phone ... to the police.

a) report
c) was reported

b) is reported
d) had been reported

5. When I speak Italian, all the others in the class ... at me as I don't know the language well.

a) laughed
c) will laugh

b) was laughing
d) laugh

6. He ... in the Army for eighteen months. This is his last month.

a) serves
c) has been serving

b) is serving
d) have served

7. Don't make noise: the children ... to sleep.

a) try
c) will try

b) is trying
d) are trying

8. A new museum ... in the city. What a beautiful building it will be!

a) was being built
c) is built

b) is being built
d) builds

9. Two terrorists ... in New York some days ago.

a) are arrested
c) were arrested

b) have been arrested
d) will be arrested

10.1 ... understand this letter. Will you translate it for me?

a) mustn't
c) may not

b) can't
d) shouldn't

11. Diana's parents don't let her go to late-night disco. She ... be at home at 9 o'clock in the evening.

a) must
c) may

b) can
d) have to

12. Henry ... apologize for his bad behaviour yesterday.

a) have to
c) had to

b) may
d) is to

13. The children studied hard, and as a result they passed the exams ... of all.

a) good
c) best

b) better
d) the best

14. This is ... film I've ever seen.

a) more interesting
c) most interesting

b) the most interesting
d) not interesting

15. ... old, ... sick, ... unemployed need our special care.

a) -
c) the

b) an
d)everybody

16. Someone who saw ... robbery called the-police.

a) -
c)the

b) a
d)those

17. According to this song ... we need is love.

a) all
c) each

b) every
d) some

18. We wished the bride and groom happiness in ... new life together.

a) there
c) theirs

b) their
d) these

19. Excuse me, but does this umbrella belong ... you?

a) to
c) at

b) for
d) with

20. I listened to the radio every day to know the weather forecast but I can never rely ... it.

a) at
c) in

b) to
d)

Задание 4.

4.1 Выставьте необходимые слова вместо пропусков:

1. A personal computer is a small relatively inexpensive device designed for an individual
.

a) person; b) producer; c) user.

2. All personal computers are based on
technology, its CPU being called MPU.

a) microscopy; b) microprocessor; c) microelement

3. Input in PC is usually performed by means of a
.

a) mouse; b) scanner; c) keyboard.

4. Personal computer have a lot of
, scientific, engineering, educational being among them.

a) multiplication; b) application; c) investigation.

5. A word processing program called application _
enables you to modify any document in a manner you wish.

a) hardware; b) software; c) firmware.

4.2 Запишите, о какой достопримечательности Лондона идёт речь в отрывке из текста.

It was founded in the 11th century by William the Conqueror. In the past it was a fortress, a palace and a prison. It has several towers: the Jewel Tower, where the Royal precious jewels are kept, the White Tower, in which the Kings of England held their Court and others. Now it is a museum and the Crown jewels and other treasures are kept there.

Задание 5.

5.1 Вставьте слова и словосочетания по смыслу

captain
coach

draw

fair
football ground (or pitch)
footballer
fouls
free (or penalty) kick
goal
kick-off

league
opponents
referee
score

soccer

1. What Europeans call "football", Americans call
.

2. The instructor of the team is the
.

3. When you play in a football team you are a
.

4. The games take place on a
.

5. The leader of the team is the
.

6. The man in the
is the goal-keeper.

7. The beginning of the match is the
.

8. During the match each team tries to
as many goals as possible.

9. When the teams have scored the same number of goals we say it's a
.

10. The players of the other team are the
.

11. The man who enforces the rules during the game is the
.

12. Playing correctly is called
play.

13. Unfair moves are called
.

14. When a player breaks the rules the other team may get a
.

15. A federation of football clubs is called a football  

5.2 Вставьте глагол make или do и переведите письменно предложения

1. I'm busy. Tomorrow I'm going to ... a report.

2. Why are you ... so much noise? What's the matter?

3. What does she ...? She is a doctor.

4. Kate must ... up her mind quickly. The train is leaving.

5. Do you ... any sports? Yes, I ... aerobics. And you?

6. Have you ... your homework? — Not yet.

7. Could you ... me a favour and ... the shopping for me?

8. I have ... the same mistake again. Mom is going to nag me for a week!

9. She ... up her mind to become a teacher.

10. He has ... a lot of mistakes in his test.

11. I always ... my homework in the evening.

12. Who ... the housework in your family?

13. Jeff ... friends with her son two years ago.

14. Finally, she ... him tell the truth.

15. Will you ... me a favour and invite my friend to the party?

Задание 6.

6.1 Прочитайте текст и ответьте на вопросы.

What is operating System?

Every computer must have an operating system to run other programs. Operating system is the most important program that runs on a computer. Operating systems perform basic tasks such as recognizing input from the keyboard, sending output to the display screen, keeping track of files and directories on the disk, and controlling peripheral devices such as disk drivers and printers. Operating systems provide a software platform on top of which other programs, called application programs, can run. The application programs must be written to run on top of a particular operating system . Your choice of operating system, therefore, determines to a great extent the applications you can run. For PCs, the most popular operating systems are DOS, OS/2, and Windows.

6.2 Составить диалог из предложенных фраз и разыграть его:

· Hello. I’d like to speak to George W., please.

· Just hold on, please… I’m sorry. He’s busy at the moment. Would you like to speak to somebody else?

· May I ask who’s calling?

· Could you tell him I called and I’d be grateful if he’d call me back. I’ll be in my office all morning

· Could you tell me what it’s about?

· No, I’d like to speak to him personally.

· Yes, but just in case, I’ll give it to you. It’s (001) 202-123-4567.

· It’s Vladimir

· Good morning. President’s office. How can I help you?

· No, I have to speak to George W.

· Thank you. Goodbye.

· That’s right.

· O.K. Can I take a message or shall I ask him to call you back?

· O.K., I’ll give him your message. Goodbye Does he have your number?

- So, that’s (001) 202-123-4567.

6.3 Выполнить тест, выбрав правильный вариант ответа.

1. Have you ever visited other countries? - Yes, I... to Italy and France.

a) was
c) had been

b) have been
d) would be

2. I feel really tired. We ... to the party last night and have just returned home.

a) went
c) had seen

b) has gone
d) was going

3. At the beginning of the film I realized that I ... it before.

a) see
c) had seen

b) saw
d) have seen

4. When the bus stopped in the small square, Helen ... her magazine and didn't realized at first that she had arrived at her destination.

a) read
c) was reading

b) reads
d) had read

5. My sister's son ... in tomorrow's race, because he is too young. They do not allow riders under sixteen.

a) won't ride
c) wouldn't ride

b) shan't ride
d) doesn't ride

6. A beautiful bridge ... in our city. It will be finished next year.

a) builds
c) is being built

b) is built
d) has been built

7. It has been raining for two hours. I hope it ... raining soon.

a) stops
c) would stop

b) shall stop
d) stop

8. Television has many advantages. It keeps us informed about the latest news, and also ... entertainment at home.

a) provide
c) is provided

b) provides
d) provided

9. On the other hand television ... for the violent behaviour of some young people, and for encouraging children to sit indoors, instead of doing sports.

a) blames
c) is blamed

b) blamed
d) would blame

10. Some millionaires have lots of money and ... what to do with it.

a) don't know
c) won't know

b) didn't
d) knows

11. How ... at college? You didn't say much about it in your last letter.

a) do you get on
c) will you get on

b) are you get on
d) are you getting on

12. When you ... in this city again? - In a month.

a) arrive
c) have you arrived

b) arrived
d) will you arrive

13. Every time that I miss the bus, it means that I ... walk to work.

a) has to
c) had to

b) have to
d) could

14. Every time when I missed the bus, I ... to return home late.

a) must
c) can

b) had
d) may

15. That was great! It was ... meal you have ever cooked.

a) good
c) best

b) better
d) the best

16. This exhibition is ... interesting than the previous one.

a) little
c) least

b) less
d) the least

17. We saw ... good film last night. The film was about the love of a girl to her cat and dog.

a) a
c) -

b) the
d) an

a) Everybody agrees that ... happiness is very important in the life of people.

b) -
с) а

c) the
d) many

18. In the past people lived in ... harmony with the environment.

a) a
c) the

b) an
d) -

19. When they arrived ... the station, they rushed to the platform not to miss the train. a)to
c)in

b) at
d) for

Задание 7.

7.1
Раскройте скобки, употребляя глаголы в Present Continuous, Present Simple или в Future Simple.

1. When you (to get) up every day? - I (to get) up at seven o'clock. 2. My brother usually (not to get) up at seven o'clock. As a rule, he (to get) up at six o'clock, but tomorrow he (to get) up at seven o'clock. 3. Why she (to come) home so late tomorrow? 4. We (to go) to the country the day after tomorrow. 5. Our friends always (to go) to the country for the week-end. 6. Look! The kitten (to play) with its tail. 7. Your parents (to watch) TV now? 8. My sister (not to rest) now. She (to help) mother in the kitchen. She (to help) mother in the kitchen every day. 9. Where she (to go) tomorrow? 10. She (to go) to the country with us tomorrow? 11. They (to stay) at home tomorrow. 12 What you (to do) now? I (to see) that you (not to read). 13. When you (to finish) your homework? It (to be) very late, it (to be) time to go to bed. 14. How you usually (to spend) evenings? 15. What you (to do) in the country next summer? 16. They (not to drink) tea now. I (to think) they (to watch) TV. 17. What your father (to drink) in the evening?

Задание 8.

8.1 Прочитайте текст и ответьте на вопросы.

What is operating System?

Every computer must have an operating system to run other programs. Operating system is the most important program that runs on a computer. Operating systems perform basic tasks such as recognizing input from the keyboard, sending output to the display screen, keeping track of files and directories on the disk, and controlling peripheral devices such as disk drivers and printers.

Operating systems provide a software platform on top of which other programs, called application programs, can run. The application programs must be written to run on top of a particular operating system . Your choice of operating system, therefore, determines to a great extent the applications you can run. For PCs, the most popular operating systems are DOS, OS/2, and Windows.

1. What is operating system?

2. What basic tasks do operating systems perform?

3. What are the most popular operating systems?

4. What are application programеs?

Задание 9.

9.1 Выставьте необходимые слова вместо пропусков:

1. A personal computer is a small relatively inexpensive device designed for an individual
.

a) person; b) producer; c) user.

2. All personal computers are based on
technology, its CPU being called MPU.

a) microscopy; b) microprocessor; c) microelement

3. Input in PC is usually performed by means of a
.

a) mouse; b) scanner; c) keyboard.

4. Personal computer have a lot of
, scientific, engineering, educational being among them.

a) multiplication; b) application; c) investigation.

5. A word processing program called application _
enables you to modify any document in a manner you wish.

a) hardware; b) software; c) firmware.

3.2 Задания для проведения промежуточной аттестации

Вариант 1

Задание 1

1.1. Перевести предложения на русский язык.

1. He usually has tea and toast for breakfast.

2. He always gets up at seven o’clock.

3. She often goes to school by bus.

4. He often plays Quid ditch in his free time.

5. I usually go to bed at eleven o’clock.

1.2. Устно ответить на вопросы.

1. What time do you wake up?

2. Do you wash your hands and your face in the morning?

3. Do you do morning exercises?

4. Do you always clean your teeth?

5. What do you have for breakfast?

6. What time do you go to school?

7. What do you do at school?

8. When do you come home after school?

9. Where do you usually have dinner?

10. With whom do you go for a walk?

11. Do you go out with your friends during the week?

12. What do you do in your free time during the week?

13. When do you do your homework?

14. What do you usually do in the evening?

15. What do you have at supper?

16. When do you go to bed?

Задание 2

2.1. Прочитать текст и письменно ответить на вопросы.

I have a sister. Her name is Rosie. I’m very fond of her. We often play together and she always takes part in all our games. My little sister doesn’t care of cinema but she likes theatre very much. She buys tickets for all the plays and likes to sit in the stalls where she can see the actors who are popular with the audience. She knows many dialogues from different performances by

heart and is proud of it. She uses her imagination and makes up her own stories. She wants to see them on the stage at the theatre. She writes her stories and reads them to me. They are usually very interesting and full of kind and friendly characters. She likes to read me her stories before we go to bed and I always listen to them up to the end.

1. What’s the girl’s name?

2. What does she like very much?

3. Does she know the dialogues from different performances?

4. Can she make up her own stories?

5. Are her stories interesting?

2.2. Прослушать отрывки и догадаться о каком хобби идет речь.

Some people like to dance. Sometimes they go to special clubs and dance at home. They like to go to discos.

They can play football or hockey, swim or run very well. People like to go to the stadium or to the sports ground.

People like to sing songs. Sometimes they go to the music school. They like to listen to songs and sing them.

It’s easy and interesting. They can have a thematic collection.

Вариант 2

Задание 1.

1.1. Соотнести две части пословиц.

· Health is better
than wealth.

· Early to bed and early to rise
makes a man healthy, wealthy and wise.

· Healthy mind
in a healthy body.

· An apple a day
keeps a doctor away.

· Live not to eat
but eat to live.

· He who has health has hope,
and he who has hope has everything.

· Eat with pleasure,
drink with measure.

· A change of activity
is the best rest.

· What is food for one man
is bitter poison to others.

1. Wealth is nothing
without wealth 1.2.Устно ответить на вопросы.

2. Are people all over the world fond of sports and games?

3. What are the most popular outdoor winter sports?

4. What do some people greatly enjoy?

5. What game takes the first place?

6. What other games are very popular?

7. What do people go in for all the year round?

8. What do young girls and women go in for?

9. What indoor games are the most popular?

10. What has become an essential part of people’s life?

11. What is the biggest stadium in Moscow?

12. Does sport help people to become stronger and healthier?

Задание 2

2.1 Вставить пропущенные слова в диалог.

1. Expensive 2.Tour 3.Package holidays оr traveling alone 4.Suggest 5.Cost 6.Holidays 7.Leaflet

Agent: Can I help you?

Passenger: Yes please. I'd like to go to Britain this summer .Where can I get some information about (1)
in London.

Agent: Well, that" s quite easy ! What would you like to have a(2)
_ ? Passenger: I prefer alone .Thanks Give me please some 3----------

Agent: Of course . You will find a lot of information there , Passenger: Well I am fond of horse riding What can you 4
?
Agent: No problem, We have some special 5-------

Passenger: Great !One more question .please! How much will it 6
?

Agent: Yes, nоt very 7------- In the leaflet you will 8
all the prices.

Passenger: Okay. I'd like to take them.

2.2 Вставить слова по смыслу в текст.

	software
	computers
	peripherals
calculator
ports

	monitor
	keyboard
	configuration
hardware
printer


So you only have a pocket (1)
to do addition, multiplication and so on, you want

to know about  real (2)
? Right. Well, the machines themselves are called the (3) 
 and the programs that you feed into them are called the (4)
.

If you want to see the results of what you are doing, you’ll need a (5)
or you’ll have to plug into

a television set. You’ll operate your machine like a typewriter by pressing keys on the (6)
. If you want to record on the paper of what you are doing, you’ll need   a (7)
. On the rear panel of the computer there several

(8)
into which you can  plug a wide range of (9)
--

modems, fax machines and scanners. The main physical units of a computer system are ge nerally known  as the (10) 
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Комплект контрольно-оценочных средств

для оценки освоения итоговых образовательных результатов

учебной дисциплины

Безопасность жизнедеятельности
Пояснительная записка
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проверки результатов освоения учебной дисциплины УД ОП.12 Безопасность жизнедеятельности и входит в состав фонда оценочных средств основной профессиональной образовательной программы (далее - ОП) Комплект контрольно-оценочных средств разработан на основе рабочей программы по название УД  СГЦ . Безопасность жизнедеятельности.

Структура комплекта контрольно-оценочных средств, порядок разработки, согласования и утверждения регламентированы Положением о фонде оценочных средств .

Настоящий комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проведения аттестационных испытаний по УД Безопасность жизнедеятельности в форме тестирования.

Дифференцированный зачет проводится по итогам обучения с выставлением итоговой оценки в диплом об окончании учебного заведения. Состоит из двух вариантов. ДЗ- представляет собой итоговую контрольную работу на 2 часа в виде тестов по всем. Состоит из 2-х частей. Блок А- 20 вопросов. Блок Б- 5 вопросов.

Полный комплект контрольно-оценочных средств включает 2 варианта тестовых заданий по 25 заданий в каждом, направленные на проверку сформированности всей совокупности образовательных результатов, заявленных во ФГОС СПО и рабочей программе Безопасность жизнедеятельности.

Используемые термины и определения, сокращения
	УД
	–
	учебная дисциплина;

	МДК
	–
	междисциплинарный курс;

	ОПОП
	–
	основная профессиональная образовательная программа;

	КОС
	–
	контрольно-оценочные средства;

	ФГОС СПО
	–
	Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования;

	ОК
	–
	общие компетенции;

	ПК
	–
	профессиональные компетенции


ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.12 Безопасность жизнедеятельности
В результате освоения учебной дисциплины ОП.12 Безопасность жизнедеятельности обучающийся должен обладать предусмотренными ФГОС СПО по специальности 15.02.12 Монтаж, техническое обслуживание и ремонт промышленного оборудования (по отраслям) следующими умениями и знаниями:

	Умение 1
	Организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций

	Умение 2
	Предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту

	Умение 3
	Использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения

	Умение 4
	Применять первичные средства пожаротушения

	Умение 5
	Ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности

	Умение 6
	Применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью

	Умение 7
	Владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы

	Умение 8
	Оказывать первую помощь пострадавшим

	Знание 1
	Принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России

	Знание 2
	Основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации

	Знание 3
	Основы военной службы и обороны государства;

	Знание 4
	Задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от оружия массового поражения

	Знание 5
	Меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах

	Знание 6
	Организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном порядке

	Знание 7
	Основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО

	Знание 8
	Область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы

	Знание 9
	Порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим


Знания и умения, формируемые в рамках УД Безопасность жизнедеятельности, направлены на формирование общих и/или профессиональных компетенций:

4. Планируемые результаты освоения образовательной программы

4.1. Общие компетенции

	Код 

компетенции
	Формулировка компетенции

	Знания, умения 


	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Умения: распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять ее составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы;

составлять план действия; определять необходимые ресурсы;

владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовывать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	
	Знания: актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;

алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска ,анализа  и интерпритации информации и информационные технологии для выполнения задач прфессиональной деятельности
	Умения: определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска

	
	
	Знания: номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; приемы структурирования информации; формат оформления результатов поиска информации


	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере ,использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Умения: определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; применять современную научную профессиональную терминологию; определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования

	
	
	Знания: содержание актуальной нормативно-правовой документации; современная научная и профессиональная терминология; возможные траектории профессионального развития и самообразования

	ОК 04
	эффективно взаимодействовать  и работать  в коллективе  и команде .
	Умения: организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности

	
	
	Знания: психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	
	Знания: особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений

	ОК 06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том  числе  с учётом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений  применять стандарты антикоррупционного поведения
	Умения: описывать значимость своей профессии (специальности); применять стандарты антикоррупционного поведения

	
	
	Знания: сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной деятельности по профессии (специальности); стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения

	ОК 07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, ,применять знания об изменении климата, принципы бережливого  производства ,эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Умения: соблюдать нормы экологической безопасности; определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по профессии (специальности)

	
	
	Знания: правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности; основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности; пути обеспечения ресурсосбережения

	ОК 08
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности
	Умения: использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения, характерными для данной профессии (специальности)

	
	
	Знания: роль физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека; основы здорового образа жизни; условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для профессии (специальности); средства профилактики перенапряжения
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ОЦЕНОЧНЫЙ МАТЕРИАЛ
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ
ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ
Безопасность жизнедеятельности
Вариант № 1
Блок А
	№ п/п
	Задание (вопрос)
	Эталон

ответа

	Инструкция по выполнению заданий № 1-20: выберите цифру, соответствующую правильному варианту ответа и запишите ее в бланк ответов.

	Принадлежность автомата АК-74:
[image: image2.jpg]



1.Цифрой 5 обозначено:

1 - шомпол;
2 - масленка;
3 – пенал.

	2.Чрезвычайные ситуации природного характера - это:

1. Связанные с проявлениями стихийных явлений природы.

2. Связанные с техническими объектами.

3. Связанные с авариями на производстве.

	3.Стрелка компаса всегда показывает направление на:

1. Запад;

2. Северо-запад;

3. Север.

	4. Сель - это:

1.Временный поток смеси воды и горных пород после обильных дождей;

2. Масса снега, падающая с крутых склонов;

3. Длительный и очень сильный ветер.

	5. Цунами - это:

1. Морские волны большой величины, возникающие в результате сдвига морского дна.

2. Затопление водой местности в результате ливней и продолжительных дождей.

3. Проникновение воды в подвалы зданий через канализационную сеть.



	6.Чрезвычайные ситуации техногенного характера – это:

1.Взрывы и аварии на опасных химических объектах.

2.Землетрясения и наводнения.

3.Оползни, сели и ураганы.

	7.Авария – это:

1. Повреждение машины, оборудования, транспортного средства, здания или сооружения.

2.Землятрясение, цунами.

3.Пожар, извержение вулкана.

	8.При обнаружении пожара в квартире в первую очередь:

1. Немедленно вызвать пожарных по телефону «01»;

2. Бежать к соседям;

3. Выйти на балкон и звать на помощь.

	9.Эпидемия - это:

1. Широкое распространение инфекции среди людей.

2. Широкое распространение инфекции среди растений.

3. Широкое распространение инфекции среди животных.

	10.Действие ядерного оружия основано на:

1. Отравляющих свойствах некоторых химических веществ;

2. Использовании внутриядерной энергии:

3. Использование болезнетворных свойств микробов и токсичных продуктов.

	11.Виды оружия на новых физических принципах:

1. Химическое и бактериологическое;

2. Ядерное и высокоточное;

3. Лучевое, радиочастотное и инфразвуковое.

	12. Воинская должность в Военно-Воздушных Силах РФ:

1.Авиационный механик;

2.Машинист-турбинист подводной лодки;

3.Наводчик артиллерийского орудия.

	13.Правила наложения жгута:

1.Жгут накладывают выше раны на расстоянии 5-7 см;

2. Жгут накладывают ниже раны на расстоянии 5-7 см;

3. Жгут накладывают на рану;

	14. Основание для прибытия в военкомат в период призыва на военную службу является:

1.Телефонный звонок дежурного из военкомата.

2.Повестка из военкомата.

3.Долг и совесть призывника.

	15. Призывной возраст граждан РФ:

1.19-26 лет.

2.17-28 лет

3.18-27 лет.

	16.Общее руководство Вооруженными силами РФ осуществляет:

1.Министр обороны РФ.

2.Верховный главнокомандующий РФ (Президент РФ).

3.Начальник генеральго штаба ВС РФ.

	17.Дежурный по роте назначается из:

1.Сержантов и, как исключение из числа наиболее подготовленных солдат;

2.Солдат - отличников боевой подготовки;

3.Офицеров роты.

	18.Дневальный по роте подчиняется:

1.Дежурному по роте;

2.Только своему командиру отделения;

3.Верховному главнокомандующему (Президенту РФ)

	19.Часового имеют право сменить или снять с поста только:

1.Начальник караула и разводящий, которому подчиняется часовой;

2.Верховный главнокомандующий РФ (Президент РФ).

3.Министр обороны РФ или Начальник генерального штаба ВС РФ.

	20.Часовой обязан:

1.Бдительно охранять и оборонять свой пост;

2.Чистить и смазывать вверенное ему оружие на посту;

3.Проверять военное ему имущество внутри хранилищ поста.


Блок Б
	№ п/п
	Задание (вопрос)
	Эталон ответа

	Инструкция по выполнению заданий № 21-25: в соответствующую строку бланка ответов запишите краткий ответ на вопрос, окончание предложения или пропущенные слова.

	21.
	«Огневая подготовка - это обучение личного состава Вооруженных Сил по применению …для поражения целей в бою.».
	

	22.
	«АК-74 имеет калибр ... мм.».


	

	23.
	«Автоматическое действие АК-74 основано на использовании энергии … газов.»
	

	24.
	«Магазин автомата снаряжается патронами в количестве … штук».
	

	25.
	«Иммобилизация – создание условий ….. для поврежденной или больной части тела»
	


Вариант № 2
Блок А
	№ п/п
	Задание (вопрос)
	Эталон

ответа

	Инструкция по выполнению заданий № 1-20: выберите цифру, соответствующую правильному варианту ответа и запишите ее в бланк ответов.

	Принадлежность автомата АК-74:
[image: image3.jpg]



1.Цифрой 5 обозначено:

1 - шомпол;
2 - пенал.
3 – масленка;

	2.Чрезвычайные ситуации природного характера - это:

1. Связанные с авариями на производстве;

2. Связанные с техническими объектами;

3. Связанные с проявлениями стихийных явлений природы.

	3.Стрелка компаса всегда показывает направление на:

1. Запад;

2. Север;

3. Северо-запад.

	4. Сель - это:

1. Длительный и очень сильный ветер.

2. Масса снега, падающая с крутых склонов;

3. Временный поток смеси воды и горных пород после обильных дождей.

	5. Цунами - это:

1. Проникновение воды в подвалы зданий через канализационную сеть;

2. Затопление водой местности в результате ливней и продолжительных дождей;

3. Морские волны большой величины, возникающие в результате сдвига морского дна.

	6.Чрезвычайные ситуации техногенного характера – это:

1. Землетрясения и наводнения.

2. Взрывы и аварии на опасных химических объектах.

3.Оползни, сели и ураганы.

	7.Авария – это:

1. Пожар, извержение вулкана.

2.Землятрясение, цунами.

3. Повреждение машины, оборудования, транспортного средства, здания или сооружения.

	8.При обнаружении пожара в квартире в первую очередь:

1. Немедленно вызвать пожарных по телефону «01»;

2. Бежать к соседям;

3. Выйти на балкон и звать на помощь.

	9.Эпидемия - это:

1. Широкое распространение инфекции среди растений.

2. Широкое распространение инфекции среди людей.

3. Широкое распространение инфекции среди животных.

	10.Действие ядерного оружия основано на:

1. Использовании внутриядерной энергии;

2. Отравляющих свойствах некоторых химических веществ;

3. Использование болезнетворных свойств микробов и токсичных продуктов.

	11.Виды оружия на новых физических принципах:

1. Лучевое, радиочастотное и инфразвуковое.

2. Ядерное и высокоточное;

3. Химическое и бактериологическое;

	12. Воинская должность в Военно-Воздушных Силах РФ:

1. Наводчик артиллерийского орудия;

2.Машинист-турбинист подводной лодки;

3. Авиационный механик.

	13.Правила наложения жгута:

1. Жгут накладывают на рану;

2. Жгут накладывают ниже раны на расстоянии 5-7 см;

3. Жгут накладывают выше раны на расстоянии 5-7 см;

	14. Основание для прибытия в военкомат в период призыва на военную службу является:

1.Телефонный звонок дежурного из военкомата;

2. Долг и совесть призывника;

3. Повестка из военкомата.

	15. Призывной возраст граждан РФ:

1. 18-27 лет.

2. 17-28 лет

3. 19-26 лет.

	16.Общее руководство Вооруженными силами РФ осуществляет:

1. Министр обороны РФ.

2. Начальник генеральго штаба ВС РФ.

3. Верховный главнокомандующий РФ (Президент РФ).

	17.Дежурный по роте назначается из:

1. Солдат - отличников боевой подготовки;

2. Сержантов и, как исключение из числа наиболее подготовленных солдат;

3. Офицеров роты.

	18.Дневальный по роте подчиняется:

1. Только своему командиру отделения;

2. Дежурному по роте;

3. Верховному главнокомандующему (Президенту РФ)

	19.Часового имеют право сменить или снять с поста только:

1. Министр обороны РФ или Начальник генерального штаба ВС РФ.

2. Верховный главнокомандующий РФ (Президент РФ).

3. Начальник караула и разводящий, которому подчиняется часовой;

	20.Часовой обязан:

1. Проверять военное ему имущество внутри хранилищ поста;

2. Чистить и смазывать вверенное ему оружие на посту;

3. Бдительно охранять и оборонять свой пост.


Блок Б
	№ п/п
	Задание (вопрос)
	Эталон ответа

	Инструкция по выполнению заданий № 21-25: в соответствующую строку бланка ответов запишите краткий ответ на вопрос, окончание предложения или пропущенные слова.

	21.
	«Автоматическое действие АК-74 основано на использовании энергии … газов»
	

	22.
	«Магазин автомата снаряжается патронами в количестве … штук».
	

	23.
	«Огневая подготовка-это обучение личного состава Вооруженных Сил по применению …для поражения целей в бою»
	

	24.
	«АК-74 имеет калибр ... мм».


	

	25.
	«Иммобилизация – создание условий ….. для поврежденной или больной части тела»
	


Ключ к тестовым заданиям по:
Безопасность жизнедеятельности
Вариант № 1
Блок А
	№ задания
	Вариант ответа
	№ задания
	Вариант ответа

	1
	3
	11
	3

	2
	1
	12
	1

	3
	3
	13
	1

	4
	1
	14
	2

	5
	3
	15
	3

	6
	1
	16
	2

	7
	3
	17
	1

	8
	1
	18
	1

	9
	1
	19
	1

	10
	1
	20
	1


Блок Б
	№ п/п
	Эталон ответа

	21
	штатного оружия

	22
	5.45

	23
	пороховых

	24
	30

	25
	Неподвижности (покоя)


Вариант № 2
Блок А
	№ задания
	Вариант ответа
	№ задания
	Вариант ответа

	1
	2
	11
	1

	2
	3
	12
	3

	3
	2
	13
	3

	4
	3
	14
	3

	5
	3
	15
	1

	6
	2
	16
	2

	7
	3
	17
	2

	8
	1
	18
	2

	9
	2
	19
	3

	10
	1
	20
	1


Блок Б
	№ п/п
	Эталон ответа

	21
	пороховых

	22
	30

	23
	штатного оружия

	24
	5.45

	25
	Неподвижности (покоя)


ИНСТРУМЕНТ ПРОВЕРКИ
За правильный ответ на вопросы или верное решение задания выставляется положительная оценка – 1 балл.

За неправильный ответ на вопросы или неверное решение задания выставляется отрицательная оценка – 0 баллов.

Шкала оценки образовательных достижений

	Процент результативности

(правильных ответов) %
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	86 - 100
	5
	отлично

	71 - 85
	4
	хорошо

	56 - 70
	3
	удовлетворительно

	менее 55
	2
	неудовлетворительно
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Комплект контрольно-оценочных средств учебной дисциплины

«Физическая культура»

1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств по учебной дисциплине «Физическая культура».

1.1. Область применения фонда оценочных средств по учебной дисциплине

«Физическая культура»

ФОС включает комплект контрольно-оценочных средств (далее КОС) и оценочных материалов для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

1.2. Результаты освоения учебной дисциплины «Физическая культура».
1.3.  Освоение
содержания
учебной
дисциплины
«Физическая
культура» обеспечивает достижение студентами следующих результатов:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном развитии человека;

· основы здорового образа жизни.

1. Результаты освоения дисциплины, подлежащие проверке

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные

знания)
	Основные показатели оценки результатов
	Форма контроля и оценивания

	У 1- использовать

физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей.


	Соблюдение правил техники безопасности при занятиях

физкультурно-оздоровительной деятельностью ;

знание, понимание и

демонстрация техники выполнения физических упражнений и технических приемов, изучаемых видов спорта; применение теоретических знаний для выполнения методико- практической деятельности обучающегося; выполнение практических заданий, контрольных упражнений и тестов.

Умение взаимодействовать с партнерами; умение критически оценивать собственные

достижения и стремиться улучшить их; овладение навыками ЗОЖ.
	Фронтальный опрос, тестовые задания, педагогическое наблюдение, выполнение

практических заданий, контрольных
тестов
и упражнений

Оценка теоретической
подготовленности, методико-практической деятельности,

физической

подготовленности по результатам выполнения контрольных

упражнений и тестов.

	З 1. О роли физической культуры в общекультурном, социальном и

физическом развитии человека
	Знание социальных функций

физической культуры и спорта в современном обществе;

умение сознательно организовывать свою познавательную деятельность.
	Практические задания по
работе
с информацией.

Фронтальный
и индивидуальный опрос.

	З 2. Основы здорового образа жизни.
	Знание основ здорового образа жизни;

умение правильно извлекать и применять нужную информацию.
	Тестовые задания, выполнение и защита продукта творческой

деятельности (реферата, презентации

проекта) по данной теме.


Критерии оценки качества выполнения задания:

Оценка «5» - обучающийся демонстрирует полный и разнообразный комплекс упражнений, направленный на развитие конкретной физической (двигательной) способности, или комплекс упражнений утренней, атлетической или производственной гимнастики, может самостоятельно организовывать место занятия, подобрать инвентарь и применить в конкретных условиях, проконтролировать ход выполнения заданий и оценить его.

Оценка «4» - имеются незначительные ошибки или неточности в осуществлении методико-практической деятельности.

Оценка «3» - допускает грубые ошибки в подборе и демонстрации упражнений, направленных конкретной физической (двигательной) способности. Испытывает затруднения в организации мест занятий, подборе инвентаря. Удовлетворительно контролирует ход и итоги задания.

Оценка «2» - учащийся не владеет умением осуществлять методико- практическую деятельность.

Критерии оценки успеваемости по технике владения двигательными действиями (умениями и навыками)

Оценка «5» - двигательное действие выполнено правильно (заданным способом), точно в надлежащем темпе, легко и четко.

Оценка «4» - двигательное действие выполнено правильно, но недостаточно легко и четко, наблюдается некоторая скованность движений.

Оценка «3» - двигательное действие выполнено в основном правильно, но допущена одна грубая или несколько мелких ошибок, приведших к неуверенному или напряженному выполнению.

Оценка «2» - двигательное действие выполнено неправильно, с грубыми ошибками, неуверенно, нечетко.

Критерии оценки успеваемости по основам знаний

Оценка «5» - выставляется за ответ, в котором учащийся демонстрирует глубокое понимание сущности материала, логично его излагает приводя примеры из практики или своего опыта.

Оценка «4» - ставится за ответ, в котором содержатся небольшие неточности и незначительные ошибки.

Оценка «3» - выставляется за ответ, в котором отсутствует логическая последовательность, имеются проблемы в материале, нет должной аргументации и умения применить знания в своем опыте.

Оценка «2» - выставляется за непонимание материала программы.

Оценивание уровня физической подготовленности.

Проводится по двум показателям:

1) исходный уровень развития физических качеств студента;

2) реальные сдвиги студента в показателях физической подготовленности за определённый период.

Оценке «5» соответствует высокий уровень физической подготовленности. Оценке «4»- средний уровень.

Оценке «3» - низкий уровень.

Оценка решения тестовых задач, выполнения теста

За правильный ответ на вопросы выставляется положительная оценка

· 1 балл.

За неправильный ответ на вопрос выставляется отрицательная оценка

· 0 баллов.

При 70% и более правильных ответов контрольное задание считается выполненным, при этом в ведомость (оценочный/аттестационный лист) выставляется положительная оценка (1).

В случае менее 70% правильных ответов контрольное задание считается не выполненным.

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	79÷ 70
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


2. Распределение типов контрольных заданий по элементам знаний и умений

	Содержание учебного материала по

программе УД
	Тип контрольного задания

	
	У 1
	З 1
	З 2

	Раздел 1. Научно-методические основы формирования физической

культуры личности

	Тема 1.1.

Общекультурное и

социальное значение физической культуры.
Здоровый образ жизни.
	
	ФО ТЗ
	ТР, ТЗ

	Раздел 2.Учебно-практические основы формирования физической

культуры личности

	Тема 2.1.

Легкая атлетика
	ПЗ, ПН, КУ,КТ
	ФО
	ФО

	Тема 2.2

Кроссовая подготовка
	ПЗ, ПН, КУ,КТ
	ФО
	ФО

	Тема 2.3

Спортивные игры
	ПЗ, ПН, КУ,КТ
	ФО
	ФО

	Тема 2.4 Атлетическая
гимнастика
	ПЗ, ПН
	ФО
	ФО

	Раздел 3.Профессионально-прикладная физическая подготовка (ППФП)

	Тема 3.1.

Сущность и

содержание ППФП в достижении высоких профессиональных результатов
	ФО, ПЗ, ПН,КУ,КТ
	ФО
	ФО, ТЗ


3. Типовые задания для оценки освоения учебной дисциплины

(текущий контроль)

Общая физическая, спортивно-техническая, профессионально-прикладная подготовка и овладение жизненно необходимыми умениями и навыками оцениваются по результатам выполнения контрольных упражнений и тестов, разработанных и утвержденных предметно-цикловой комиссией на основании рекомендуемых требований к результатам освоения учебной дисциплины «Физическая культура».

Оценка освоения дисциплины предусматривает использование традиционной системы отметок в баллах, полученных обучающимися за все составляющие: знания, двигательные умения и навыки, умения осуществлять физкультурно- оздоровительную и методико-практическую деятельность, уровень физической подготовленности, на основе которых выставляется зачет.

Условием допуска к зачетным упражнениям является регулярность посещения учебных занятий. Контрольные тесты и контрольные упражнения обучающиеся сдают с учетом медицинской группы.

Студенты, отнесённые по состоянию здоровья к подготовительной группе, оцениваются на общих основаниях, за исключением тех видов двигательных действий и нормативов, которые им противопоказаны по состоянию здоровья.

Вариант 1.

1. Способность человека выполнять упражнения с большой амплитудой это: а) гибкость;

б) растяжение; в) стройность.
2. Способность быстро усваивать сложно координационные, точные

движения и перестраивать свою деятельность в зависимости от условий это: а) ловкость;

б) быстрота; в) натиск.

3. Назовите основные физические качества человека: а) скорость, быстрота, сила, гибкость;

б) выносливость, быстрота, сила, гибкость, ловкость;

в) выносливость, скорость, сила, гибкость, координация.

4. Назовите элементы здорового образа жизни:

а) двигательный режим, закаливание, личная и общественная гигиена; б) рациональное питание, гигиена труда и отдыха, гармонизация

психоэмоциональных отношений в коллективе; в) все перечисленное.

5. Укажите, что понимается под закаливанием:

а) купание в холодной воде и хождение босиком;

б) приспособление организма к воздействию вешней среды;

в) сочетание воздушных и солнечных ванн с гимнастикой и подвижными

играми.

6. Страховка при занятиях физической культурой, обеспечивает: а) безопасность занимающихся;

б) лучшее выполнение упражнений;

в) рациональное использование инвентаря.

7. Первая помощь при обморожении:

а) растереть обмороженное место снегом;

б) растереть обмороженное место мягкой тканью; в) приложить тепло к обмороженному месту.

8. Отметьте вид физической подготовки, который обеспечивает наибольший эффект, нацеленный на оздоровление:

а) регулярные занятия оздоровительными физическими упражнениями на свежем воздухе;

б) аэробика; в) альпинизм;
г) велосипедный спорт.

9. Назовите вид спорта, который обеспечивает наибольший эффект для развития гибкости:

а) акробатика;

б) тяжелая атлетика; в) гребля;

г) современное пятиборье.

10. Отметьте вид спорта, который обеспечивает наибольший эффект для развития силы:

а) самбо;

б) баскетбол; в) бокс;

г) тяжелая атлетика.

11. Отметьте вид спорта, который обеспечивает наибольший эффект для развития скоростных способностей:

а) борьба;

б) бег на короткие дистанции; в) бег на средние дистанции; г) бадминтон.

12. Отметьте вид спорта, который обеспечивает наибольший эффект для развития координационных способностей:

а) плавание;
б) гимнастика; в) стрельба;

г) лыжный спорт.

13. Здоровый образ жизни - это способ жизнедеятельности направленный на . а) развитие физических качеств;

б) поддержание высокой работоспособности; в) сохранение и улучшение здоровья;

г) подготовку к профессиональной деятельности.

14. Величина нагрузки физических упражнений обусловлена:

а) сочетанием объема и интенсивности двигательных действий; б) степенью преодолеваемых при их выполнении трудностей; в) утомлением, возникающим в результате их выполнения;

г) частотой сердечных сокращений.

15. Правильное дыхание характеризуется:

а) более продолжительным выдохом; б) более продолжительным вдохом;

в) вдохом через нос и выдохом ртом;

г) равной продолжительностью вдоха и выдоха.

16. Соблюдение режима дня способствует укрепление здоровья, потому что а) обеспечивает ритмичность работы организма;

б) позволяет правильно планировать дела в течение дня;

в) позволяет избегать неоправданных физических движений.

17. Основные
направления
использования
физической
культуры способствуют формированию...

а) базовой физической подготовленностью;

б) профессионально прикладной физической подготовке.

в) восстановлений функций организма после травм и заболеваний. г) всего вышеперечисленного.

18. Профилактика нарушений осанки осуществляется с помощью. а) скоростных упражнений;

б) силовых упражнений;

в)упражнений на гибкость;

г)упражнений на выносливость.

19. Освоение двигательного действия следует начинать с ...

а) формирования общего представления о двигательном действии; б) выполнения двигательного действия в упрощенной форме;

в)устранения ошибок при выполнении подводящих упражнений.

20. Специфические
прикладные
функции
физической
культуры преимущественно проявляются в сфере:

а) образования;
б) организации досуга;

в) спорта общедоступных достижений; г) производственной деятельности.

21. Укажите, чем характеризуется утомление:

а) отказом от работы;

б) временным снижением работоспособности организма; в) повышенной ЧСС.

22. Основными показателями физического развития человека являются: а) антропометрические характеристики человека;

б)результаты прыжка в длину с места; в) результаты в челночном беге;

г)уровень развития общей выносливости.

23. Для
составления
комплексов
упражнений на
увеличение
мышечной

массы тела рекомендуется:

а) полностью проработать одну группу мышц и только за тем переходить к упражнениям на другую группу мышц.

б)чередовать серию упражнений, включающую в работу разные мышечные группы.

в) использовать упражнения с относительно небольшим отягощением и большим количеством повторений.

г) планировать большое количество подходов и ограничивать количество повторений в одном подходе.

24. Для
составления
комплексов
упражнений
для
снижения
веса
тела рекомендуется:

а)
полностью проработать одну группу мышц и только за тем переходить к упражнениям на другую группу мышц.

б)
локально воздействовать на отдельные группы мышц, находящиеся ближе всего к местам жирового отложения.

в)
использовать
упражнения
с
небольшим
отягощением
и
большим количеством повторений.

г)
планировать большое количество подходов и ограничивать количество повторений в одном подходе.

25. Укажите,
последовательность
упражнений
предпочтительную
для физкультурной минутки или паузы:

1. Упражнения на точность и координацию движений;

2. Упражнения на расслабление мышц туловища, рук, ног.

3. Упражнения на растягивание мышц туловища, рук, ног.

4. Упражнения в потягивание, для профилактики нарушения осанки.

5. Приседания, прыжки, бег переходящий в ходьбу.

6. Упражнения махового характера для различных групп мышц.

7. Дыхательные упражнения.

5. Комплект контрольных упражнения и тестов для промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

Критерии оценки заданий

Все задания оцениваются одинаково:

· правильный ответ - 1 балл;

· отсутствие ответа или неправильный ответ - 0 баллов.

Всего 10 заданий, можно набрать - 10 баллов.

Шкала оценки образовательных достижений.

Таблица 10

	Процент результативности
(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	75-100 (8-10)
	5
	отлично

	50-74 (5-7)
	4
	хорошо

	25 -49 (3-5)
	3
	удовлетворительно

	менее 25 (0-3)
	2
	неудовлетворительно


Обучающийся,
выполняя
обязательные
контрольные
тесты
для
оценки физической подготовленности, максимально может набрать 15 очков.

Шкала оценки физической подготовленности студентов.

Таблица 11

	Процент результативности (набранных баллов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	85-100 (13-15)
	5
	отлично

	70-84 (10-12)
	4
	хорошо

	50-69 (7-9)
	3
	удовлетворительно

	Менее 50% (0-6)
	2
	неудовлетворительно


Проверяемые умения - У1

Тема: 2.1.Лёгкая атлетика. 2.2.Кроссовая подготовка.

	Физические способности
	Контрольные упражнения
	Оценка
	2 курс

	
	
	
	Юноши
	Девушк и

	Быстрота
	Бег 100м
	5
	14,0
	16,5

	
	
	4
	14,5
	17,5

	
	
	3
	15,0
	18,0

	Скоростно-
	Прыжок в
	5
	230
	165

	силовые
	длину с места
	4
	220
	145

	
	
	3
	210
	140

	Выносли-
	Бег 500 метров
	5
	
	2.00

	вость
	
	4
	
	2.05

	
	
	3
	
	2.15

	
	Бег 1000 метров
	5
	3.30
	

	
	
	4
	3.40
	

	
	
	3
	4.00
	

	Скоростно- силовые
	Метание мяча (вес 150г)
	5
	45
	28

	
	
	4
	40
	23

	
	
	3
	31
	18

	Выносливость
	Бег
3000
м (юноши)

Бег
2000
м (девушки)
	5
	13,30
	11,30

	
	
	4
	14,00
	12,00

	
	
	3
	15,00
	13,00


Тема 2.3.Спортивные игры. Баскетбол

	Контрольные упражнения
	Оценка

	
	Юноши
	Девушки

	
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	2курс

	1. Ведение мяча на 20 м (сек)
	8,2
	8,6
	9,0
	9,2
	9,6
	10,2

	2. Ведение по трапеции, 2 шага, бросок левой
(правой), с.
	15
	20
	25
	15
	20
	25

	3. Штрафные броски: 10 бросков - оценка
	5
	4
	2
	4
	3
	2

	4. Двухсторонняя игра.

	3 курс

	1. Ведение по трапеции, 2 шага, бросок левой
(правой), с.
	12
	14
	16
	12
	14
	16

	2. Штрафные броски: 10 бросков - оценка по

количеству попаданий.
	6
	5
	3
	5
	4
	3

	3. Ведение мяча на 20 м(сек)
	8,1
	8,4
	8,8
	9,1
	9,4
	10,0

	3. Двухсторонняя игра.

	4 курс

	1. Ведение мяча на 20 м(сек)
	8,0
	8,2
	8,8
	9,0
	9.2
	9,8

	2. Ведение по трапеции, 2 шага, бросок левой
(правой), с.
	12
	14
	16
	12
	14
	16

	3. Штрафные броски: 10 бросков - оценка
	6
	5
	3
	5
	4
	3

	4. Двухсторонняя игра.


Тема2.3. Спортивные игры. Волейбол

	Контрольные упражнения
	Оценка

	
	Юноши
	Девушки

	
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	2 курс

	1.
Подача,
выполняется
любым

способом: 10 подач
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	2.
Прием-передача
–
выполняется
30
приемов-передач
с
партнером,

зачет/незачет.

	3. Двухсторонняя игра.

	3 курс

	Подача:
–
верхняя
прямая

(юноши),нижняя прямая (девушки): 10 подач
	6
	5
	3
	5
	4
	3

	2.
Передача
–
выполняется
10 передач (верхняя, нижняя 5+5) над

собой (высота 1 метр).
	9
	7
	5
	8
	6
	4

	3. Двухсторонняя игра.

	4 курс

	1. Верхняя прямая подача : из 6

подач попасть в зоны 1-6-5 (по заданию)
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	2. . Чередование верхней и нижней передачи –10 передач над собой с

перемещением
по
ширине площадки.
	9
	7
	5
	8
	6
	4

	3. Двухсторонняя игра.


Тема 2.3. Спортивные игры. Настольный теннис.
	Контрольные упражнения
	Оценка

	
	Юноши
	Девушки

	
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	3 курс

	Подача, выполняется любым

способом:6 подач
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	2.Учебная игра

	4 курс

	1. Подача выполняется любым способом, поочередно в правую и

левую часть стола: 6 подач
	5
	4
	3
	5
	4
	3

	2.Учебная игра


Тема 2.4.Атлетическая гимнастика

1. Правильное выполнение обучающимися базовых и специальных упражнений для различных групп мышц.

2. Оценивание методико-практической деятельности обучающегося.

Тема3.1. Профессионально-прикладная физическая подготовка

	[image: image26.jpg]



	
	5
	4
	3
	2
	1

	
	Тест на быстроту бег 100м (сек)
	13,2
	13,6
	14,2
	14,4
	14,8

	
	Тест на общую выносливость- бег

3000м (мин,сек)
	11,30
	12,00
	13,30
	14,00
	14,3

0

	
	Тест на силовую

подготовленность- подтягивание на перекладине (кол-во раз)
	15
	13
	11
	8
	6


	Характеристика тестов
	Оценка в баллах

	
	девушки

	
	5
	4
	3
	2
	1

	Тест на быстроту бег 100м (сек)
	16,4
	16,8
	17,5
	18,0
	18,5

	Тест на общую выносливость- бег

2000м (мин, сек)
	11,00
	12,0

0
	12,20
	12,30
	12,4

0

	Тест на силовую подготовленность

- сгибание-разгибание рук в упоре лежа (кол-во раз)
	18
	16
	14
	12
	10


Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1.Лях В.И.,Зданевич А.А. Физическая культура 10-11кл.— М., 2015.

Дополнительные источники:

1. Решетников Н.В. Физическая культура. - 2008

2. Решетников Н.В., Кислицин Ю.Л., Физическая культура: учебное пособие для студентов СПО— М., 2005.

3. Барчуков И.С., Зданевич А.А. Физическая культура 10-11 кл.,- М., 2005.

4. Бирюкова А.А. Спортивный массаж: учебник для вузов.- М., 2006.

5. Дмитриев А.А. Физическая культура в специальном образовании.- М., 2006.

Интернет ресурсы:

1. ФизкультУра. Сайт. URL: www.fizkult-yra.ru 2.Физкультура в школе. URL: www.fizkulturavshkole.ru
КОМПЛЕКТ КОНТРОЛЬНО ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
Учебной дисциплины
Основы финансовой грамотности
/
Содержание
	1.Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств

	2. Задания для текущего контроля, критерии оценки, эталоны ответов

	3. Задания для промежуточной аттестации критерии оценки, эталоны ответов
4. Перечень информационных  источников


I. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств.
1. Общие положения
Контрольно-оценочные средства (КОС) разработаны в соответствии с требованиями образовательной программы (ОП)  и  Федерального  государственного  стандарта  программы учебной дисциплины «Основы финансовой грамотности».

Контрольно-оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины Основы финансовой грамотности» 

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета.

2. Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проверки уровня усвоения учебной дисциплины «Основы финансовой грамотности». Освоение содержания учебной дисциплины «Основы финансовой грамотности» обеспечивает достижение студентами следующих результатов:
	Результаты
обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки

	умеет:
· применять теоретические знания по финансовой
грамотности
для практической

деятельности

и повседневной жизни;
· сопоставлять свои потребности и возможности, оптимально распределять свои материальные и трудовые ресурсы, составлять семейный бюджет и личный финансовый план;
· анализировать и извлекать информацию, касающуюся личных финансов, из источников различного типа и источников;
· оценивать влияние инфляции на доходность финансовых активов;
· определять
влияние
факторов, воздействующих на валютный курс;
.
	Текущий контроль в форме:
· фронтального опроса;
· практических занятий;
· тестового задания по темам;
· решение ситуационных задач по теме. Промежуточный контроль: дифференцированный зачет

	знает:
-
экономические
явления
и
процессы
	Текущий контроль в форме:


	общественной жизни;
· структуру семейного бюджета и экономику семьи;
· роль депозита в личном финансовом плане, понятия о кредите, его виды, основные характеристики кредита, роль кредита в личном финансовом плане;
· различные виды платежных средств, формы дистанционного банковского обслуживания;
· пенсионное
обеспечение: государственная пенсионная система;
· порядок формирования личных пенсионных накоплений;
· виды ценных бумаг;
· сферы применения различных форм денег;
· основные элементы банковской системы;
· виды платежных средств;
· страхование и его виды;
· признаки мошенничества на финансовом рынке в отношении физических лиц.
.
	· фронтального опроса;
· практических занятий;
· тестового задания по темам;
· решение ситуационных задач по теме.
Промежуточный контроль: дифференцированный зачет.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся сформированность профессиональных компетенций.
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.

2. Задания для текущего контроля, критерии оценки, эталоны ответов
Типовые задания
Практические задания:
Задача №1
Летом килограмм клубники стоит 80 рублей. Маша купила 1 кг 750 гр клубники. Сколько рублей сдачи она должна получить с 200 рублей?

Задача №2
У Зинаиды Петровны есть скидочная карта, по которой она может получит скидку в размере 5% от стоимости покупки. Сколько заплатит Зинаида Ивановна, если она выбрала товар на сумму 1200 рублей?

Задача №3
Держатели дисконтной карты книжного магазина получают при покупке скидку 1%. Книга стоит 600 рублей. Сколько рублей заплатит держатель дисконтной карты за эту книгу?

Задача №4
Галстук стоил 360 рублей. После повышения цены он стал стоить 414 рублей. На сколько процентов была повышена цена на галстук?

Задача №5
Пачка сливочного масла стоит 60 рублей. Пенсионерам магазин делает скидку 5%. Сколько рублей заплатит пенсионер за пачку масла?

Задача №6
В магазине проходит рекламная акция: при покупке пяти шоколадок «Аленка»
— шестая в подарок. Стоимость одной шоколадки 24 рубля. Какое наибольшее количество шоколадок «Аленка» может приобрести и получить по акции покупатель, который готов потратить на них не более 400 рублей? В ответе укажите общее количество шоколадок.

Задача №7
Магазин закупает цветочные горшки по оптовой цене 110 рублей за штуку и продает с наценкой 30%. Какое наибольшее число таких горшков можно купить в этом магазине на 1200 рублей?

Задача №8
Флакон шампуня стоит 130 рублей. Какое наибольшее число флаконов можно купить на 1100 рублей во время распродажи, скидка на шампунь составляет 35%?
Задача №9
Мобильный телефон стоил 3500 рублей. Через некоторое время цену на эту модель снизили до 2800 рублей. На сколько процентов была снижена цена?

Задача №10
Шоколадка стоит 35 рублей. В воскресенье в супермаркете действует специальное предложение: заплатив за две шоколадки, покупатель получает три (одну в подарок). Сколько шоколадок можно получить на 200 рублей в воскресенье?
Задача №11.
В магазине мужской одежды проходит акция: "При покупке 2 вещей - скидка 30%. Семён Семёнович выбрал рубашку за 700 рублей и брюки за 2500 рублей. Сколько рублей сдачи он должен получить с 5000 рублей?

Задача№12.
В семье Григорьевых совокупный доход составляет 50 тыс. р. Расходы на самое необходимое — 30 тыс. р. Иван Григорьев тратит на машину, спорт, одежду и обувь ежемесячно 8,5 тыс. р., а его жена Мария тратит на косме- тику, спорт, одежду, обувь, театр и др. — 9 тыс. р. На их маленького сына Витю, который ходит в детский сад, уходит 5 тыс. р. Что образуется в результате такого ведения хозяйства? Живёт ли семья по средствам? Каковы последствия такого планирования своих финансов? (Ответ:Чтобы узнать, что получится в результате составления такого бюджета, как у Григорьевых, нужно сначала сложить все расходы: 30 тыс. р. + 8500 р. + 9 тыс. р. + 5 тыс. р. = 52 500 р. Затем нужно из доходов вычесть расходы: 50 тыс. р. – 52 500 р. = = – 2500 р. В семье Григорьевых образовался дефицит, так как расходы превышают доходы на 2500 р. Последствия, скорее всего, будут такие: семье придётся брать у кого-то в долг, так дефицит будет только нарастать и уже через полгода, например, может составить 15 тыс. р., а через год — 30 тыс. р.)

Задача №13.
Представьте, что расходы вашей семьи состоят из следующих статей: Коммунальные платежи – 4500 р. Продукты питания – 11 тыс. р. Бытовая химия и предметы личной гигиены – 2500 р. Одежда и обувь – 13 тыс. р. Оплата кредита на покупку бытовой техники – 14 тыс. р. Образование (дополнительные занятия) – 3 тыс. р. Проезд – 3 тыс. р. Откладывание на летний отдых семьи – 6 тыс. р. Лекарства – 3500 р. Оплата телефона и Интернета – 1300 р. Прочие платежи – 3500 р. Какова сумма ваших расходов в месяц? Какой доход должен быть у вашей семьи в месяц, чтобы при этих расхода ещё откладывать 10% суммы доходов?

Задача №14.
Семья состоит из мужа, жены и их дочери студентки. Если бы зарплата мужа увеличилась вдвое, общий доход семьи вырос бы на 67%. Если бы стипендия дочери уменьшилась втрое, общий доход семьи сократился бы на 4%. Сколько процентов от общего дохода семьи составляет зарплата жены?

Задача №15.
по определению дохода Определить доход гостиницы за август, если: - единовременная вместительность гостиницы – 300 мест; - два трех местных номера находились в работе 7 дней; - коэффициент загрузки – 1,0; - средний тариф за проживание в сутки – 800 руб.; - 300 кв.м. нежилых помещений сдавались в аренду по тарифу – 0,40 руб. за 1кв.м. в сутки.

Задача №16.
Определить доход от основной деятельности гостиницы за год если: - единовременная вместимость гостиницы – 300 мест; - коэффициент загрузки по кварталам: 1квартал – 0,6; 2 квартал - 1,0; 3 квартал – 1,0; 4 квартал – 0,5; - суточный тариф за проживание – 100 руб.

Задача №17.
по определению валового дохода Определить валовой доход гостиницы, если: - издержки (затраты) по эксплуатации номерного фонда составили – 500 тыс. руб.; - прибыль от эксплуатации номерного фонда – 270 тыс.руб.; - доход от предоставления дополнительных услуг – 80 тыс. руб.; - доход от сдачи помещений в аренду – 50 тыс.руб.

Задача №18
по определению годового дохода Определить плановый и фактический коэффициенты загрузки гостиницы, объем годового дохода, если: - единовременная вместимость гостиницы –520 мест; - простои в ремонте – 24 805 место-дней; - реализовано в течение года – 124 050 место-дней; - суточный тариф за проживание – 900руб.; - гостиница работает 365 дней в году.

Задача 19
Рассчитайте ставку платы за факторинг, если процент за кредит 48% годовых, а средний срок оборачиваемости средств в расчете – 21 день.

Задача 20
Рассчитайте сумму овердрафта и процентный платеж по нему. Остаток денежных средств клиента в банке – 180 млн. руб. В банк поступили документы на оплату клиентом сделки на сумму 210 млн. руб. Процент овердрафта составляет – 30% годовых. Поступление денег на счет клиента происходит через 10 дней после оплаты указанной сделки.

Задача 21
Тарас Васильевич заключил договор банковского вклада сроком на 3 месяца 15 апреля 2016 года. Сумма вклада — 80 000 рублей, процентная ставка — 8% годовых, капита- 25 лизация процентов в течение срока действия вклада не производится. При досрочном расторжении договора более чем за 30 дней до истечения его срока проценты выплачиваются по ставке 2% годовых, при расторжении договора менее чем за 30 дней до истечения его срока — по ставке 3% годовых. Для целей расчета процентов банк принимает год равным 365 дням. 1. Сколько денег получит Тарас Васильевич, если заберет вклад в конце срока, то есть 15 июля? 2. Сколько он получит при расторжении договора 30 мая? 3. Сколько он получит при расторжении договора 25 июня?

Задача 22
Софья Григорьевна открыла вклад в банке 20 марта 2016 года сроком на 3 года. Сумма вклада 75 000 рублей, процентная ставка 9% годовых. По условиям договора начисление процентов производится ежегодно, и если вкладчик не снимает проценты, то они причисляются к сумме вклада. При досрочном расторжении договора проценты выплачиваются по ставке 1% годовых без промежуточной капитализации. 1. Какая сумма будет на счете Софьи Григорьевны через 1 год? 2. Какая сумма будет на счете Софьи Григорьевны через 2 года? 3. Какую сумму получит Софья Григорьевна по истечении срока договора через 3 года? 4. Сколько денег получит Софья Григорьевна при расторжении договора 20 января 2019 года?

Задача 23
Студентка Эльвира открыла вклад в банке 25 апреля 2016 года сроком на 6 месяцев. Сумма вклада — 40 000 рублей, процентная ставка — 7,2% годовых. По условиям договора начисление процентов производится ежемесячно, и если вкладчик не снимает проценты, то они причисляются к сумме вклада. Для целей расчета процентов банк принимает год равным 365 дням. 1. Какая сумма будет на счете Эльвиры через 3 месяца? 2. Какую сумму получит Эльвира по истечении срока договора?

Задача 24
Банк «Ромашка» (ООО) в 2015 году привлекал вклады физических лиц по ставкам от 12 до 13,5% годовых. 15 февраля 2016 года у банка «Ромашка» была отозвана лицензия. Агентство по страхованию вкладов (АСВ) начало выплачивать возмещение через 1 месяц. Какие суммы должны будут получить следующие вкладчики банка «Ромашка»: Смирнова В. А. — вклад на сумму 100 000 рублей на следующих условиях: – договор заключен 15 декабря 2015 года; – срок действия договора — 1 год; – процентная ставка по вкладу составляет 12%; – проценты выплачиваются по истечении срока договора; – проценты капитализируются на ежемесячной основе; – других средств в данном банке Смирнова В. А. не имеет.

Задача 25
Личные сбережения индивида в возрасте 30 лет составляют 200 тыс. руб. и размещены в финансовые активы, приносящие 10% годовых дохода (с ежемесячной капитализацией). Ежемесячный доход индивида составляет 25 тыс. руб., ежемесячные расходы - 20 тыс. руб. А. Какими сбережениями он будет располагать к моменту выхода на пенсию (60 лет)? Б. Насколько ему следует сократить свои расходы для того, чтобы его сбережения к моменту выхода на пенсию составили 16 млн руб.?

Задача 26
Индивид в возрасте 60 лет прекращает трудовую деятельность и получает право на социальные трансферты (пенсии, пособия и т.д.) на общую сумму 6 тыс. руб. Кроме того, к этому моменту он располагает сбережениями в сумме 1 млн руб., размещенными в активы, приносящие 10% годовых дохода. А. Ежемесячные расходы индивида составляют 15 тыс. руб. Какое наследство сможет оставить индивид, умерев в возрасте 75 лет? Б. Насколько индивиду следует сократить свои расходы, чтобы его сбережения позволили поддерживать неизменный уровень расходов до наступления 80 лет?

Задача 27
В возрасте 16 лет индивид завершает среднее образование. После этого он может немедленно приступить к трудовой деятельности (ежемесячные доходы в этом случае составят 30 тыс. руб. при ежемесячных расходах 22 тыс. руб.) или получить высшее образование в течение 5 лет (ежемесячные доходы обладателя высшего образования составят 45 тыс. руб. при ежемесячных расходах 24 тыс. руб.). В 16 лет индивид располагает сбережениями в сумме 150 тыс. руб. Финансировать оставшуюся часть расходов на образование и личные расходы в период обучения он может только за счет образовательного кредита (по ставке
10% годовых). Стоимость обучения составляет 500 тыс. руб., уплачиваемых в первый год обучения. Ставка по депозитам в национальной экономике - 8% годовых. Личные расходы индивида в период получения образования составляют 9 тыс. руб. в месяц. А. В каком случае индивид будет располагать большими сбережениями к моменту выхода на пенсию (60 лет)? Б. Какой должна быть ставка по образовательному кредиту, чтобы оба варианта были равноценны?
Задача 28
Индивид планирует приобрести квартиру стоимостью 3 млн руб. Собственные сбережения индивида составляют 1,5 млн руб. (размещенные под 8% годовых), текущие доходы - 55 тыс. руб. в месяц, текущие расходы - 35 тыс. в месяц (в том числе затраты на аренду квартиры - 14 тыс. руб.). По оценкам индивида, в связи с инфляцией ежегодно стоимость квартиры будет увеличиваться на 10%, его доходы - на 12, затраты на аренду квартиры - на 9, прочие расходы - на 12%. Индивид имеет возможность привлечь ипотечный кредит под 12% годовых. Что выгоднее для него - покупать квартиру за счет кредита или копить средства на покупку?

Задача 29
В возрасте 25 лет индивид за счет собственных накоплений (размещенных в финансовые активы под 9% годовых) поступает на платные двухлетние курсы повышения квалификации без отрыва от производства (стоимостью 150 тыс. руб. за каждый год обучения, уплачиваемых в начале учебного года). После завершения курсов месячный доход индивида повышается с 41 тыс. руб. в месяц до 44 тыс. руб. в месяц. Какова рентабель- 33 ность осуществленных инвестиций в человеческий капитал, если индивид завершает трудовую деятельность в возрасте 60 лет?

Задача 30
В возрасте 32 лет индивид за счет собственных накоплений (размещенных в финансовые активы под 8% годовых) поступает на платные трехлетние курсы повышения квалификации с частичным отрывом от производства. Стоимость обучения составляет 180 тыс. руб. за каждый год обучения, уплачиваемых в начале учебного года. Во время обучения доход индивида снижается с 55 тыс. руб. в месяц до 48 тыс. руб. в месяц. После завершения курсов месячный доход индивида повышается до 67 тыс. руб. в месяц. Какова рентабельность инвестиций в человеческий капитал?

Задача 31
Номинальная стоимость обыкновенной голосующей акции – 1000 руб., текущая рыночная цена – 870 руб., дивиденды выплачиваются в размере 68 руб. на каждую акцию. Определите доходность данной акции.

Задача 32
Определите суммарную доходность акций из 55 шт., приобретенных за 2750 руб., если дивиденды по ним выплачиваются в размере 7,5 руб. на каждую акцию.
Задача 33
Владелец кумулятивной привилегированной акции, дивиденды по которой составляют 11% годовых, а номинальная стоимость – 1000 руб., получил в прошлом году 8% годовых. Сколько денег он получит в текущем году?

Задача 34
Что выгоднее гражданину Российской Федерации (с учетом налогообложения доходов по ставке 13% и налога на операции с ценными бумагами): инвестировать 50 тыс. руб. на срочный вклад в банке сроком на год с выплатой 10% годовых или купить привилегированную акцию того же банка с фиксированным размером дивиденда 11,8% годовых.

Задача 35
Инвестор приобрел за 800 руб. привилегированную акцию АО номинальной стоимостью 1000 руб. с фиксированным размером дивиденда 30% годовых. В настоящее время курсовая стоимость акции 1100 руб. Инвестор предполагает продать акцию через 2 года. Определите текущий годовой доход по данной акции (без учета налогов).

Задача 36
Может ли снижаться текущая доходность привилегированной акции, дивиденд по которой носит фиксированный характер?

Задача 37
Представлены валютные курсы: 1. USD / RUR 25, 46 2. EUR / USD 1,56 3. GBR
/ USD 1,76 4. USD / CHF 1,27 5. USD / JPY 111,47 1. Выберите валютные курсы, в которых доллар котируется прямо. 2. Назовите базу и котируемую валюту в представленных выражениях. 3. Выберите курсы, в которых представлена обратная котировка доллара. Определите прямой курс доллара в данных котировках. 4. Как котируется доллар на российском валютном рынке? 5. На валютном рынке Великобритании доллар котируется обратно. Почему? В каких странах практикуется обратная котировка иностранных денежных единиц?

Задача 38
Номинальный курс доллара на российском валютном рынке: USD / RUR 25,0901. Уровень инфляции за год соответственно в РФ и США составил 10% и 5%. 1. Рассчитайте реальный курс доллара. 2. Сравните номинальный и реальный курс доллара. Что означает различие? 3. Как следует изменить номинальный валютный курс доллара для восстановления внешнеторговых пропорций? 4. Сравните номинальные валютные курсы доллара. Что произошло с кур- сом доллара (рубля) на российском валютном рынке?

Задача 39
Курс евро на американском валютном рынке: USD / EUR 0,7568. Индексы потребительских цен соответственно в США и еврозоне составляют 105% и 102%. 1. Определите прямой номинальный и реальный курс евро. Что означает различие? 52 2. Сравните номинальный и реальный курс доллара. Что означает различие? 3. Как следует изменить номинальный курс евро (доллара) для восстановления внешнеторговых пропорций между США и странами еврозоны?
Задача 40
Валютные курсы базисного и отчетного периодов соответственно составили: USD / RUR 26,92; USD / RUR 25,31 EUR / RUR 35,29; EUR / RUR 36,82 Как

изменился валютный курс рубля по отношению к бивалютной корзине (60% долл.+ 40% евро)?

Задача 41
Судья районного суда Светлов, имеющий стаж работы в должности судьи 15 лет, а всего по юридической профессии – 30 лет, вышел в отставку. Размер его заработной платы на момент выхода в отставку составлял 55 000 рублей. Имеет ли Светлов право на пожизненное содержание, а если имеет, то в каком размере?
Задача 42
Каримов на олимпийских играх завоевал золотую медаль, а через два года после победы Медико-социальная экспертная комиссия признала его инвалидом
II группы. Имеет ли Каримов право на дополнительное материальное обеспечение, а если имеет, то в каком размере?

Задача 43
Наумова работала на заводе 4 года, затем вынуждена была уволиться в связи с тем, что состояние здоровья мужа ухудшилось, и его признали инвалидом 1 группы от общего заболевания. В течение 16 лет она ухаживала за мужем. Имеет ли Наумова право на пенсию по старости по достижении пенсионного возраста ?

Задача 44
Иванцова родила и воспитала до 8-милет4-хдетей, пятого ребенка от первого брака мужа удочерила в возрасте6-илет, что подтверждается решением суда. Кроме того, в течение восьми лет она работала геодезистом. С какого возраста Иванцовой будет назначена пенсия по старости ?

Задача 45
Дроздов проработал 15 лет шахтером, причем в течение 4-хлет в районах Крайнего Севера. В каком возрасте Дроздову может быть назначена пенсия по старости?
Задача 46
Крылова проработала в местности, приравненной к районам Крайнего Севера, 10 лет. Общий трудовой стаж у неё 23 года, возраст 52 года. По достижении какого возраста у Крыловой возникнет право на пенсию по старости ?

Задача 47
За назначением пенсии обратилась преподаватель мединститута Иванова. Её трудовая деятельность состоит из следующих периодов: 1965-1968гг. – студентка мед.училища;1968-1974гг. – студентка мединститута; 1974-1976гг. – обучение в клинической ординатуре;1976-1981гг. – врач в сельской больнице; 1981-1983гг. – не работала, т.к. осуществляла уход за ребенком;1983-2001гг. – находилась на преподавательской работе в мединституте. Имеет ли право Иванова на страховую пенсию по старости досрочно?

Задача 48
В связи с предстоящей реорганизацией МУП «Автохозяйство» начальник отдела кадров потребовала от работников пред пенсионного возраста написать заявление о назначении трудовой пенсии по старости досрочно. Некоторые работники от такого предложения отказались и потребовали, чтобы их трудоустроили. При наличии каких условий граждане, признанные безработными, имеют право на трудовую пенсию по старости досрочно в соответствии с Законом РФ «О занятости населения в РФ»? Правомерно ли поступила начальник отдела кадров?

Задача 49
Семенов обратился к адвокату за консультацией по вопросу о размере его будущей трудовой пенсии по старости, предоставив документы, из которых следовало, что его трудовая деятельность началась в 1971 году, работал он весь период в одной организации, изменялись только должности. Его средняя заработная плата за период с 1976 по 1980 годы составляла 145 рублей в месяц, а на лицевом счете в Пенсионном фонде РФ накопилось 63 800 рублей. Определите размер пенсии Семенова.

Задача 50
Петрова в 55 лет обратилась за назначением пенсии по старости. Она проживает вместе с сыном 20 лет, который учится на вечернем отделении университета и не работает. Кроме того, Петрова помогает своей75- летнейматери – инвалиду II группы. При каких условиях и в каком размере будет назначена пенсия Петровой ? Какие факты влияют на увеличение размера пенсии Петровой?

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Задание 1.
Рассчитать расход семейного бюджета на ремонт комнаты. На примереквартиры определим, какой финансовый расход должна понестисемья, чтобы произвести следующие ремонтные работы вкомнате:

а) застелить пол линолеумом; б) поклеить обои в комнате;

в) приклеить потолочную плитку.
Для решения этой задачи необходимо умение вычислять площадь поверхности комнат, имеющих форму прямоугольного параллелепипеда. Потолок и пол имеют форму прямоугольника, площадь которого равна произведению смежных сторон. А чтобы рассчитать расход обоев на стены необходимо из площади боковой поверхности параллелепипеда вычесть площади дверей и окон. Составим смету необходимых расходов.

	Размеры
	Стены
	Окно
	Дверь

	Длина
	4,1
	-
	-

	Ширина
	2,9
	1,5
	0,8

	Периметр
	14,0
	-
	-

	Высота
	2,6
	1,6
	2,0

	Площадь
	36,4
	2,4
	1,6


Рассчитайте площадь оклеиваемой поверхности.
Ширина обоев 0,55 м, длина – 10 м
В одном рулоне 0,55 * 10 = 
(кв.м) Рассчитайте количество рулонов?

Конечно, каждая модель огрубляет действительность, и задача исследователя состоит в том, чтобы предложить модель, передающую наиболее полно фактическую сторону дела и дающую значительное приближение к действительности. Если обои требуют подгонки узоров, то понадобиться на один рулон больше. Таким образом, задача с математического языка переведена на язык действительности.

Рассчитайте, каков расход на обои при средней стоимости одного рулона 200 рублей?

	Размеры
	Потолок,  пол

	Длина
	4,1

	Ширина
	2,9

	Площадь
	11,89


Рассчитайте, сколько понадобится плиток.
Потолочных плиток размером 0,5 м * 0,5 м =   кв. м. Если стоимость одной плитки 10 рублей, то, сколько составит общая сумма расхода на потолочные плитки? Ширина линолеума 2,5 м, значит, чтобы покрыть им площадь 11,89 кв. м,
Необходимо купить какое количество линолеума, рассчитайте? При цене линолеума  775  рублей  за  2,5  кв.  м,  на  покрытие  пола  достаточно

рублей?  Итак,  денежный  расход  на  ремонткомнаты составит

рублей?
Для проведения ремонта в квартире, необходимо рассчитать расходы заранее и планировать семейный бюджет с учетом будущих затрат.

Задание 2.
Какую часть семейного бюджета составляют расходы на содержание квартиры и оплату услуг, рассмотрим на примере: по квитанциям, получаемым от Управляющих компаний, мы имеем следующую таблицу:

	Вода
	Отопление
	ЖКУ
	Электрическая
энергия
	Услуги
связи
	Итого

	2500
	2500
	950
	1500
	1000
	8450


Члены семьи отмечают, что после установки счетчиков на воду, оплата сократилась на 15%. Рассчитайте сумму экономиипосле установки счетчиков на воду? Какую сумму составила оплата коммунальных услуг с учетом суммы экономии?
Расходы на содержание квартиры и оплаты услуг составляют 23 % от общего дохода семьи. Рассчитайте, какова общая сумма дохода семьи?

На примере своей семьи, посмотрите квитанции Управляющих компаний и рассчитайте общую сумму расходов на коммунальные платежи в месяц.Рассчитайте процент от общего дохода Вашей семьи на коммунальные платежи?
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Задание 1.
Какую функцию выполняют деньги при следующих операциях:
1. уплата налогов;
2. выдача заработной платы;
3. зачисление средств на расчетный счет;
4. уценка товара;
5. внесение денег на депозит банка;
6. расчет за товар пластиковой карточкой. Задание 2.
Какую функцию (меры стоимости, средства обращения, средства накопления) выполняют деньги в следующих случаях?

1. Мороженое стоит 25 руб.
2. Человек меняет рубли на доллары.
3. Друзья покупают и дарят вам на день рождения пылесос.
4. Доллары хранятся дома.
5. Семья ежемесячно откладывает 5000 руб. для летнего отдыха.
6. У вас в кошельке имеется в наличии 1000 руб. Задание 3.
Выберите функции, выполняемые Центральным банком РФ:
-монопольное осуществление эмиссии наличных денег и организация их обращения;
-открытие и ведение банковских счетов юридических и физических лиц;
· осуществление расчетов по поручению юридических и физических лиц;
-государственная регистрация и лицензирование кредитных организаций
· предоставление кредитов предприятиям, населению;
· установление правил осуществления расчетов в Российской Федерации;
· привлечение денежных средств физических и юридических лиц;
· выдача банковских гарантий;
· осуществление банковских операций по поручению правительства;
· установление правил проведения банковских операций, бухгалтерского учета и отчетности для банковской системы;

-валютное регулирование;
-купля-продажа иностранной валюты в наличной и безналичной формах;
-осуществление надзора за деятельностью кредитных организаций;
· доверительное управление денежными средствами и имуществом по договору с юридическими и физическими лицами;

· лизинговые операции;
· предоставление в аренду специальных помещений и сейфов для хранения документов и ценностей.

Задание 4.
Выберите правильные ответы.
Российским банкам запрещается заниматься:
· страхованием;
· доверительным управлением;
· торговой деятельностью;
· профессиональной деятельностью на рынке ценных бумаг;
· производственной деятельностью.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Задание 1.
Решите кроссворд.
1. Документ, содержащий распоряжение банку выплатить указанную сумму.
2. Форма хранения денежных средств в банке.
3. Общепризнанное средство платежа.
4. Показатель степени ликвидности активов.
5. Долговременное устойчивое повышение общего уровня цен на внутреннем рынке данной страны.

6. Движение денег.
7. Нечто, равноценное другому.
8. Качество денег, благодаря которому их легко узнать.
9. Неизменность стоимости денег во времени.
10. Качество денег, обеспечивающее им практичность в использовании.
11. Качество, благодаря которому деньги одного и того же достоинства имеют равную стоимость.

12. Способность активов превращаться в деньги быстро и с незначительными издержками.
13. Качество денег, одно из преимуществ денег перед бартером.
14. Форма наличных денег.
15. МV = PQ (автор).
16. Финансовое учреждение.
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Ответы: банк, вклад, однородность, ликвидность, Фишер, чек, агрегат, стабильность, монета, инфляция, делимость, эквивалент, обращение, деньги, отличимость, наличные.

Задание 2.
Расположите активы в порядке убывания их ликвидности.
1) государственные облигации;
2) квартира;
3) счёт в сбербанке;
4) наличные деньги;
5) автомобиль. Задание 3.
Какие функции выполняют деньги?
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Задание №1.
Найдите верные суждения
1. В современном мире все страны связаны между собой.
2. Транснациональные
корпорации
являются
одним
из
свидетельств глобализации.
3. Экономику не затронули процессы глобализации.
4. Глобальные проблемы в состоянии решить только наиболее развитые государства.
Задание 2.
Вставьте слова в предложение: «Проблема 
 отсталости развивающихся стран от экономически развитых получила название   -  . Разрыв в 
 экономического развития ведет и к разрыву в уровне жизни

населения.
Варианты ответа: политической, экономической, богатство – бедность, север – юг, уровне, темпе.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
1. Страхование жизни и здоровья
Задача1.1. Семья Ивановых состоит из трех человек: папа, мама и ребенок- школьник. В прошлом году папа болел дважды, мама – три раза, а ребенок – девять раз.

Каждый раз за помощью они обращались в платную поликлинику, где требовалось три раза посетить врача и два раза сдать анализы. Первое обращение к врачу по каждому случаю заболевания в этой поликлинике стоит 1100 рублей, повторное обращение – 850 рублей, взятие анализов – 500 рублей. Если оформить полис добровольного медицинского страхования (ДМС), платить за каждую услугу не придется. Стоимость полисов составляет:

· для одного взрослого: 27 000 рублей;
· для одного ребенка: 32 000 рублей.
1) Кому из членов семьи было бы дешевле оформить полис, чем платить за каждую услугу?

2) На сколько?
Задача 1.2. * Семья Ивановых состоит из трех человек: папа, мама и ребенок- школьник. В

прошлом году папа болел дважды, мама – три раза, а ребенок – девять раз. Каждый
раз

за помощью
они
обращались
в
платную
поликлинику,
где требовалось три раза посетить врача и два раза сдать анализы. Первое обращение к врачу по каждому случаю заболевания в этой поликлинике стоит 1100 рублей, повторное обращение – 850 рублей, взятие анализов – 500 рублей. Стоимость
полиса
добровольного
медицинского
страхования
(ДМС) составляет:
· для одного взрослого: 27 000 рублей
· для одного ребенка: 32 000 рублей
· для всей семьи (один полис на трех человек): 60 000 рублей.
В текущем году Ивановы по-прежнему планируют обращаться в поликлинику, не оформляя полисы ДМС. При этом они считают, что расходы семьи на медицинские услуги увеличатся не более чем на 20% по сравнению с прошлым годом. Если оценка расходов верна, может ли стоимость лечения в поликлинике превысить стоимость семейной страховки?

Задача 1.3. В компании работает 40 сотрудников. По условиям трудового договора, всем сотрудникам предоставляется полис добровольного медицинского страхования (ДМС). Страховая компания предлагает следующие условия: при страховании от 1 до 35 человек полис стоит 60 000 рублей на человека. При страховании 36 человек и более предоставляется скидка в 25%. Известно, что 6 сотрудников оформляют полисы ДМС самостоятельно в другой страховой компании и не будут ее менять. Сколько полисов купит компания Н,
чтобы выполнить условия трудовых договоров, потратив минимальное количество денег на страхование сотрудников?

Задача 1.4. Иннокентий оформил договор страхования от смерти или потери работоспособности из-за несчастного случая. Страховая сумма (выплата, которую получит его семья при наступлении страхового случая) 500 000 рублей, а стоимость полиса за год равна 0,37% от страховой суммы и выплачивается равными суммами ежемесячно. Сколько Иннокентий платит за страховку каждый месяц? Ответ укажите в рублях с округлением до второго знака после запятой.

2. Страхование ответственности и имущества
Задача 2.1. Ивану 30 лет, его водительский стаж 5 лет (коэффициент по возрасту и стажу 1), проживает в Санкт-Петербурге (коэффициент территории 1,8). При покупке машины с двигателем мощностью 110 л. с. (коэффициент мощности 1,2) он должен оформить на нее полис ОСАГО. Иван планирует использовать машину в течение всего года (коэффициент времени использования 1,0). Ранее Иван водил только служебное авто на основании страхового полиса с неограниченным кругом допущенных к управлению лиц, поэтому коэффициент бонус-малус, отражающий срок и аварийность езды водителя, не менялся все это время и составляет 1. Базовый тариф ОСАГО в страховой компании, в которую обратился Иван, составляет 4 000 рублей. При расчёте страховой премии базовый тариф.

Задача 2.2. Марии 23 года, этим летом она получила водительские права (коэффициент по

возрасту и стажу 1,7), она живёт в Екатеринбурге (региональный коэффициент 1,8) и за летнюю стажировку накопила денег на 80 л. с. (коэффициент по мощности двигателя 1,1). Мария никогда ранее не оформляла ОСАГО (ее коэффициент бонус-малус 1). Базовый тариф в страховой компании, в которую обратилась Мария, составляет 3 700 рублей. При расчёте страховой премии базовый тариф умножается на все коэффициенты. Рассчитайте цену полиса ОСАГО для Марии, если она планирует использовать машину в течение всего года (сезонный коэффициент 1). Сэкономит ли Мария на страховке, если оформит полис на неограниченное количество водителей (в этом случае коэффициент по возрасту и стажу будет 1,8)?

Задача 2.3. Ивану 30 лет, его водительский стаж 5 лет (коэффициент по возрасту и стажу 1), он проживает в Москве (коэффициент территории 2). Мощность его автомобиля 140 л. с. (коэффициент мощности 1,4). Иван использует машину в течение всего года (коэффициент времени использования 1). За все 5 лет у Ивана не было ни одной аварии, поэтому его коэффициент бонус-малус составляет 0,75. Базовый тариф полиса ОСАГО компании, услугами которой пользуется Иван, составляет 4 000 рублей. По договоренности с приятелем Иван планировал иногда давать ему автомобиль для разовых поездок, поэтому решил сразу внести его в полис ОСАГО с условием, что приятель оплатит разницу в цене полиса, если из-за этого она повысится. Известно, что коэффициент бонус-малус приятеля Ивана составляет
0,9. Определите его возраст и стаж на основании таблицы ниже, если известно, что разница в цене полиса составила 5 040 рублей.

	
	Стаж менее 3 лет
	Стаж более 3 лет

	До 22 лет
	1,8
	1,6

	22 года и старше
	1,7
	1


Задача 2.4. Автомобиль Олега был застрахован по КАСКО на 550 000 рублей. После дорожно-транспортного происшествия, виновным в котором был Олег, эксперт страховой компании оценил сумму ущерба в 57 000 рублей. По условиям договора страхования, сумма ответственности, которая не покрывается страховой компанией, (безусловная франшиза) составляет 30 000 рублей. Какую сумму должна выплатить Олегу страховая компания?

Задача 2.5. * Правилами страхования компании «Р» предусмотрено следующее: если письменные заявления страховщику поступили от нескольких потерпевших и сумма требований по возмещению вреда, предъявленных страховщику, превышает установленную договором страхования страховую сумму (лимит ответственности), размер страховой выплаты каждому потерпевшему определяется пропорционально отношению страховой суммы (лимита ответственности) к сумме указанных требований потерпевших». Определите размер выплат страховой компании каждому потерпевшему для следующего случая:

	Лимит ответственности по договору, рублей
	200 000

	Количество потерпевших, чел
	2

	Требование
по
возмещению
вреда
от
1-го
потерпевшего, рублей
	150 000

	Требование
по
возмещению
вреда
от
2-го
потерпевшего, рублей
	240 000


Задача 2.6. Страховая компания M предлагает владельцам автомобилей страхование по риску «Ущерб в ДТП». Аналитики компании провели исследование и оценили вероятности попадания автомобиля в ДТП в течение года и средние страховые выплаты для следующих страховых случаев (см. таблицу).
	Страховой
случай
	Легкий ущерб
	Тяжёлый
ущерб
	Полное
уничтожение

	Вероятность
	0,11
	0,038
	0,002

	Средняя выплата
(руб.)
	35000
	150000
	650000


Из-за конкуренции в страховом бизнесе компания М хочет установить наименьшую цену страхового полиса, при которой средняя прибыль от продажи одного страхового полиса будет 500 рублей. Найдите эту цену.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
Задание №1.
Товар стоимостью 1,5 тыс. ден. ед. поставлен под выписку векселя со
сроком оплаты через 45 дней. Какова должна быть сумма, указанная в векселе, если продавец установил ставку за предоставляемый кредит в размере 25% годовых?
Задание №2.
Определить дивидендную отдачу акций АО «Дана», если общее количество акций 600 тыс. шт., из низ 15% привилегированные. За отчетный период акционерное общество получило чистый доход в размере 42 млн. ден. ед. Известно, что по привилегированным акциям дивиденд выплачивается в размере 80 ден. ед. Определить дивидендную отдачу простой и привилегированной акции, если цены на акции на рынке ценных бумаг составляют соответственно 350 и 510 ден. ед.

Задание №3.
Предприятие выпустило в обращение 164044 акций номиналом 10 ден. ед. каждая. Все акции обыкновенные. Выручка от реализации продукции за год за минусом НДС и акциза составила 2971112 ден. ед. Налогооблагаемая прибыль предприятия за год – 771148 ден. ед., общая сумма платежей из прибыли в бюджет – 203948 ден. ед. Доля чистой прибыли, направляемой на выплату дивидендов, установлена на уровне 40%.Необходимо рассчитать уровень дивидендов на одну акцию.

Задание №4.
Рассчитать размер дивидендов по акциям. Исходные данные:
· Прибыль акционерного общества для выплаты дивидендов – 500 млн. ден. ед.;

· Общая сумма акций – 4600 млн. ден. ед.;
· Сумма привилегированных акций – 400 млн. ден. ед.;
· Фиксированный размер дивиденда к номиналу привилегированной акции – 16%.

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
ЗАДАНИЕ 1
Гражданка Сергеева (55 лет) работала санитаркой в районной больнице, она имеет 16 лет страхового стажа, заработала индивидуальный пенсионный коэффициент 28 баллов.

Определите, имеет ли право Сергеева выйти на пенсию.
Определите, на какой вид пенсии имеет право Сергеева. Назовите условия назначения этой пенсии.

Дайте полный ответ со ссылкой на соответствующие правовые нормы.
ЗАДАНИЕ 2
Гражданин Козлов является военнослужащим, он 25 лет прослужил в Российской армии по контракту. В настоящее время Козлову 50 лет.

Определите, имеет ли он право на государственную пенсию по старости? Если имеет, то на какую и с какого момента она может быть назначена. Если нет, то на какую государственную пенсию имеет право Козлов?

Имеет ли право Козлов на страховую пенсию по старости? Если имеет, то каковы условия ее назначения?

Имеет ли право Козлов получать две пенсии? Если имеет, то какие и в каком случае?

Дайте полный ответ со ссылкой на соответствующие правовые нормы.
ЗАДАНИЕ 3
Гражданин Савельев являлся ликвидатором последствий аварии на Чернобыльской АЭС, перенес лучевую болезнь. Впоследствии он в течение 28 лет работал в научно-исследовательском институте по проблемам атомной энергетики, где доработал до 60-летнего возраста.

Определите, имеет ли право Савельев на государственную пенсию по старости?
Определите, имеет ли право Савельев на страховую пенсию по старости? Вправе ли он рассчитывать на одновременное получение двух пенсий?
Если имеет, то при каких условиях, а если не имеет, то на каком правовом основании?
Дайте полный ответ со ссылкой на соответствующие правовые нормы.
ЗАДАНИЕ 4
Гражданин Игнатьев проживает в зоне радиоактивного загрязнения в Челябинской области, которое возникло в результате аварии на производственном объединении «Маяк».

Определите, имеет ли он право на какую-либо государственную пенсию в соответствии с Федеральным законом от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»? Если имеет, то на какую? Укажите вид и размер пенсии.

Дайте полный ответ со ссылкой на соответствующие правовые нормы.
ЗАДАНИЕ 5
Гражданин
Агапов
являлся
ликвидатором
последствий
аварии
на Чернобыльской АЭС, вследствие чего перенес лучевую болезнь.

Определите, с какого момента у гражданина Агапова возникнет право на получение государственной пенсии по старости?

Дайте полный ответ со ссылкой на соответствующие правовые нормы.
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАДАНИЕ
1.   Доходы
Задача 1.1 * Владимир хочет устроиться на работу менеджером по продажам промышленной техники (грузовиков и экскаваторов) и рассматривает предложения двух фирм. В фирме М его заработная плата будет состоять из оклада 80 000 рублей в месяц. В фирме Н ему предлагают комбинированную (сдельно-повременную) оплату труда, при которой месячный оклад составит 30 000 рублей, а премия будет рассчитываться как 0,5% от стоимости техники, проданной за месяц. Известно, что в среднем в фирме Н за месяц продаются 2 грузовика стоимостью 5 000 000 рублей и один раз в 3 месяца – 1 экскаватор
стоимостью 7 000 000 рублей. В какой фирме ежемесячная заработная плата Владимира может быть выше?
Задача 1.2. * Владимир хочет устроиться на работу менеджером по продажам промышленной техники (грузовиков и экскаваторов) в фирму Н, где ему предлагают сдельно-повременную оплату труда, при которой оклад составит 30 000 рублей, а премия будет рассчитываться как 0,5% от стоимости проданной техники. Известно, что в среднем менеджер по продажам в фирме Н за год продает 20-30 грузовиков по цене 5 000 000 рублей и 3-6 экскаваторов по
цене 7 000 000 рублей. При этом продажи в месяц могут составлять от 1 до 5 грузовиков и от 0 до 2 экскаваторов. Определите диапазон, в пределах которого может изменяться месячная оплата труда Владимира фирме Н, исходя из статистики продаж техники: а) среднегодовой и б) среднемесячной? В ответе укажите минимальную и максимальную возможную заработную плату в рублях с округлением до целых чисел.
Задача  1.3.** В  образовательном  центре  работают  12 преподавателей, 3 руководителя и 5 технических сотрудников. Фонд оплаты труда составляет 900 000 рублей в месяц. Заработная плата сотрудников состоит из оклада (фиксированной части) и премии (переменной части). Оклад преподавателя составляет 27 000 рублей в месяц. На технических сотрудников приходится 10% фонда оплаты труда.
Премиальная часть начисляется пропорционально окладу (но может быть не выплачена сотруднику в случае серьезных нарушений трудовой дисциплины или невыполнения обязанностей). Указанный выше фонд оплаты труда включает премии (переменную часть) зарплаты всех сотрудников.
Кроме того, заработная плата самого высокооплачиваемого сотрудника учреждения не может превышать среднюю зарплату по организации более чем в 3 раза.
В каких пределах может быть установлена заработная плата преподавателя учреждения?
Задача 1.4.*  Водители Ларионов и Кутько арендуют такси у автопарка и возят пассажиров по маршруту «аэропорт – центр города» туда и обратно.
Расходы на поездку в одну сторону (стоимость бензина) составляют 60 рублей.. Кроме того, водители платят автопарку арендную плату – 1 000 рублей за рабочую смену (независимо от количества поездок).
Водители установили разную плату за поездку в одну сторону, поэтому им удается совершить различное количество поездок за смену: Используя данные таблицы, определите, кто из водителей зарабатывает за смену больше?
	Водитель
	Плата за поездку в одну
сторону, руб.
	Среднее количество поездок
в одну сторону за смену

	Ларионов
	600
	6

	Кутько
	350
	12


Задача 1.5. *  Водители Ларионов и Кутько арендуют такси у автопарка и возят пассажиров по маршруту «аэропорт –– центр города» туда и обратно.
Расходы на поездку в одну сторону (стоимость бензина) составляют 60 рублей. Кроме того, водители платят автопарку арендную плату – 1 000 рублей за рабочую смену (независимо от количества поездок).Водители установили разную плату за поездку в одну сторону, поэтому им удается совершить различное количество поездок за смену:
	Водитель
	Плата за поездку в
одну сторону, руб.
	Среднее
количество
поездок
в
одну сторону за смену

	Ларионов
	420
	4

	Кутько
	270
	10


Известно, количество поездок линейно зависит от установленной платы. Сколько будет зарабатывать Кутько за смену, если поднимет плату за поездку в одну сторону на 50 рублей, при условии что он живет в центре города и именно там должен начинать и заканчивать смену (если количество поездок получается нечетным, водитель совершает еще одну поездку без пассажира).
Задача 1.6. *  В городе Н водители Ларионов и Кутько арендуют такси у автопарка и возят пассажиров по маршруту «аэропорт – центр города» туда и обратно. Расходы на поездку в одну сторону (стоимость бензина) составляют 60 рублей. Кроме того, водители платят автопарку арендную плату – 1 000 рублей за рабочую смену (независимо от количества поездок). Экспериментально установлено, что спрос на поездки линейно зависит от цены. В таблице приведены два значения этой зависимости.
	Цена поездки, руб.
	Количество поездок одного автомобиля за смену

	230
	16

	330
	14


Какую цену поездки следует установить водителям, чтобы заработок был максимальным (с учётом оплаты бензина)? Каким при этом будет среднее количество поездок за смену?

Задача 1.7. ** У Елены небольшой магазин по продаже кашпо для цветов. Для него она арендует помещение площадью 75 кв. метров по ставке 5500 рублей в год за квадратный метр. На выплату заработной платы (включая налоги) двум работникам магазина Елена тратит 195 000 рублей в месяц. Кашпо для продажи Елена закупает на оптовой базе по 350 рублей за штуку. Объем закупки кашпо в месяц в среднем равен объему их продаж. На рисунке показано, как зависит месячный объем продаж магазина от цены на кашпо. При цене выше 700 рублей продажи снижаются настолько, что можно считать их равными нулю.
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При каких ценах на кашпо и соответствующих им объемах месячных продаж у магазина Елены не будет убытков? Ответ дайте с округлением до целых чисел. Задача 1.8.
За компьютерный набор текста Артем и Сергей получили 8400 рублей. Во время работы они заказывали на обед пиццу и ели ее вдвоем, деля пополам. Всего за пиццу они заплатили 1200 рублей, причем 2/3 из них внес Сергей, остальные – Артем. Как должны они распределить между собой полученный доход с учетом понесенных расходов, если мальчики считают, что Артем работал в 2 раза больше Сергея?
Задача 1.9. Максим Сергеевич работает водителем маршрутного такси на собственном микроавтобусе. Он сотрудничает с транспортной компанией на следующих условиях: всю полученную от перевозки пассажиров выручку забирает себе и один раз в месяц выплачивает транспортной компании 8000 рублей за лицензию и услуги диспетчера.
При работе 20 дней в месяц средняя выручка Максима Сергеевича составляет 90 000 рублей, расходы на бензин – 30 000 рублей. А обслуживание микроавтобуса (ремонт, запчасти и расходные материалы, страховка, налоги, технический осмотр) обходится в 192 000 рублей в год.
Микроавтобус сильно изношен и часто требует ремонта. Максим Сергеевич хочет поменять его, чтобы сократить расходы на обслуживание, и думает о покупке  подержанного,  но  технически  надежного  микроавтобуса  за 500 000 рублей. При этом сбережений у Максима Сергеевича нет, и остаточную стоимость старого микроавтобуса можно считать равной нулю. Сколько месяцев потребуется Максиму Сергеевичу, чтобы накопить денег на покупку микроавтобуса при условии, что его доходы останутся неизменными, а все деньги за вычетом обязательных расходов он будет откладывать? Личные расходы Максима Сергеевича в среднем составляют 25 000 рублей в месяц.
Задача 1.10. *
Три студента Леша, Миша и Дима решили подработать, оказывая услуги по доставке грузов. Для этого они арендовали на день машину за 3800 рублей, а доходы договорились делить исходя из количества часов, отработанных каждым из них в роли грузчика или водителя. При этом решили, что час работы грузчиком стоит в два раза дороже, чем час работы водителем. За день ребята получили 11 000 рублей, при этом Леша и Миша были за рулем по 2 часа, а грузчиками работали 3 и 5 часов соответственно. У Димы нет
водительских прав, поэтому он работал только грузчиком 8 часов. Сколько денег заработал за день каждый из ребят?
Задача 1.11.* Ходжа продавал подержанный автомобиль за 150 000 рублей, а покупатель не соглашался, говоря, что он таких денег не стоит. Тогда Ходжа предложил другие условия: «Если, по-твоему, цена автомобиля высока, то купи только винты, которыми крепятся колеса, а автомобиль получишь в подарок. Винтов в каждом колесе шесть. За первый винт дай мне всего 1 копейку, за второй - 2 копейки, за третий - 4 копейки и так далее, удваивая плату каждый раз». Покупатель, рассчитывая получить автомобиль практически даром, принял условия продавца. Какую цену должен заплатить покупатель? Ответ округлите до рублей.
Задача 1.12. Петр Аркадьевич получил в наследство квартиру и планирует сдавать ее в аренду в течение 10 лет, после чего подарит ее сыну на совершеннолетие. Если сделать в квартире ремонт, то можно будет сдать ее за 28 000 рублей в месяц, а без ремонта – за 20 000 рублей. Ремонт обойдется в 900 000 рублей и займет минимум полгода. Определите, какой из двух вариантов принесет Петру Аркадьевичу больший доход за 10 лет:
1. сделать ремонт и сдавать квартиру дороже;
2. не делать ремонт и сдавать по более низкой ставке.
Задача 1.13. *Парикмахер Елена хочет арендовать рабочее место в салоне красоты. В салоне «Люкс» стоимость аренды составляет 15 000 рублей в месяц, плюс 10% от выручки, салон «Эстет» предлагает точно такое же рабочее место за 40% от ее месячной выручки. В среднем клиенты Елены платят 1000 рублей за одно посещение. При каком минимальном количестве клиентов в месяц Елена сможет заработать в салоне «Люкс» больше, чем в салоне «Эстет»? Постройте графики, отражающие зависимость заработной платы Елены от количества клиентов в каждом из салонов.
Задача 1.14. Заработная плата Ивана Петровича, получаемая на руки, выросла за год с 60 000 руб. до 72 600 руб. в месяц. Цены за этот же период выросли на 10%. На сколько процентов реально выросла заработная плата Ивана Петровича?
2. Налоги (подоходный налог, налог на землю, транспортный налог), регресс, налоговые льготы

Задача 2.1.Сумма подоходного налога составляет 13% от заработной платы начисленной работнику. Какой доход работник получит на руки (начисленная зарплата за вычетом подоходного налога), если сумма подоходного налога составила 7 007 рублей?
Задача 2.2. * Сумма подоходного налога составляет 13% от заработной платы, начисленной работнику. Работник хочет получать «на руки» (начисленная зарплата за вычетом подоходного налога) 60 000 рублей. Какой в этом случае должна быть сумма начисленной заработной платы?
Задача 2.3. Александр закончил вуз и устраивается на работу. После нескольких собеседований он получил два предложения: первое – с зарплатой в 21 000 рублей до вычета налогов (такая сумма будет начисляться работнику),
во втором случае ему обещают 19 000 рублей после вычета налога. Александр собирается принять первое предложение, так как считает, что сумма, выдаваемая на руки, в этом случае больше. Верен ли расчет Александра, если ставка налога на доходы физических лиц равна 13%?
Задача 2.4. Приятели Алексей и Борис сравнивают свои заработные платы. Алексей говорит, что его оклад по трудовому договору составляет 24 000 рублей в месяц, а Борис ежемесячно получает на карточку по 21 000 рублей. Ставка налога на доходы физических лиц равна 13%. Кто из приятелей зарабатывает больше? Какой оклад указан в трудовом договоре у Бориса?
Задача 2.5. Известно, что зарплата, полученная сотрудником А. на руки, за год составила 350 000 рублей. Сотрудник Б. получает 32 000 рублей в месяц до вычета налогов. Кто из сотрудников зарабатывает больше, если известно, что доходы физических лиц облагаются налогом в 13%?
Задача 2.6. В таблице представлены ставки налога на автомобили, действующие в Москве с 1 января 2013 года.
	Мощность автомобиля, л. с.*
	Ставка налога, руб. за 1 л. с.* в год

	не более 70
	0

	71–100
	12

	101–125
	25

	126–150
	35

	151–175
	45

	176–200
	50

	201–225
	65

	226–250
	75

	свыше 250
	150


* л. с. — лошадиная сила
Какова ставка налога (в рублях за 1 л. с.) на автомобиль мощностью 219 л. с.? Задача 2.7.В таблице представлены ставки налога на автомобили в Москве с 1 января 2013 года.
	Мощность автомобиля, л. с.*
	Налоговая ставка, руб. за 1 л. с.*
в год

	не более 70
	0

	71–100
	12

	101–125
	25

	126–150
	35

	151–175
	45

	176–200
	50

	201–225
	65

	226–250
	75

	свыше 250
	150


* л. с. — лошадиная сила
Какой налог уплатит за год владелец автомобиля с мощностью двигателя 160 л. с.? Ответ укажите в рублях.
Задача 2.8. Андрей Петрович владеет небольшой компанией по производству чехлов для смартфонов. В компании работают 10 сотрудников со среднемесячным окладом до вычета налогов 35 000 рублей. Сколько денег Андрей Петрович переводит ежемесячно на счета сотрудников, а сколько выплачивает государству (в виде налогов и страховых взносов) при условии, что ставка НДФЛ (подоходного налога) составляет 13%, а страховые взносы равны 30% фонда оплаты труда?
Задача 2.9. В компании, принадлежащей Алексею Ивановичу, работает 15 человек: 10 граждан России и 5 граждан других государств. Заработная плата каждого сотрудника до вычета налогов составляет 60 000 рублей в месяц. Ставка НДФЛ для граждан России составляет 13%, для граждан других государств – 30%. Страховые взносы составляют 30% фонда оплаты труда для граждан России и 22 % – для граждан других государств. Какая сумма выплачивается ежемесячно гражданину России, а какая иностранцу? Сколько денег Алексей Иванович перечисляет ежемесячно в качестве налогов и страховых взносов?
Задача 2.10. * Максим работает в московском офисе крупного международного инвестиционного банка и получает заработную уплату в рублях. В пересчете на евро его зарплата до выплаты налога составляет 2500 евро в месяц. Максиму предложили переехать в страну Х, где его заработная плата до выплаты налога будет составлять 3000 евро в месяц. В России применяется пропорциональное налогообложение со ставкой НДФЛ 13% (единая ставка, которая не зависит от размера дохода). Аналогичный налог в стране Х взимается по прогрессивной шкале, а именно: доходы до 10 000 евро в год облагаются налогом по ставке 10%, от 10 001 до 20 000 евро – по ставке
18%, от 20 001 до 30 000 евро – по ставке 20% и доходы свыше 30 001 евро – по ставке 40%. На сколько процентов изменится реальный доход Максима припереезде? Ответ округлите до первого знака после запятой
3. Задания для промежуточной аттестации, критерии оценки.
Форма промежуточной аттестации: дифференцированный зачет. дифференцированный
зачет
проходит
в
устной
форме
по
теоретическим вопросам.
Время подготовки 30 минут.
Категорически запрещено пользоваться мобильным телефоном и карманным компьютером (коммуникатором) и т. д.

По итогам дифференцированного зачета выставляется оценка по шкале:
«отлично», «хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Оценка за устный ответ студента ставиться в экзаменационную ведомость и в зачетную книжку студента.

Перечень вопросов к дифференцированному зачету:
Вопросы для подготовки к дифференцированному зачету:
1. Человеческий капитал. Способы принятия решений в условиях ограниченности ресурсов.

2. SWOT–анализ как один из способов принятия решений
3. Домашняя бухгалтерия. Личный бюджет
4. Структура, способы составления и планирования личного бюджета
5. Банки банковские депозиты. Влияние инфляции на стоимость активов
6. Как собирать и анализировать информацию о банке и банковских продуктах
7. Плата за кредит: из чего складывается. Как собирать и анализировать информацию о кредитных продуктах

8. Как уменьшить стоимость кредита. Как читать и анализировать кредитный договор.
9. Кредитная история. Коллекторские агентства, их права и обязанности
10. Кредит как часть личного финансового плана. Типичные ошибки при использовании кредита.

11. Хранение, обмен и перевод денег, банковские операции для физических лиц. Правила безопасного поведения при пользовании банкоматов

12. Формы дистанционного банковского обслуживания–правила безопасного поведения при пользовании интернет-банкингом

13. Страховые услуги, страховые риски, участники договора страхования. Учимся понимать договор страхования

14. Страхование в повседневной жизни
15. Виды финансовых продуктов для различных финансовых целей. Как выбрать финансовый продукт в зависимости от доходности, ликвидности и риска. Как управлять инвестиционными рисками. Диверсификация активов как способ снижения рисков

16. Фондовый рынок и его инструменты. Как делать инвестиции. Как анализировать информацию об инвестировании денежных средств, предоставляемую различными информационными источниками и структурами

финансового рынка (финансовые публикации, проспекты, интернет-ресурсы и пр.) Как сформировать инвестиционный портфель

17. Накопительная и страховая пенсия. Что такое пенсионные фонды и как они работают.

18. Как сформировать индивидуальный пенсионный капитал. Место пенсионных накоплений в личном бюджете и личном финансовом плане

19. Для чего платят налоги. Как работает налоговая система в РФ.
20. Пропорциональная, прогрессивная и регрессивная налоговые системы.
21. Виды налогов для физических лиц
22. Как использовать налоговые льготы и налоговые вычеты
23. Махинации с кредитами. Мошенничества с инвестиционными инструментами. Финансовые пирамиды

24. Основные понятия: бизнес, стартап, венчурист
25. Основные понятия: идея, планирование рабочего времени.
Критерии оценки:
	Оценка
	Критерии

	«Отлично»
	-студент раскрыл содержание материала в объеме, предусмотренном программой;

-изложил материал грамотным языком в определенной логической последовательности, точно используя терминологию данного предмета как учебной дисциплины;

-продемонстрировал усвоение ранее изученных сопутствующих вопросов, сформированность и устойчивость используемых при ответе умений и навыков;
-отвечал самостоятельно без наводящих вопросов преподавателя. --Возможны одна – две неточности при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, которые студент легко исправил по замечанию преподавателя.

-

	«Хорошо»
	-допущены один-два недочета при освещении основного содержания ответа, исправленные по замечанию преподавателя;

-допущены ошибка или более двух недочетов при освещении второстепенных вопросов или в выкладках, легко исправленные по замечанию преподавателя.

	«Удовлетворительно»
	-неполно
или
непоследовательно
раскрыто
содержание материала, но показано общее понимание


	
	вопроса и продемонстрированы умения, достаточные для дальнейшего усвоения программного материала определенные настоящей программой

-несоответствие
выводов,
сделанных экзаменующимся,

толкованию

норм законодательства;
-своевременное исправление ошибок при изложении ответа.

	«Неудовлетворительно»
	· не раскрыто основное содержание учебного материала;
-обнаружено незнание или неполное понимание учеником большей или наиболее важной части учебного материала;

· допущены ошибки в определении понятий, при использовании специальной терминологии, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов преподавателя.


КОМПЛЕКТ
контрольно-оценочных средств
по
ОП.01 «Основы информационных технологий»
                            09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Содержание
1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств
2. Задания для текущего контроля
3. Задания для промежуточной аттестации
4. Критерии оценок
5. Перечень информационных источников
1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств.
Общие положения
Контрольно-оценочные средства (КОС) разработаны в соответствии с требованиями основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) и Федерального государственного стандарта по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов среднего профессионального образования (СПО), программы учебной дисциплины ОП.01 «Основы информационных технологий».

Контрольно-оценочные средства предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины ОП.01 «Основы информационных технологий» для профессии 09.01..03 Оператор информационных систем и ресурсов.

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена.

Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке
Комплект контрольно-оценочных средств предназначен для проверки уровня усвоения учебной дисциплины ОП.01 «Основы информационных технологий».

Освоение содержания учебной дисциплины ОП.01 «Основы информационных технологий» обеспечивает достижение студентами следующих результатов:

	Результаты обучения (освоенные умения,
усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки

	уметь:
работать с графическими операционными системами персонального компьютера (ПК): включать, выключать, управлять сеансами и задачами, выполняемыми операционной системой персонального компьютера; работать с файловыми системами, различными форматами файлов, программами управления файлами;
работать в прикладных программах: текстовых и табличных редакторах, редакторе презентаций, пользоваться сведениями из технической документации и файлов-справок;
	Практические задачи Ситуационные задачи

	знать:
основные понятия: информация и информационные технологии; технологии сбора, хранения, передачи,

обработки и предоставления информации; классификацию информационных технологий по сферам применения: обработка текстовой и числовой информации, гипертекстовые способы хранения и представления информации, языки разметки документов;

общие сведения о компьютерах и компьютерных сетях: понятие информационной системы, данных, баз данных, персонального
	Устные опросы Выступления с докладами Тестовые задания Контрольные работы


	компьютера, сервера;
назначение компьютера, логическое и физическое устройство компьютера, аппаратное и программное обеспечение;

процессор, ОЗУ, дисковая и видеоподсистемы; периферийные устройства: интерфейсы, кабели и разъемы;

операционную систему персонального компьютера (ПК), файловые системы, форматы файлов, программы управления файлами; локальные сети: протоколы и стандарты локальных сетей; топология сетей, структурированные кабельные системы, сетевые адаптеры, концентраторы, коммутаторы, логическая структуризация сети; поиск файлов, компьютеров и ресурсов сетей; идентификацию и авторизацию пользователей и ресурсов сетей;

общие сведения о глобальных компьютерных сетях (Интернет), адресацию, доменные имена, протоколы передачи данных, гипертекстовое представление информации, сеть World Wide Web (WWW), электронную почту, серверное и клиентское программное обеспечение; информационную безопасность: основные виды угроз, способы противодействия угрозам
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся сформированность профессиональных компетенций.

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся достижения личностных результатов.

	Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные
	Код ЛР реализации
	Формы и методы контроля и оценки

	отраслевыми требованиями к деловым
	программы
	

	качествам личности
	воспитания
	

	Портрет выпускника СПО

	Демонстрирующий
умение
эффективно
	ЛР 13
	Выполнение практических

	взаимодействовать в команде, вести диалог, в
	
	ситуационных заданий,

	том
числе
с
использованием
средств
	
	выступления с докладами,

	коммуникации
	
	рефератами, выполнение

	
	
	самостоятельной работы

	Демонстрирующий
навыки
анализа
и
	ЛР 14
	Выполнение практических

	интерпретации
информации
из
различных
	
	ситуационных заданий,

	источников с учетом нормативно-правовых норм
	
	выступления с докладами,

	
	
	рефератами, выполнение

	
	
	самостоятельной работы

	Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к  непрерывному  образованию  как  условию
успешной профессиональной и общественной деятельности.
	ЛР 15
	Выполнение практических ситуационных заданий, выступления с докладами, рефератами, выполнение самостоятельной работы


2. Задания для текущего контроля
Контрольные работы.
Выполняется в форме компьютерного тестирования.
Тема: Общие сведения о компьютерах.
Компьютер – это:
a) электронно-вычислительное устройство для обработки чисел
b) устройство для хранения информации любого вида
c) многофункциональное устройство для работы с информацией*
d) устройство для обработки аналоговых сигналов
1. Производительность работы компьютера (быстрота выполнения операций) зависит от:

a) размера экрана дисплея
b) тактовой частоты процессора*
c) напряжения питания
d) быстроты нажатия на клавиши
e) объема обрабатываемой информации
2. Тактовая частота процессора – это:
a) число двоичных операций, совершаемых процессором в единицу времени
b) количество тактов, выполняемых процессором в единицу времени
c) число возможных обращений процессора к оперативной памяти в единицу времени
d) скорость обмена информацией между процессором и устройствами ввода/вывода
e) скорость обмена информацией между процессором и ПЗУ
3. Манипулятор «мышь» - это устройство:
a) ввода информации*
b) модуляции и демодуляции
c) считывания информации
d) для подключения принтера к компьютеру.
4. Постоянное запоминающее устройство служит для:
a) хранения программы пользователя во время работы
b) записи особо ценных прикладных программ
c) хранения постоянно используемых программ*
d) хранения программ начальной загрузки компьютера и тестирования его узлов
e) постоянного хранения особо ценных документов
5. Для долговременного хранения информации служит:
a) оперативная память
b) процессор
c) магнитный диск*
d) дисковод
6. При отключении компьютера информация стирается:
a) из оперативной памяти*
b) из ПЗУ
c) на магнитном диске
d) на компакт-диске
7. Для подключения компьютера к телефонной сети используется:
a) модем*
b) плоттер
c) сканер
d) принтер
e) монитор
8. Файл – это:
a) элементарная информационная единица, содержащая последовательность байтов и имеющая уникальное имя

b) объект, характеризующийся именем, значением и типом*
c) совокупность индексированных переменных
d) совокупность фактов и правил
9. Расширение имени файла, как правило, характеризует:
a) время создания файла
b) объем файла
c) место, занимаемое файлом на диске
d) тип информации, содержащейся в файле*
e) место создания файла
10. Задан полный путь к файлу C:\DOC\PROBA.TXT. Каково имя файла?
a) DOC\PROBA
b) PROBA.TXT*
c) DOC\PROBA.TXT
d) TXT
11. Операционные системы представляют собой программные продукты, входящие в состав:

a) прикладного программного обеспечения*
b) системного программного обеспечения
c) системы управления базами данных
d) систем программирования
e) уникального программного обеспечения
12. Операционная система – это:
a) совокупность основных устройств компьютера
b) система программирования на языке низкого уровня
c) программная среда, определяющая интерфейс пользователя*
d) совокупность программ, используемых для операций с документами
e) программа для уничтожения компьютерных вирусов
13. Системная дискета необходима для:
a) загрузки операционной системы
b) систематизации файлов
c) хранения важных файлов
d) лечения компьютера от вирусов
14. Перечислите виды памяти компьютера в порядке возрастания объема:
a) ПЗУ, ОЗУ, регистры процессора, внешняя память
b) регистры процессора, ПЗУ, ОЗУ, внешняя память*
c) внешняя память, ПЗУ, ОЗУ, регистры процессора
d) регистры процессора, ОЗУ, ПЗУ, внешняя память
e) регистры процессора, внешняя память, ОЗУ, ПЗУ
15. Какое устройство обладает наибольшей скоростью обмена информацией:
a) CD-ROM дисковод
b) жесткий диск*
c) дисковод для гибких магнитных дисков
d) оперативная память
e) регистры процессора
16. Программой – архиватором называют:
a) программу для уплотнения информационного объема (сжатия) файлов*
b) программу резервного копирования файлов
c) интерпретатор
d) транслятор
e) систему управления базами данных
17. Компьютерные вирусы:
a) возникают в связи со сбоями в аппаратных средствах компьютера
b) создаются людьми специально для нанесения ущерба пользователям ПК*
c) зарождаются при работе неверно написанных программных продуктов
d) являются следствием ошибок в операционной системе
e) имеют биологическое происхождение
18. Файловый вирус:
a) поражает загрузочные сектора дисков*
b) всегда изменяет код заражаемого файла
c) всегда меняет длину файла
d) всегда меняет начало файла
e) всегда меняет начало и длину файла
19. Что является характеристикой монитора?
a) цветовое разрешение*
b) тактовая частота
c) дискретность
d) время доступа к информации
20. хранение информации на внешних носителях отличается от хранения информации в оперативной памяти:
a) тем, что на внешних носителях информация может храниться после отключения питания компьютера; *

b) объемом хранимой информации;
c) возможностью защиты информации;
d) способами доступа к хранимой информации.
21. Во время исполнения прикладная программа хранится:
a) В видеопамяти;
b) В процессоре;
c) В оперативной памяти; *
d) В ПЗУ.
22. Привод гибких дисков – это устройство для:
a) Обработки команд исполняемой программы;
b) Чтения/записи данных с внешнего носителя; *
c) Долговременного хранения информации.
23. Сжатый файл представляет собой:
a) Файл, которым долго не пользовались;
b) Файл, защищенный от копирования;
c) Файл, упакованный с помощью архиватора; *
d) Файл, защищенный от несанкционированного доступа;
e) Файл, зараженный компьютерным вирусом.
24. Какое из названных действий можно произвести со сжатым файлом:
a) Переформатировать;
b) Распаковать; *
c) Просмотреть;
d) Запустить на выполнение;
e) Отредактировать.
25. Степень сжатия файла зависит:
a) Только от типа файла;
b) Только от программы-архиватора;
c) От типа файла и от программы-архиватора*
d) От производительности компьютера
e) От объема оперативной памяти персонального компьютера, на котором производится архивация файла.

26. Отличительными особенностями компьютерного вируса являются:
a) Значительный объем программного кода
b) Необходимость запуска со стороны пользователя
c) Способность к повышению помехоустойчивости операционной системы*
d) Маленький объем, способность к самостоятельному запуску и к созданию помех корректной работе компьютера.

e) Легкость распознавания.
27. Загрузочные вирусы характеризуются тем, что:
a) Поражают загрузочные сектора дисков
b) Поражают программы в начале их работы*
c) Запускаются при загрузке компьютера
d) Изменяют весь код заражаемого файла
e) Всегда меняют начало и длину файла.
28. Непрерывным архивом называют:
a) Совокупность нескольких файлов в одном архиве*
b) Архивный файл большого объема
c) Архивный файл, содержащий файлы с одинаковым расширением
d) Произвольный набор архивных файлов.
29. Какие виды памяти используется в ПК?
a) только оперативная память*
b) только постоянная память*
c) только внешняя память
d) все перечисленные ответы
30. Какие функции выполняет центральный процессор?
a) руководит всей работой ПК, осуществляя связь между всеми частями компьютера*
b) осуществляет связь между персональным компьютером и периферийными устройствами
c) выполняет только низкоуровневые команды
d) используется для осуществления связи между электронными компонентами ПК
31. Скорость работы ПК в целом определяется:
a) скоростью вычислений процессора*
b) скоростью обмена данными с периферийными устройствами и оперативной памятью
c) скоростью процессора и обмена данными с периферийными устройствами и оперативной памятью

d) только разрядностью системной шины
32. Что из перечисленного не является внешней памятью?
a) накопитель на жестком магнитном диске
b) накопитель на лазерном диске
c) накопитель на гибком магнитном диске
d) BIOS*
33. С помощью сканера можно:
a) вводить в ПК фотографии, тексты и рисунки*
b) вводить только фотографии
c) выводить в цифровом виде фотографии, рисунки и тексты
d) печатать текстовую информацию
34. Какое из перечисленных устройств не является устройством ввода
a) мышь
b) сканер
c) принтер*
d) клавиатура
35. Драйверы – это:
a) техническое устройство
b) программы для согласования работы внешних устройств и компьютера*
c) носители информации
d) программы для ознакомления пользователя с принципами устройства компьютера
36. Информация внутри ПК хранится в виде:
a) файлов, находящихся в папках
b) в цифровом виде*
c) рисунков, текстов, звуков и видео
d) только в текстовом виде
37. Кто присваивает имена файлам и папкам?
a) только операционная система
b) файлы и папки не имеют имени
c) пользователь*
d) программы, при установке на диск
38. Расширение имени файла должно содержать:
a) 8 символов*
b) 3 символа
c) меньше или равно 3 символам
d) не более 256 символов.
39. Ярлык – это:
a) ссылка на удаленный ресурс
b) значок со стрелкой, позволяющий изменять свойства объектов
c) значок со стрелкой, осуществляющий переход к ресурсам ПК и служащий для запуска программ*
d) стандартный элемент ОС Windows
40. Заражение компьютерными вирусами может произойти в процессе:
a) работы с файлами*
b) форматирования дискеты
c) выключения компьютера
d) печати на принтере
41. Какая программа не является антивирусной?
a) AVP
b) Defrag*
c) Norton Antivirus
d) DrWeb
42. Какие из перечисленных типов не относятся к категории вирусов
a) загрузочные вирусы
b) сетевые вирусы
c) файловые вирусы
d) type-вирусы*
43. Заражению компьютерными вирусами могут подвергнуться:
a) графические файлы*
b) программы и документы
c) звуковые файлы*
d) видеофайлы*
44. Классы существующих программных средств:
a) ОС, системы программирования, игровые программы
b) системные программы, системы программирования, прикладные программы*
c) системы программирования, игровые программы, редакторы
d) программы системного и прикладного назначения
45. Какие элементы могут находиться на панели задач
a) Пуск, кнопки программ, индикатор клавиатуры, часы
b) только кнопка Пуск, индикатор клавиатуры и регулятор звука
c) только кнопка Пуск
d) наличие и отсутствие элементов регулирует пользователь*
46. Электромагнитное излучение испускает:
a) принтер
b) сканер
c) монитор*
d) плоттер
47. Основными характеристиками процессора являются:
a) емкость ОЗУ, тактовая частота, разрядность*
b) разрядность, тактовая частота, адресное пространство
c) адресное пространство, разрядность, BIOS
d) BIOS, емкость ОЗУ, тактовая частота
Шкала оценки образовательных достижений
	Процент результативности
(правильных ответов)
	Оценка уровня подготовки

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	неудовлетворительно


Тема: Прикладные программы.
Вопросы, которые необходимо раскрыть в контрольной работе:
1. Понятие «Пакет прикладных программ».
2. Структура и основные компоненты ППП.
3. Примеры пакета прикладных программ.
a. Проблемно- ориентированные ППП
b. ППП автоматизированного проектирования
c. ППП общего назначения
d. Методо- ориентированные ППП
e. Офисные ППП
f. Настольные издательские системы
g. Программные средства мультимедиа
h. Системы искусственного интеллекта
Тема: Сети и сетевые технологии.
Тестирование с помощью программы MYTEST.
1. Компьютеры одной организации, связанные каналами передачи информации для совместного использования общих ресурсов и периферийных устройств и находящиеся в одном здании, называют сетью:

А. региональной
Б. территориальной В. локальной*

Г. глобальной
2. Компьютер, предоставляющий свои ресурсы другим компьютерам при совместной работе, называется:

А. коммутатором Б. сервером*

В. модемом Г. адаптером

3. Выберите правильные ответы:
А. Каждый компьютер, подключенный к локальной сети, должен иметь сетевую карту*
Б. Одноранговые сети используются в том случае, если в локальной сети более 10 компьютеров
В. Сервер – это мощный компьютер, необходимый для более надежной работы локальной сети*

Г. Сеть на основе сервера – когда все компьютеры локальной сети равноправны
4. 
Интернет – это: А. локальная сеть

Б. корпоративная сеть В. глобальная сеть*

Г. региональная сеть
5. 
Для работы в сети через телефонный канал связи к компьютеру подключают: А. адаптер

Б. сервер В. модем*

Г. коммутатор
6. 
Модем – это …, согласующее работу … и телефонной сети. Вместо каждого многоточия вставьте соответствующие слова:

А. устройство; программы Б. программа; компьютера
В. программное обеспечение; компьютера Г. устройство; дисковода

Д. устройство; компьютера*
7. 
Чтобы соединить два компьютера по телефонным линиям, необходимо иметь: А. модем на одном из компьютеров*

Б. модем и специальное программное обеспечение на одном из компьютеров В. по модему на каждом компьютере

Г. по модему на каждом компьютере и специальное программное обеспечение
Д. по два модема на каждом компьютере (настроенных, соответственно, на прием и передачу) и специальное программное обеспечение

8. 
Сети, объединяющие компьютеры в пределах одного региона: А. локальные

Б. региональные* В. корпоративные Г. почтовые

9. 
Сети, объединяющие компьютеры в пределах одной отрасли, корпорации: А. локальные

Б. региональные В. корпоративные* Г. почтовые

10. 
Выберите из предложенного списка IP-адрес: А. 193.126.7.29

Б. 34.89.45
В. 1.256.34.21
Г. edurm.ru
11. Web-сайт – это:
А.

совокупность взаимосвязанных страниц, принадлежащих какому-то одному лицу или организации*

Б.
сеть документов, связанных между собой гиперссылками В.
компьютер, на котором работает сервер-программа WWW

Г.
отдельный файл, имя которого имеет расширение .htm или .html
12. Web-браузер – это:
А.

совокупность взаимосвязанных страниц, принадлежащих какому-то одному лицу или организации

Б.
сеть документов, связанных между собой гиперссылками В.
компьютер, на котором работает сервер-программа WWW

Г.

клиент-программа
WWW,
обеспечивающая
пользователю
доступ
к информационным ресурсам Интернета*

13. Сеть, в которой каждый пользователь сам решает вопрос доступа к своим файлам называют
Д.
сетью с выделенным узлом
Е.
корпоративной компьютерной сетью
Ж.
одноранговой компьютерной сетью*
14. 
Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет: А. IP-адрес; *

Б.  2. web-страницу;
В. домашнюю web-страницу; Г. доменное имя;

Д. URL-адрес
15. Компьютерная сеть - это …
А. совокупность компьютеров и различных устройств, обеспечивающих информационный обмен между компьютерами*

Б. объединение компьютеров, расположенных на большом расстоянии, для общего использования мировых информационных ресурсов

В. объединение компьютеров, расположенных на небольшом расстоянии друг от друга
16. Протоколы - это …
А. специализированные средства, позволяющие в реальном времени организовать общение пользователей по каналам компьютерной связи

Б.  совокупностью правил, регулирующих порядок обмена данными в сети
В. система передачи электронной информации, позволяющая каждому пользователю сети получить доступ к программам и документам, хранящимся на удаленном компьютере*
17. 
Какие компоненты вычислительной сети необходимы для организации одноранговой локальной сети?
А. модем, компьютер-сервер
Б.  сетевая плата, сетевое программное обеспечение
В. рабочие станции, линии связи, сетевая плата, сетевое программное обеспечение* Г. компьютер-сервер, рабочие станции

Д. сетевое программное обеспечение, сетевая плата
18. Установите соответствия
	I.
Telnet
	А. передача голосовых сообщений

	II. FTP
	Б.  для передачи любых данных

	III. RealAudio и Video
	В. передача видеоизображения в режиме реального времени

	IV. IRC
	Г.  прикладная программа для передачи файлов

	V. IP- телефония
	Д. удалённый терминал другого компьютера

	VI. Электронная почта
	Е.  разговоры через Интернет

	VII.
Видеоконференции
	Ж. для проведения финансовых операций

	VIII. Push- технология
	З. обмен сообщениями в режиме реального времени

	IX. Usenet
	И. для участия в конференциях с передачей изображения

	X. ICQ
	К. для доступа к электронным документам

	XI. Электронная платёжная система
	Л. информация должна «сама»
проталкиваться на пользовательский компьютер

	XII.
WWW
	М. телеконференции


19. Установите соответствия
	I.
Искать любое из слов школа и ученики
	А. - ученики

	II. Исключить слово ученики из результата поиска
	Б.  + ученики

	III. Искать фразу «школа ученики» точно в соответствии с запросом
	В. Школа|ученики

	IV. Обязательно искать слово
«ученики»
	Г.  «школа ученики»


20. 
На сервере school.edu находится файл rating.net, доступ к которому осуществляется по протоколу http. Фрагменты адреса данного файла закодированы буквами a,b,c…g (см. таблицу). Запишите последовательность этих букв, которая кодирует адрес указанного файла в Интернете.

	A
	.edu

	B
	school

	C
	.net

	D
	/

	E
	rating

	F
	http

	G
	://


21. 
В таблице приведены запросы к поисковому серверу. Расположите обозначения запросов в порядке убывания количества страниц, которые найдет поисковый сервер по
каждому запросу. Для обозначения логической операции “ИЛИ” в запросе используется символ │, а для логической операции “И” - &.

	A
	информатика & уроки & Excel

	B
	информатика│уроки│Excel │диаграмма

	C
	информатика│уроки│Excel

	D
	информатика│диаграмма


22. Перечислите способы поиска информации.
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23. Перечислите виды общений в Интернете.
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3. Задания для промежуточной аттестации Форма промежуточной аттестации: экзамена

Тест по предмету:
Основы информационных технологий.
1. В состав персонального компьютера входит?
А) Сканер, принтер, монитор
Б) Видеокарта, системная шина, устройство бесперебойного питания В) Монитор, системный блок, клавиатура, мышь*

Г) Винчестер, мышь, монитор, клавиатура
2. Как включить на клавиатуре все заглавные буквы?
А) Alt + Ctrl Б) Caps Lock* В) Shift + Ctrl
Г) Shift + Ctrl + Alt
3. Как называется основное окно Windows, которое появляется на экране после полной загрузки операционной среды?

А) Окно загрузки Б) Стол с ярлыками В) Рабочий стол*

Г) Изображение монитора
4. Какую последовательность действий надо выполнить для запуска калькулятора в Windows?
А) Стандартные → Калькулятор
Б) Пуск → Программы → Стандартные → Калькулятор* В) Пуск → Стандартные → Калькулятор

Г) Пуск → Калькулятор
5. Как называется программа файловый менеджер, входящая в состав операционной среды Windows?

А) Проводник*
Б) Сопровождающий В) Менеджер файлов Г) Windows commander

6. Чем отличается значок папки от ярлыка?
А) Признак ярлыка – узелок в левом нижнем углу значка, которым он "привязывается" к объекту
Б) Значок ярлыка крупнее всех остальных значков
В) На значке ярлыка написана буква "Я"
Г) Признак ярлыка – маленькая стрелка в левом нижнем углу значка*
7. Для того, чтобы найти файл в компьютере надо нажать?
А) Пуск → Найти → Файлы и папки* Б) Пуск → Файлы и папки

В) Найти → Файл
Г) Пуск → Файл → Найти
8. С какой целью производится выделение объектов?
А) С целью группировки и создания тематической группы
Б) С целью последующего изменения их внешнего вида (изменения размера, вида значка и др.
В) С целью их сортировки
Г) С тем, чтобы произвести с ними какие-либо действия (открыть, скопировать, переместить и др.) *

9. Как вызвать на экран контекстное меню?
А) Щелкнуть левой кнопкой мыши на объекте и в открывшемся списке выбрать команду "Контекстное меню"

Б) Открыть команду меню "СЕРВИС" и в ней выбрать команду "Контекстное меню" В) Щелкнуть на объекте правой кнопкой мыши*

Г) Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши на объекте
10. В какой программе можно создать текстовый документ (отчет по научной работе)?
А) Windows Word Б) Microsoft Word* В) Microsoft Excel

Г) Microsoft Power Point
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Какое из изображений соответствует логотипу программы Microsoft Word?
А)
*
Б)
В)
Г)
12. Сколько документов можно одновременно открыть в редакторе Word?
А) Только один Б) Не более трех
В) Сколько необходимо
Г) Зависит от задач пользователя и ресурсов компьютера*
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Какая из представленных кнопок позволяет закрыть открытый документ Word?
А)
Б)
В)
*
Г)
14. Какую кнопку надо нажать для вставки скопированного текста в Microsoft Word?

[image: image5]
15. Какую кнопку в Microsoft Word нужно нажать для создания нумерованного списка литературы?
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А)
*
Б)
В)
Г)
16. Что означает, если отдельные слова в документе Word подчеркнуты красной волнистой линией?

А) Это означает, что шрифтовое оформление этих слов отличается от принятых в документе Б) Это означает, что эти слова занесены в буфер обмена и могут использоваться при наборе текста
В) Это означает, что в этих словах необходимо изменить регистр их написания Г) Это означает, что по мнению Word в этих словах допущены ошибки*

17. Как перенести фрагмент текста из начала в середину документа?
А) Стереть старый текст, и набрать его на новом месте
Б) Вырезать фрагмент текста, поместив его в буфер обмена. Затем установить курсор в средину документа, выполнить команду "Вставить"*

В) Выделить фрагмент текста, скопировать его в буфер обмена, установить курсор в средину документа, выполнить команду "Вставить"

Г) Данная операция в редакторе Word недоступна
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Для создания диаграммы в программе Microsoft Word нужно нажать?
А)
Б)
*
В)
Г)
19. Как установить язык проверки орфографии в документе Microsoft Word?
А) Сервис → параметры → язык
Б) Параметры → язык → установить В) Сервис → настройка → язык

Г) Сервис → язык → выбрать язык*
20. Какую кнопку нужно нажать для включения всех границ в таблице Microsoft Word?
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Какую кнопку нужно нажать для предварительного просмотра документа Microsoft Word перед печатью на принтере?

А)
Б)
*
В)
Г)
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Какое из изображений соответствует логотипу программы Microsoft Excel?
А)
Б)
*
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В)
Г)
23. Какие панели инструментов имеются в табличном редакторе Excel?
А) Стандартная, форматирование Б) Внешние данные, формы

В) Сводные таблицы, элементы управления Г) Подходят все пункты а, б и в*

24. С помощью какой кнопки можно создать новую рабочую книгу Microsoft Excel?
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25. Какой кнопкой можно закрыть рабочую книгу Microsoft Excel?
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26. Как добавить лист в рабочую книгу Microsoft Excel?
А) Щелкнуть на ярлычке листа правой кнопкой и в контекстном меню выбрать команду "Вставить"*
Б) Вид → добавить новый лист В) Вставка → лист

Г) Подходят все пункты а, б и в
27. Что такое табличный процессор Excel, его назначение?
А) Excel это приложение MS Windows, которое позволяет редактировать текст, рисовать различные картинки и выполнять расчеты

Б) Excel – предназначен для обработки данных (расчетов и построения диаграмм), представленных в табличном виде*

В) Excel – программное средство, предназначенное для редактирования данных наблюдений Г) Процессор, устанавливаемый в компьютере и предназначенный для обработки данных, представленных в виде таблицы

28. Как переименовать лист рабочей книги Excel?
А) Выполнить команду Правка → Переименовать лист
Б) Щелкнуть на ярлычке листа правой кнопкой и в контекстном меню выбрать команду "Переименовать"*
В) Переименовать листы Excel нельзя. Они всегда имеют название "Лист1, Лист2
"
Г) Щелкнуть правой кнопкой в середине рабочего листа и выбрать команду "Переименовать лист"
29. Что означает, если в ячейке Excel Вы видите группу символов ######?
А) Выбранная ширина ячейки, не позволяет разместить в ней результаты вычислений* Б) В ячейку введена недопустимая информация

В) Произошла ошибка вычисления по формуле
Г) Выполненные действия привели к неправильной работе компьютера
30. Как сделать так, чтобы введенные в ячейку Excel числа воспринимались как текст?
А) Числа, введенные в ячейку, всегда воспринимаются Excel только как числа
Б) Выполнить команду Число → Числовой формат.
и на вкладке "Формат ячеек – Число"
выбрать "Текстовый"*
В) Сервис → параметры → текстовый
Г) Просто вводить число в ячейку. Компьютер сам определит число это или текст
31. Какое максимальное количество рабочих листов Excel может содержать рабочая книга?
А) 3
Б) 10 В) 256*

Г) не ограничено
32. Для чего может быть использована команда Excel: Правка → Заполнить → Прогрессия?
А) Эта команда позволяет записать уравнение для выделенной кривой диаграммы
Б) Открывает диалоговое окно, которое позволяет возвратить в ячейку число, рассчитанное по формулам арифметической или геометрической прогрессии

В) Заполняет выделенный интервал ячеек последовательностью цифр, дат и др., в соответствии с установками, выполненными в диалоговом окне "Прогрессия" *

Г) Позволяет рассчитать величину прогрессивного налога на задаваемую величину прибыли
33. Обычно, при написании формул используются данные расположенные в нескольких ячейках, т. е. используется "Диапазон ячеек", который выглядит в строке формул Excel следующим образом?

А) A1\B3 Б) A1+B3 В) A1:B3 * Г) A1-B3

34. Какую программу можно использовать для проведения мультимедийной презентации?
А) Windows Word Б) Microsoft Word В) Microsoft Excel
Г) Microsoft PowerPoint *
35. Назначение программы Microsoft PowerPoint?
А) Для обеспечения правильной работы процессора компьютера Б) Для проведения мультимедийных презентаций *

В) Для набора и редактирования текста
Г) Для работы с таблицами и диаграммами
36. [image: image50.jpg]


Какое из изображений соответствует логотипу программы Microsoft PowerPoint?
А)
Б)
В)
*
Г)
37. С помощью какой команды можно начать показ слайдов в программе Microsoft PowerPoint?
А) Показ слайдов → Начать показ * Б) Начать показывать слайды → Ок В) Пуск → Начать показ слайдов

Г) Файл → Начать показ слайдов
38. Какой последовательностью команд можно добиться анимации перехода между слайдами в программе Microsoft PowerPoint?

А) Файл → Изменить анимацию переходов Б) Вид → Анимация → Изменить

В) Показ слайдов → Эффекты анимации * Г) Правильные все ответы а, б и в

39. Как добавить новый слайд в программе Microsoft PowerPoint?
А) Файл → Добавить новый слайд
Б) Вид → Слайд → Добавить новый В) Слайд → Новый

Г) Главная → Создать слайд *
40. Какой кнопкой или их сочетанием прекратить показ слайдов и вернуться в режим редактирования в программе Microsoft PowerPoint?

А) Tab
Б) Alt + Shift В) Enter

Г) Esc *
41. Что означает – систематизированное (структурированное) хранилище информации?
А) База данных * Б) Хранилище

В) Склад информации Г) База

42. По типу связи между данными базы данных подразделяют на: А) Иерархические, сетевые, реляционные, объектно-ориентированные * Б) Компьютерные и персональные

В) Модульные, модемные и сетевые Г) Основные и дополнительные

43. С чего всегда начинается создание базы данных?
А) С разработки структуры ее таблиц *
Б) С запуска компьютера и запуска программы просмотрщика баз данных В) С создания макета документа

Г) С собеседования и обсуждения проблемы построения базы данных
44. Назовите одну из простейших систем управления реляционными базами данных, которая входит в пакет Microsoft Office?

А) Microsoft Access * Б) Microsoft Word

В) Microsoft Excel
Г) Microsoft Power Point
45. Объектами базы данных в Microsoft Access являются?
А) Подходят все перечисленные ответы * Б) Таблицы и запросы

В) Формы и отчеты Г) Макросы

46. Назовите способы создания таблиц в Microsoft Access?
А) В режиме конструктора, при помощи мастера, путем введения данных * Б) В режиме проектировщика, мастера, планировщика

В) В режиме планировщика, конструктора, проектировщика
Г) В режиме мастера таблиц, мастера форм, планировщика заданий
47. Какие предусмотрены в Microsoft Access типы данных?
А) Подходят все перечисленные ответы * Б) Числовой, текстовый и денежный

В) Дата/время, поле МЕМО, счетчик и логический Г) Поле объекта OLE

48. Принтер - это:
A. Устройство для вывода информации на бумагу*
B. Устройство для долговременного хранения информации
C. Устройство для записи информации на магнитный диск
49. Клавиатура - это:
A. Устройство обработки информации
B. Устройство для ввода информации*
C. Устройство для хранения информации
D. Устройство вывода информации
50. С помощью какого устройства можно вывести информацию?
A. Сканер *
B. Процессор
C. Дисковод
D. Монитор *
51. Магнитный диск - это:
а. Устройство для вывода информации
б. Устройство для долговременного хранения информации * в. Устройство для записи информации на магнитный диск

г. Устройство вывода информации
52. Оперативная память - это:
A. Устройство для записи информации на магнитный диск
B. Устройство для хранения информации *
C. Устройство для обработки информации
D. Устройство для ввода информации
53. Что служит для долговременного хранения информации?
A. Оперативная память
B. Внешняя память *
C. Процессор
D. Звуковая карта
54. Мышь - это:
A. Устройство обработки информации
B. Устройство для хранения информации
C. Устройство ввода информации *
D. Устройство вывода информации
55. Что такое программное обеспечение?
A. множество программ, используемых в компьютере*
B. деятельность человека по созданию программы
C. автоматическое устройство или система, способная выполнить заданную последовательность операций

D. описание последовательности операций
56. Что такое системные программы?
A. конкретные программы для решения какой-либо задачи пользователя
B. системы для разработки новых программ на конкретном языке программирования
C. программы для обслуживания компьютера и управления работой его устройств*
D. программы, которые запускаются под управлением операционной системы
57. Что называется драйверами?
A. программы, управляющие устройствами*
B. оболочки, с помощью которых пользователь общается с компьютером
C. команды для перевода с языка программ на язык «машинных кодов»
D. программы для обмена информацией между компьютерами
58. Какие из перечисленных программ входят в стандартный набор ОС Windows?
A. блокнот, калькулятор, графический редактор Paint, Word
B. блокнот, калькулятор, графический редактор CorelDraw, Word Pad
C. графический редактор Paint, Word Pad
D. блокнот, калькулятор, графический редактор Paint, Word Pad*
59. При помощи какой функциональной клавиши можно вызвать Справочную систему?
A. F7
B. F2
C. F1*
D. F5
60. Для чего предназначен простейших редактор Блокнот?
A. создания и просмотра текстовых документов*
B. создания и просмотра графических документов
C. просмотра графических документов
D. просмотра анимации
61. Что относится к программному обеспечению?
A. прикладная программа *
B. аппаратные средства
C. дополнительные устройства
D. сенсорные устройства
E. система программирования *
F. системные программы *
62. Группа компьютеров, связанных каналами передачи информации и находящихся в пределах территории, ограниченной небольшими размерами: комнаты, здания, предприятия, называется:

A. глобальной компьютерной сетью;
B. информационной системой с гиперсвязями;
C. локальной компьютерной сетью; *
D. электронной почтой;
E. региональной компьютерной сетью?
63. Сетевой протокол- это:
A. набор соглашений о взаимодействиях в компьютерной сети; *
B. последовательная запись событий, происходящих в компьютерной сети;
C. правила интерпретации данных, передаваемых по сети;
D. правила установления связи между двумя компьютерами в сети;
E. согласование различных процессов во времени.
64. Транспортный протокол (TCP) - обеспечивает:
A. разбиение файлов на IP-пакеты в процессе передачи и сборку файлов в процессе получения; *

B. прием, передачу и выдачу одного сеанса связи;
C. предоставление в распоряжение пользователя уже переработанную информацию;
D. доставку информации от компьютера-отправителя к компьютеру-получателю.
65. Почтовый ящик абонента электронной почты представляет собой:
A. некоторую область оперативной памяти файл-сервера;
B. область на жестком диске почтового сервера, отведенную для пользователя; *
C. часть памяти на жестком диске рабочей станции;
D. специальное электронное устройство для хранения текстовых файлов.
66. Первую вычислительную машину изобрел ...
A. Джон фон Нейман
B. Джордж Буль
C. Норберт Винер
D. Чарльз Беббидж*
67. Машины первого поколения были созданы на основе ...
A. транзисторов *
B. электронно-вакуумных ламп
C. зубчатых колес
D. реле
68. Файл – это ...
A. текст, распечатанный на принтере
B. программа или данные на диске, имеющие имя *
C. программа в оперативной памяти
D. единица измерения информации
69. Компьютер, подключенный к Интернет, обязательно имеет:
A. IP-адрес; *
B. web-страницу;
C. домашнюю web-страницу;
D. доменное имя;
E. URL-адрес.
70. Комплекс аппаратных и программных средств, позволяющих компьютерам обмениваться данными:

A. интерфейс;
B. магистраль;
C. компьютерная сеть; *
D. адаптеры.
71. Комплекс аппаратных и программных средств, позволяющих компьютерам обмениваться данными:

A. интерфейс;
B. магистраль;
C. компьютерная сеть;
D. адаптеры. *
72. Информатизация общества – это:
A. Процесс передачи информации по всем возможным каналам передачи информации. *
B. Процесс электронного контроля за распространением информации в обществе.
C. Процесс активного внедрения во все сферы жизни человеческого общества цифровой техники.
73. Какие компьютерные программы относятся к группе прикладных программ специального назначения?

A. САПР (система автоматизированного проектирования). *
B. 1С – бухгалтерия. *
C. Paint
D. WordPad
E. Блокнот
74: Информационная технология – это:
A. Теоретическое описание технологии производства любого товара.
B. Описание технологии (в любом виде) производства информации.
C. Точно рассчитанный процесс получения продукта.
D. Точно рассчитанный процесс производства, размножения, копирования, редактирования и передачи информации.*

75. Новые информационные технологии – это:
A. Технологии производства информации.
B. Технологии хранения информации.
C. Технологии редактирования информации.
D. Технология сбора, производства, хранения, размножения и редактирования информации с помощью компьютера.*

E. Технология сбора, производства, хранения, размножения и редактирования информации.
76. Кто разработал способ измерения количества информации основанный на теории вероятности?
A. Р. Харли.
B. Д. Максвелл.
C. И. Ньютон.
D. К. Шеннон.*
E. А. Ершов.
77. Что понимают под информацией?
A. Содержание некоторого сообщения.
B. Свойство всего реально существующего.
C. Описание взаимодействия объектов во вселенной.
D. Сведения воспринимаемые живыми и неживыми объектами.*
E. Сигналы, передающиеся по нервным волокнам человека.
78. Информатизация общества — это:
A) процесс повсеместного распространения ПК;
Б) социально-экономический и научно-технический процесс создания оптимальных условий для удовлетворения информационных потребностей граждан;

B) процесс внедрения новых информационных технологий;
Г) процесс формирования информационной культуры человека.
79. Какое понятие объединяет камень, папирус, бересту, книгу и дискету?
А) природное происхождение;
В) хранение информации;* Б) историческая ценность;
Г) вес.

80. Сопоставьте буквы и цифры:
А) монитор Б) клавиатура В) шина;

Г) BIOS
1) 
ввод символов в ПК;
2) постоянная память;
3) вывод изображений;
4) магистраль
Ответ на вопрос и выполнение практического задания
ПЕРЕЧЕНЬ ВОПРОСОВ ПО ПРЕДМЕТУ:
1. Многообразие компьютеров.
2. Типы компьютеров, их основные характеристики и области использования.
3. Классификация программного обеспечения.
4. Назначение и область применения различных видов программного обеспечения.
5. Компьютерные сети: определение, назначение, виды.
6. Локальные и глобальные сети. Примеры.
7. Способы подключения к Интернет.
8. Браузер: определение, назначение, примеры.
9. Поиск информации в Интернет.
10. Определение и область применения ламинатора, плоттера.
11. Сканеры: определение, параметры, виды, разрешающая способность.
12. Принтеры: определение, виды. Принцип печати, достоинства и недостатки, применение различных видов принтеров.

13. Определение и область применения многофункциональных устройств (МФУ), ризографа, факса, ксерокса, копира.

14. Виды компьютерной графики.
15. Разрешение изображения.
16. Векторная графика: принцип, достоинства и недостатки. Примеры.
17. Растровые редакторы и форматы.
18. Растровая графика: принцип, достоинства и недостатки. Примеры.
19. Векторные редакторы и форматы.
20. Фрактальная графика и фрактальные изображения.
21. Трехмерная графика. Редакторы трехмерной графики.
22. Базовая конфигурация компьютера.
23. Устройства ввода-вывода информации.
24. Периферийные устройства компьютера.
25. Устройства памяти компьютера.
26. Информационная безопасность.
27. Виды угроз безопасности.
28. Методы защиты информации.
ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАДАНИЙ.
1. Создайте документ по образцу в текстовом редакторе.
а) Установить поля: верхнее и левое- 3 см, правое – 1,5 см, нижнее – 2 см.
б) Фразы: «обратил внимание» выделить жирным; «следующие» - подчеркнуть; последний абзац оформить курсивным шрифтом; «Уважаемый Владимир Павлович» - шрифт Verdana, по центру, размер 14, разреженный на 3 пт; адрес – цвет шрифта серый, размер 9; «С уважением» - шрифт приподнятый, выравнивание по правому краю, 10 размер.

в) Скопировать текст на следующую страницу. Пронумеровать страницы.
2. Создать расписание занятий Вашей группы в таблице по образцу.
3. Создать расписание занятий Вашей группы в таблице по образцу.
4. Наберите текст и отформатируйте по образцу:
Шрифт 12. Междустрочный интервал 1,5. Обрамление – двойная волна с тенью. Заливка – узор (светл. гориз.) бирюзового цвета.

5. Наберите текст и отформатируйте по образцу:
Междустрочный интервал 1,6. Обрамление – тройная линия с тенью красного цвета. Заливка – узор (светл. вертик.) бледно-зеленый. Фраза «Будем рады видеть вас» интервал разреженный на 2 пт.

6. Создать следующую электронную таблицу.
1) Установить ширину столбцов равной в 20 символов.
2) В ячейках A4-А14 задать случайные числа в интервале от 0 до 1 (используя функцию СЛЧИС).
3) В ячейках В4-В14, C4-C14, D4-D14, E4-E14, F4-F14 значения должны быть в 100 раз больше, чем в ячейках А4-А14.

4) Выделить ячейки B4-B14 и установить числовой формат с тремя знаками после запятой.
5) Выделить ячейки C4-C14 и установить денежный формат с двумя знаками после запятой.
6) Выделить ячейки D4-D14 и установить финансовый формат.
7) Выделить ячейки E4-E14 и установить процентный формат с одним знаком после запятой.
8) Выделить ячейки F4-F14, установить дробный формат и вывести числа в виде простых дробей.

9) Выделить ячейки A3-F14 и установить внешние и внутренние границы.
10) В столбцах A-F выполнить автоподбор ширины.
7. Создать электронную таблицу расчета стоимости бензина для проезда на автомобиле из Москвы в столицы государств СНГ.

Основными данными для расчета служат: расход автомобилем бензина на 100 км пути, цена 1 л бензина, расстояние от Москвы до городов. Для определения стоимости бензина нужно путь разделить на 100, умножить на величину расхода бензина на 100 км пути (абсолютная адресация) и умножить на цену 1 л бензина (абсолютная адресация).

8. Выполнить построение диаграмм.
Количество проданных путевок в ячейках B3-E5 задать случайным образом в интервале от 0 до 200 (используя функцию СЛЧИС, задать формат 0 знаков после запятой). Построить график (Проданные путевки по годам для Чехии и Италии) и объемную линейчатую диаграмму (Проданные путевки по годам для Польши).

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Реализация путевок

	2
	Годы
	2008
	2009
	2010
	2011
	За 4 года

	3
	Чехия
	
	
	
	
	

	4
	Польша
	
	
	
	
	

	5
	Италия
	
	
	
	
	

	6
	Итого
	
	
	
	
	


9. Выполнить построение диаграмм.
Количество проданных путевок в ячейках B3-E5 задать случайным образом в интервале от 0 до 100 (используя функцию СЛЧИС, задать формат 0 знаков после запятой). Построить линейчатую диаграмму (Проданные путевки за 4 года для всех стран) и объемную цилиндрическую (Проданные путевки за 2008 и 2010 годы для всех стран).

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Реализация путевок

	2
	Годы
	2008
	2009
	2010
	2011
	За 4 года

	3
	Чехия
	
	
	
	
	

	4
	Польша
	
	
	
	
	

	5
	Италия
	
	
	
	
	

	6
	Итого
	
	
	
	
	


10. Выполнить построение диаграмм.
Количество проданных путевок в ячейках B3-E5 задать случайным образом в интервале от 0 до 150 (используя функцию СЛЧИС, задать формат 0 знаков после запятой). Построить кольцевую диаграмму (Проданные путевки за 4 года для Польши и Италии) и объемную круговую (Проданные путевки за 2011 год для всех стран).

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Реализация путевок

	2
	Годы
	2008
	2009
	2010
	2011
	За 4 года

	3
	Чехия
	
	
	
	
	

	4
	Польша
	
	
	
	
	

	5
	Италия
	
	
	
	
	

	6
	Итого
	
	
	
	
	


11. Выполнить построение диаграмм.
Количество проданных путевок в ячейках B3-E5 задать случайным образом в интервале от 0 до 150 (используя функцию СЛЧИС, задать формат 0 знаков после запятой). Построить круговую диаграмму (Проданные путевки за 4 года для Чехии) и объемную линейчатую (Проданные путевки за 2009 и 2011 годы для всех стран).

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	Реализация путевок

	2
	Годы
	2008
	2009
	2010
	2011
	За 4 года

	3
	Чехия
	
	
	
	
	

	4
	Польша
	
	
	
	
	

	5
	Италия
	
	
	
	
	

	6
	Итого
	
	
	
	
	


12. Создать электронную таблицу «Табель успеваемости» для пяти человек.
Если средний бал студента выше 3,0 и количество пропусков меньше или равно 20 часам, то в столбце «Итог» вывести “Зачет”. Количество пропусков выбирайте случайным образом в интервале от 0 до 40 с округлением до ближайшего целого по формуле. Оценки по предметам - целые случайные числа в интервале от 1 до 5 вычислите по формуле.

	№№
	Ф.И.О
	Матем.
	Физика
	Информ
	Сред, балл
	Пропуски
	Итог

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	


13. Продавцы
в
зависимости
от
объема
продаж
получают
комиссионные
в следующих размерах:
до 50 000 руб…
2 %
от 50 000 руб.до  75 000 руб.
3 %
свыше  75 000 руб...................
4 %
Объем продаж выбирайте случайным образом в интервале от 0 до 200 000 руб. с двумя знаками после запятой в денежном формате. Если объем продаж превышает 120 000 руб., то продавец получает премию в размере 50 % от суммы, превышающей 120 000 руб. Решить
задачу для 5 продавцов в виде таблицы. Столбцы 4 и 5 рассчитать, используя функцию ЕСЛИ.
Создать таблицу для начисления зарплаты продавцам. Расчет зарплаты

	№№
	Ф.И.О.
	Объём продаж
	Комиссионные
	Премия
	Итого

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	Итого:
	
	
	
	


14. Постройте таблицу расчета размера оплаты за электроэнергию в течение 12 месяцев.
Известен расход электроэнергии за каждый месяц в кВт-ч. Стоимость одного киловатт-часа энергии – 1,70 руб. При расчетах обязательно использовать абсолютные ссылки.

15. Решить задачу, используя функцию ЕСЛИ.
Таблица содержит следующие данные о студентах колледжа: фамилия, возраст и рост студента. Сколько учеников могут заниматься в волейбольной секции, если в нее принимают детей с ростом не менее 165 см? Возраст не должен превышать 20 лет. В последнем столбце вывести результат «принят» или «не принят». Подсчитать количество принятых в секцию.

16. Создать эффективную презентацию для защиты курсовой работы " Организация технологических процессов при строительстве объектов" по профессиональному модулю "Выполнение технологических процессов при строительстве, эксплуатации и реконструкции строительных объектов".

17. Создать эффективную презентацию для защиты курсовой работы "Проектирование зданий и сооружений" по профессиональному модулю " Участие в проектировании зданий и сооружений".
18. Создайте в базе данных таблицу Группа и внесите в нее следующие поля и записи (в режиме конструктора): Фамилия, Имя, Дата рождения, Пол, Улица, Дом, Группа, Хобби, Глаза.
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Создайте следующие запросы:
1) Кто из мужчин имеет голубые глаза? (Фамилия, Имя, Пол, Хобби, Глаза)
2) У кого имя начинается на букву С? (Фамилия, Имя, Хобби, Глаза)
19. Решите задачу “Новогодний костюм”:
На новогодний праздник три друга – Евгений, Николай, Алексей, выбрали себе костюмы трех богатырей: Ильи Муромца, Алеши Поповича, Добрыни Никитича.

Известно, что: Евгений – самый высокий.
Выбравший костюм Добрыни Никитича меньше ростом, чем выбравший костюм Ильи Муромца.
· Алексею не подошел костюм Добрыни Никитича.
· Ни у одного из друзей имя не совпадает с именем богатырей, выбранных костюмов. Какой костюм выбрал каждый из друзей?

Для решения данной задачи надо использовать табличный способ.
20. [image: image51.jpg]


Рассчитать сигнал на выходе:
	№
	A
	B
	C
	D
	E

	1
	0
	0
	0
	0
	


	[image: image52.jpg](CY



2
	0
	0
	0
	1
	

	3
	0
	0
	1
	0
	

	4
	0
	0
	1
	1
	

	5
	0
	1
	0
	0
	

	6
	0
	1
	0
	1
	

	7
	0
	1
	1
	0
	

	8
	0
	1
	1
	1
	

	9
	1
	0
	0
	0
	

	10
	1
	0
	0
	1
	

	11
	1
	0
	1
	0
	

	12
	1
	0
	1
	1
	

	13
	1
	1
	0
	0
	

	14
	1
	1
	0
	1
	

	15
	1
	1
	1
	0
	

	16
	1
	1
	1
	1
	


21 А) Переведите числа из одной системы счисления в другую.
1. 3218А10
2. 101,112А10
3. 34510А5
4. 9810А2
Б) В какой системе счисления справедливо равенство: 2х2=10.
22 Вычислите:
1.  11101101+11011101
2.  11111001+10111101
3.  11101111-10101011
4.  11000011-10111111
5. 110101*10011
6. 101111*11101
23. Решите следующие задачи:
Задача 1.
В корзине лежат белые и черные шары. Среди них 16 черных шаров. Сообщение о том, что из корзины достали белый шар, несет 2 бита информации. Сколько всего в корзине шаров? Задача 2.

Сообщение о том, что ваш друг живет на десятом этаже, несет 4 бита информации. Сколько этажей в доме?

Задача 3.
Объем сообщения, содержащего 2048 символов, составил 1/512 мегабайта. Каков размер алфавита, с помощью которого записано сообщение?

24. Напишите пути к каждой папке:
[image: image53.jpg]



А). Выберите из предложенного списка файлов только те, которые относятся к графическим: my.doc, family.jpg, car.bmp, bell.mp3, dog.gif, song.wav, book.zip, war.avi.

Б). Выберите из предложенного списка файлов только те, которые относятся к тексотовым: my.doc, family.jpg, car.bmp, bell.txt, dog.gif, song.wav, book.zip, war.avi.

25
Поиск информации в Интернете. Ответьте на следующие вопросы:
	№1. Адрес сайта деревни Чандрово?

	№2. Продолжи последовательность: Тетраэдр, Куб, ….. .

	№3. Сколько литров в 1 барреле?

	№4. Продолжи последовательность: гепарды, рыси, пумы, ……. .

	№6. Какова численность населения деревни Чандрово?


4. Критерии оценок.
Тестирование.
«5» - 85-100% верных ответов
«4» - 70-84% верных ответов
«3» - 51-69% верных ответов
«2» - 50% и менее
Опрос.
Оценка «5» - «отлично» ставится, если обучающийся полно излагает материал (отвечает на вопрос), дает правильное определение основных понятий; обнаруживает понимание материала.
Оценка «4» - «хорошо» ставится, если обучающийся дает ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для оценки «отлично», но допускает 1–2 ошибки.

Оценка «3» - «удовлетворительно» ставится, если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений данной темы, но излагает материал неполно и непоследовательно, допускает неточности и ошибки в определении понятий или формулировке правил.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» ставится, если обучающийся обнаруживает незнание большей части соответствующего вопроса, допускает ошибки в формулировке определений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно излагает материал.

Экзамен.
Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируется всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнены все предусмотренные программой задания, активно работавшему на практических занятиях, показавшему систематический характер знаний, а также способность к их самостоятельному пополнению.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, самостоятельно выполнены все предусмотренные программой задания, однако допущены неточности при их выполнении.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, самостоятельно выполнены основные предусмотренные программой задания, однако допущены ошибки при их выполнении.
Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий
Оценка результатов выполнения практической работы.
Оценка «5» - «отлично» выставляется, если обучающийся демонстрирует глубокие знания теоретического и практического материала по теме практической работы, показывает усвоение основных понятий, используемых в работе, безошибочно и в полном объеме выполняет задание.

Оценка «4» - «хорошо» Обучающийся демонстрирует знания учебного материала по теме практической работы, допуская незначительные неточности при выполнении задания при правильном выборе алгоритма решения задания.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется, если обучающийся в целом освоил материал практической работы, допускает ошибки при выполнении задания, выбор алгоритма выполнения задания возможен при наводящих вопросах преподавателя.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если он имеет существенные пробелы в знаниях основного учебного материала практической работы, допускает ошибки при выполнении задания, неправильно выбирает алгоритм действий.

5. Перечень информационных источников
	Основные источники

	1.
	Клочко И.А. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс]: учебное пособие для СПО/ Клочко И.А.— Электрон.
текстовые данные.— Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019.— 292 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/80327.html.— ЭБС «IPRbooks»

	2.
	Журавлёва, И. А. Системное и прикладное программное обеспечение [Электронный ресурс] : лабораторный практикум / И. А. Журавлёва, П. К. Корнеев. — Электрон. текстовые данные. — Ставрополь : Северо-Кавказский федеральный университет, 2017. — 132 c. — 2227-8397. — Режим доступа:
http://www.iprbookshop.ru/69432.html

	Дополнительные источники

	1.
	Астафьева Н.Е., Гаврилова С.А. «Информатика и ИКТ»,М., Академия, 2012.

	2.
	Немцова Т.И., Назарова Ю.В «Практикум по информатике». М., ИД «Форум» -
ИНФРА – М, 2008г.

	3.
	Струмпэ Н.В. «Оператор ЭВМ», М., Академия, 2006.

	4.
	Уваров В.М., Силакова Л.А. «Практикум по основам информатики и
вычислительной техники», М., Академия, 2007.

	5.
	Сергеева, А. С. Базовые навыки работы с программным обеспечением в техническом вузе. Пакет MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Visio), Electronic Workbench, MATLAB [Электронный ресурс] : учебное пособие / А. С. Сергеева, А. С. Синявская. — Электрон. текстовые данные. — Новосибирск : Сибирский государственный университет телекоммуникаций и информатики, 2016. — 263 c. —

2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/69537.html

	Интернет-ресурсы

	1
	http://www.computer-museum.ru
Задачи

	2
	http://www.problems.ru
Интернет-университет информационных технологий (ИНТУИТ.ру)

	3
	http://www.intuit.ru
Первые шаги: уроки программирования

	4
	http://www.firststeps.ru


Перечень информационных источников
Перечень
рекомендуемых
учебных
изданий Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Жданова А. Савицкая Е. Финансовая грамотность: материалы для обучающегося. СПО. – М.: ВАКО, 2020. - 400 С.

Дополнительные источники:
2. Богдашевский, А. Основы финансовой грамотности: Краткий курс / А. Богдашевский. — Москва : Альпина Паблишер, 2018. — 304 c. — ISBN 978-5- 9614-6626-3. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART.
3. Босенко, Е. В. Практикум по дисциплине «Основы финансовой грамотности» / Е. В. Босенко. — Владикавказ : Северо-Осетинский государственный педагогический институт, 2019. — 52 c. — ISBN 978-5-98935- 212-8. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART.
Интернет-источники:
www.garant.ru
–
Система
«Гарант»,
правовые
базы
российского законодательства;
www.consultant.ru –
Общероссийская сеть распространения правовой информации (СПС Консультант-плюс);

www.pravo.gov.ru
–
Официальный
интернет-портал
правовой информации;
www.edu.ru.
Федеральный
портал
«Российское
образование»
- http://window. edu.ru/

www.iprbookshop.ru/82629.html - Электронно-библиотечная система IPR BOOKS.
Комплект контрольно- оценочных средств
по дисциплине ОП.02 Документационное обеспечение управления

I. Паспорт  комплекта оценочных средств
1. Область применения комплекта оценочных средств
Комплект оценочных средств предназначен для оценки результатов освоения дисциплины _ОП.  Документационное обеспечение управления
(
Таблица 1

	Результаты освоения
(объекты оценивания)


	Основные показатели оценки результата и их критерии
	Форма аттестации
(в соответствии с учебным планом)

	Умения:
	
	

	У 1. Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии
	Оформление документов в соответствии с Федеральным Законом «Об информации, информатизации и защите и информации».
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 2. Осуществлять автоматизацию обработки документов
	Проведение сравнения ручного и автоматизированного контроля, их достоинства и недостатки, применяемая техника.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 3. Унифицировать системы документации
	Организация унификации и стандартизации. Понимание системы документации, ее признаков.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 4. Осуществлять хранение и поиск документов
	Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел.

Составление акта о выделении дел к уничтожению.

Оформление дела к сдаче в ведомственный архив.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 5. Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Организация документооборота с использованием средств телекоммуникации.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания:
	
	

	З 1. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
	Понимание и осознание роли документа в жизни человека и общества, в сфере управле​ния и профессиональной деятельности, их основных функций, способов документирования, унификации и стандартизации как об основном направлении в совер​шенствовании документов.


	тестирование, внеаудиторная самостоятельная

	З 2. Основные понятия документационного обеспечения управления


	Понимание определений основных терминов: документ, документирование, автор документа, официальный документ, личный документ.
	устный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	З 3. Системы документационного обеспечения управления
	Применение знаний основных видов и разновидностей ОРД, входящих в УСОРД при их оформлении.
	внеаудиторная самостоятельная работа

	З 4. Классификация документов
	Объяснение характеристик и состава органи​зационных документов (устава, положения, инструкции, должностной инструк​ции, правил), распорядительных документов (постановления, приказа, решения, указания, совместного распорядительного документа),

справочно-информационных документов (служеб​ных писем, справок, заявлений, докладной записки, акта, протокола).
	устный опрос

	З 5. Требования к составлению и оформлению документов
	Демонстрирование знания основных видов ОРД, входящие в УСОРД и правил их оформления.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	З 6. Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел
	Организация документооборота в организации и понимание общих принципов работы с документопотоками.
	тестирование, внеаудиторная самостоятельная работа


	Элемент учебной дисциплины
	Формы и методы контроля


	
	

	
	Текущий контроль
	Рубежный контроль
	Промежуточная аттестация

	
	Форма контроля
	Проверяемые ОК, У, З
	Форма контроля
	Проверяемые ОК, У, З
	Форма контроля
	Проверяемые ОК, У, З

	Раздел 1
Технология документов и документооборот предприятия
	
	
	Коллоквиум
Эссе
	У1, У2,
З1, З2, З3,
ОК 3, ОК 6
	
	

	Тема 1.1

Документооборот предприятия
	Устный опрос
Самостоятельная работа обучающихся:
Нормативно-методическая база ДОУ, государственные стандарты и основная цель ГСДОУ.

Тестирование
	У1, У2,
З1, З2, З3,
ОК 3, ОК 6
	Коллоквиум
	У1,У2,
З1,З2,З3.
ОК3,ОК6
	
	

	Тема 1.2

Требования к оформлению документов
	Устный опрос
Самостоятельная работа обучающихся:
Формирование распорядительных документов и его сущность в структуре ГСДОУ

Тестирование
	У1, У2,
З1, З2, З3,
ОК 3, ОК 6
	Защита
	У1,У2.

З1,З2,З3.

ОК3,ОК6.
	
	

	Раздел n …
	
	
	
	
	
	

	Тема 1.3.

Классификация документов
	Устный опрос
Практическая работа № 1.
Составить распорядительные документы на основании исходных данных
Практическая № 2 Составить справочео-информационные документы на основании исходных данных.
Практическая работа № 3 В соответствии с исходными данными, составить распорядительные и справочно-информационные документы
Самостоятельная работа: Классификация организационно-распорядительной, справочно-информационной документации их значение и сущность.
	У1,У2,
З1,З2,З3.
ОК3,ОК6.
	Защита
	У1,У2

З1,З2,З3.

ОК3,ОК6
	
	

	Тема 1.4

Организация документооборота
	Устный опрос
Практическая работа № 4
Составить номенклатуру дел в соответствии с исходными данными всех практических работ.
Самостоятельная работа : Организация документооборота с входящими и исходящими документами.
	У1,У2
З1,З2,З3

ОК3,ОК6
	Защита

Эссе
	У1,У2

З1,З2,З3

ОК3,ОК6


	
	

	Итоговый контроль
	
	
	
	
	Экзамен
	У1, У2, У3, У4
З1, З2, З3, З4, З5,З6
ОК 2- ОК 6


Таблица 2.2 Контроль и оценка освоение учебной дисциплины по темам ( раздела)


2. Комплект оценочных средств
2.1. Типовые задания для оценки усвоения учебной дисциплины.
2.1.1.Задания для рубежного контроля по темам дисциплины
Тема 1.1. Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение

1.Требования к оформлению организационно-распорядительных документов

устанавливает ГОСТ Р 6.30 – 2003

2. В приложении к ГОСТ Р 6.30 – 2003 даны образцы бланков документов

3.В организации по усмотрению руководства должна быть разработана

индивидуальная инструкция по делопроизводству

4. Организационно-правовые документы, как правило, подлежат утверждению

5. В организационно-правовые документы можно вносить изменения

Выберите правильный ответ.

К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.

1. В состав организационно-правовых документов не входит…

а) устав организации

б) штатное расписание

в) приказ

2. Какие распорядительные документы может издавать Президент Российской

Федерации?

а) указы

б) распоряжения

в) постановления

3. Должностная инструкция сотрудника…

а) подлежит утверждению

б) не утверждается

в) утверждается по усмотрению руководителя

4. Какой нормативный документ определяет обязанности сотрудника?

а) Штатное расписание

б) Устав предприятия

в) Должностная инструкция

5. Типовые документы носят … характер

а) обязательный

б) рекомендательный

в) ознакомительный

6. В каком падеже формулируется заголовок к тексту должностной инструкции?

а) в именительном

б) в родительном

в) в предложном

7. Какой документ не является разновидностью копии?

а) черновик

б) отпуск

в) дубликат

8. Документ, выдаваемый взамен утерянного и имеющий силу подлинника,

называется…

а) копия

б) отпуск

в) дубликат

9. Документ, окончательно оформленный и подписанный, называется…

а) подлинник

б) отпуск

в) дубликат

10. Изменения и дополнения в должностную инструкцию вносятся…

а) докладной запиской

б) приказом руководителя

в) справкой согласования

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.

1. ОКУД – Общероссийский классификатор ____________________________.

2. Устав организации – правовой акт, определяющий__________________.

3. Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый организацией в целях регламентации организационно-правового положения работника, его

________________, _________________, _________________ и обеспечивающий условия для его эффективной работы.

4. Правила внутреннего трудового распорядка – это правовой акт, регламентирующий _________________.

5. Документы классифицируют:

по видам: организационно-распорядительные,

____________________________________, по личному составу;

по форме: индивидуальные, __________________, табличные, текстовые, анкетные, трафаретные;

по происхождению: официальные и ___________________________;

по месту происхождения: _____________ и внутренние;

по срокам хранения: постоянного срока хранения, временного

(____________________), временного (___________________);

по гласности: секретные и __________________;

по средствам фиксации: рукописные, ________________________, графические, _________________, фотокинодокументы;

по стадиям создания: оригиналы, черновики, ___________________,

_________________, _____________________, дубликаты;

по срочности: ________________ и несрочные;

по наименованию: ________________________.

Тема 1.2.Основные понятия документационного обеспечения управления
Теоретические вопросы
1. Что представляет собой бланк документа?

2. Какие виды расположения реквизитов Вы знаете?

3. Какие реквизиты входят в состав общего бланка?

4. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем?

5. Как формулируется заголовок к тексту документа?

6. Какие элементы включаются в состав реквизита «адресат»?

7. Сколько адресов максимально можно поместить на одном документе?

8. Какие элементы входят в состав грифа согласования?

9. Какие элементы входят в состав грифа утверждения?

10. Какие элементы в реквизите «подпись» должна затрагивать печать?

УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение

1.Служебное поле документа предназначено для нанесения специальных

изображений

2. Постоянный реквизит – реквизит, нанесенный при изготовлении бланка

3. Переменный реквизит наносится при составлении документа

4. Левое поле может быть увеличено

5. Страницы документа можно нумеровать на нижнем поле листа

6. Установлено два варианта расположения реквизитов на бланках

7. На бланках оформляется только первая страница документов

8.Реквизиты бланка организации субъекта РФ можно оформить только на

национальном языке

9.На бланке можно поместить сокращенное название организации, даже если оно не

закреплено в Уставе этой организации

10. Документ не может содержать более четырех адресатов

11. Документ может быть утвержден должностным лицом

12. В конце заголовка к тексту документа точка не ставится

13. К документам, оформленным на формате А5, заголовок к тексту не составляется

14. Текст документа на формате А4 оформляется через полтора интервала

15. Текст документа может быть представлен в форме таблицы

16. Количество листов в приложении к тексту не указывается

17. В расшифровке подписи инициалы всегда стоят до фамилии

18. Документы финансового характера могут иметь две подписи

19.Отметка об исполнении документа проставляется в левом нижнем углу первого

листа документа

20.Отметка о поступлении проставляется только на присылаемых (входящих)

документах

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Листы нумеруются…

а) посередине нижнего поля листа

б) посередине верхнего поля листа

в) в правом верхнем углу

2. Нумерация страниц оформляют так…

а) 25

б) -25-

в) стр.25

3. Сколько существует положений табулятора

а) 6

б) 8

в) 4

4. От нулевого положения табулятора оформляют…

а) наименование вида документа

б) адресат

в) гриф утверждения

5. Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа на

формате А4?

а) одинарным

б) двойным

в) тройным

6. Какой реквизит не входит в состав бланка письма?

а) справочные данные об организации

б) место издания

в) ссылка на номер и дату входящего документа

7. Должностной бланк является разновидностью

а) общего бланка

б) бланка письма

в) бланк конкретного вида документа

8. Может ли министр подписать документ, оформленный на должностном бланке

заместителя министра?

а) может

б) не может

в) по желанию

9. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют

а) только на бланках письма

б) на всех бланках

в) только на бланке конкретного вида документа

10. На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются:

а) только на русском языке

б) только на национальном языке

в) на двух языках: русском и национальном

11. Дата документа оформляется:

а) 23.12.2010

б) 23.XII.2009

в) 23.12.10

12. При адресовании должностному лицу инициалы ставят…

а) до фамилии

б) после фамилии

в) по усмотрению секретаря

13. Место издания документа оформляется так

а) г.Кострома

б) Кострома

в) гор. Кострома

14. Служебное письмо может содержать не более

а) четырех адресатов

б) двух адресатов

в) трех адресатов

15. Заголовок к тексту составляется к документам, оформленным…

а) на формате А4

б) на формате А5

в) на любом формате

16. Текст документа на формате А4 оформляют..

а) через один интервал

б) через полтора интервала

в) через два интервала

17. Резолюцию оформляет…

а) руководитель

б) секретарь

в) исполнитель

18. В реквизите «подпись» инициалы ставят…

а) до фамилии

б) после фамилии

в) не имеет значения

19. Отметка о поступлении оформляется…

а) на поступающих документах

б) на отправляемых документах

в) на всех документах

20. Результат рассмотрения документа руководителем оформляется…

а) грифом утверждения

б) резолюцией

в) грифом согласования

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Формуляр документа – это набор ________________ официального письменного документа, расположенных в определенной __________________________.

2. Бланк документа – это набор ________________________, идентифицирующий ____________________ официального письменного документа.

3. Если текст документа на формате А4 напечатан через полтора интервала, реквизиты отделяю друг от друга _____________________ интервалами.

4. Реквизит «справочные данные об организации» оформляют только в бланке _____________.

5. Датой документа является дата его _____________________ или

_____________________.

6. Утверждение – это особый способ ______________________ документа после его _________________, санкционирующий распространение действия документа на определенный круг лиц, граждан, организаций.

7. Резолюция – это _________________ на документе, сделанная

_______________________ и содержащая принятое ________________________.

8. Заголовок к тексту документа оформляется в _______________________ или ________________ падеже.

9. Реквизит «отметка об исполнении документа и направлении его в дело» оформляется в _________________ части нижнего поля _________________ листа документа

10. Отметку о поступлении документа проставляют в ___________________ нижнем углу ________________ листа документа.

Практическая работа №1
Тема:«Классификация документов( организационно распорядительная документация)
Методические указания :Студент должен составить распорядительные документы на основании исходных данных:
Исходные данные:
Задание 1:
Создать приказ о командировании , в связи с производственной необходимостью : Петрова П.П , гл , маркшейдер из г. Бодайбо до Иркутска : в Гелком Иркутской области для согласования проекта ведения вскрышных работ на уч «БЕРИЛ». Недостающие реквизиты придумать самим.

Заполнить авансовый отчет от имени Петрова. П.П сумма 18300 рублей.

Задание 2:
Создать приказ о приеме на работу , с продольном расположением реквизитов , согласно следующих данных :

1. Кого: Сидоров Илья Иванович

2. Должность: Токарь- сантехник

3. С 10.01.2017

4. Наименование фирмы: ЗАО « Меркурий»

5. Директор предприятия : Петров Виктор Викторович

6. Основание : Личное заявление.

Задание 3
. Создать приказ об увольнении с работы , с угловым расположением реквизитом, согласно следующим данным:

1. Кого: Сидорову Ирину Витальевну

2. Должность: Придумать самим

3. С 11.01.2017

4. Наименование фирмы: придумать самим

5. Директор предприятия: Петренко Виталий Георгиевич.

6. Основание: Докладная записка ( должность придумать самим) Серова М.И

Задание 4
Создать указание и проведение ревизии товарно материальных ценностей с угловым расположением реквизитом , согласно следующими данными:

а) Комиссия о составе :

Председатель : Исполнительный директор Попов. В .С

Начальник ОК: Куропаткина О.В

Бухгалтер: материалист :Ковальчук О.В

б) Сроком с 12.01.2017 по 10.02.2017

в) Ответственность за проведение инвентаризации возложить на исполнительного директора Попова.А.С

г) Наименование фирмы : ЗАО « Витимнефть»

Директор предприятия: Придумать самим.

Задание 5
Создать распоряжение о премировании , с любым расположением реквизитов , согласно данными:

а) Кого

б) Должность

в) Причина

г) Наименование фирмы

д) Директор предприятия

г) Подарок

Контрольные вопросы для самопроверки:

1. Общая характеристика документа.

2. Функции документов.

3. Виды документы

4. Государственные стандарты и цель

5. Унифицированная система видов документации

Практическая работа №2
Тема: Классификация документов ( Справочно-информационные документы .)

Цель занятия: Закрепление и проверка знаний по данной теме . В результате данной темы студент должен знать : Справочные информационные документы

Методические указания: Студент должен составить справочно информационный документ на основании исходных документов:

Исходные данные:

Задание 1.
Создать докладную записку о простое на участке « Ветер» в ЗАО « Меркурий» , по вине Данилова О.В бульдозериста ночной смены. Докладную составил начальник участка Вавилов О.В на основании заявления начальника ночной смены Сидоров О.С ( недостающие данные придумать самим)

Задание 2:
Личное заявление с просьбой отпустить в учебный отпуск , на основании справки- вызова ИГТУ № 143 от 17.10.2017 с 14.10.2017 по 10.01.2017 для написания и защиты дипломной работы .

Задание 3:
Создать справку о среднем заработке , по следующим данным:

а) Кому: Петрову. С.М

б) Должность: водитель.

в) с 12. 03. 2017 по 13. 08.2017

г) Директор: Козлов Э.В

д) Предприятие: Придумай сам.

Г) Основание : личное заявление

Задание 4
Ситуация: 10 сентября 2015 года Козлов Н.С крановщик отсутствовал на рабочем месте в течении 2-х часов с начала рабочего дня. На основании докладной записки Иванова Н.Н начальника гаража , Козлову Н. был объявлен выговор. На основании этой ситуации :

Создать приказ о дисциплинарном взыскании за нарушение правил внутреннего распорядка.

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. На какие учредительные документы подразделяются организационно- правовые документы . Дать им характеристику.

2. Классификация распорядков документов и их характеристика.

3. Справочно–информационные документы и их характеристика

Практическая работа №3
Тема: «Классификация документов ( распорядительные документы и информационно справочные документы)
Методические указания: «Составление и оформление организационных документов и информационно справочных документов»
Задание 1:
Создать приказ о приеме на работу , с продольным расположением реквизитов , согласно следующими данными:

а) Кого: Вальвову Е.А

б) Должность : Кассир

в) с 10.01.2017

г) Наименование фирмы: ЗАО « Карсеш»

д) Директор предприятия: Козлов. В.В

е) Основание: Личное заявление

Задание 2
Создать приказ об увольнении с работы с уголовным расположением реквизитов , согласно следующим данными:

а) Кого: Сидорова.И.В

б) Должность: уборщица

в) с .11.12.2017

г) Наименование фирмы : ЗАО « Каприз»

д) Директор предприятия: Петренко. В.Г

е) Основание: Докладная записка начальника участка Серова .М.И

Задание 3
Создать указание и проведение общей инвентаризации имущества предприятия с угловым расположением реквизитов , согласно следующих данных :

а) Комиссия о составе:

Председатель: Исполнительный директор Попов .И.С

Начальник ОК: Куропаткина .О.В

Бухгалтер: материалист :Ковальчук О.В

б) Сроком с 12.01.2017 по 10.02.2017

в) Ответственность за проведение инвентаризации возложить на исполнительного директора Попова.А.С

г) Наименование фирмы : ЗАО « Витимнефть»

Директор предприятия: Петренко . В.Г

Задание 4
Создать распоряжение о премировании с угловым распоряжением реквизитов, согласно следующих данных:

Исходные данные:

а) Кого: Сидорову И.В

б) Должность: Главный маркшейдер

в) Причина: 5 лет работы на предприятии

г) Наименование фирмы : ЗАО « Виктор»

д) Директор: Петренко: В.Г

е) Подарок : Микроволновая печь

Задание 5
Создать докладную записку о простое на участке «Ветер» в ЗАО « МЕРКУРИЙ» по вине, Данилова О.В бульдозериста ночной смены . Докладную составил начальник участка Вавилов. Г.В на основании заявления начальника ночной смены Кузнецова. О.С

( недостающие данные придумать самим)

Контрольные вопросы для самопроверки:
1. Протокол и его характеристика.

2. Акт и его характеристика

3. Докладная записка и ее характеристика

4. Объяснительная записка и ее характеристика

5. Приказ и его характеристика

6. Распоряжение и его характеристика

7. Указание и его характеристика

Практическая работа №4
Тема: «Классификация документов ( распорядительные документы и информационно справочные документы)
Методические указание:«Составление и оформление организационных документов и информационно справочных документов»
Задание №1
Составить и оформить документ:

Распоряжение о повышении квалификации персонала. В связи с переходом на новую систему администрирования и предстоящей аттестации работникам предложено обучение на курсах повышения квалификации , секретарю отдела предоставить график проведения обучения сотрудников отдела.

Задание№2
Составить и оформить документов:

Распоряжение начальника отдела о надбавок за выслугу лет к окладу в размере 20-30% специалистам отдела.
Задание№3
Составить и оформить документ:

Указание о графике отпусков на 2017 год .Для составления графика отпусков прилагается составить списки работников с указанием срока предполагаемого ежегодного оплачиваемого отпуска в 2017 году . Передать составленные списки в отдел кадров до 1 июня.

Задание №4
Оформить приказ по основной деятельности.

Закрытое акционерное общество «БАК»

Приказ

15.04.2017 №15.

Константиновск

О создании рабочих секторов в управлении производства и внедрения информационных систем.

В целях совершенствования организации работы управления производства и внедрения информационных систем приказываю.

1. Создать в управление шесть рабочих секторов , разработка программного обеспечения , сопровождения клиентов , технического обеспечения , документационного обеспечения управления.

2. Начальник управления производства и внедрения информационных систем Ю.С Рукадров , В.В Васильев внести изменения в штатной расписание и укомплектовать штат рабочих секторов .

3. Контроль за исполнение приказа возложить на первого заместителя директора А.С Королеву. Генеральный директор В.Я Яковлев.

Задание№5
Составить и оформить документ. Постановление о премировании работников социально-экономического отдела Административного константивновского района за высокое показатели работы отдела. Премия выдается из фонда материального поощерения в размере 60% ежемесячного должностного оклада.

Вопросы для самопроверки:
1.Требования к оформлению бланков
2. Классификация документов
3.Делопроизводство и его структура
4.Нормативно-правовая база делопроизводства
5.Учредительные документы и их сущность
Практическая работа №5
Тема: Организация документа оборота .

Методические указания: Студент должен составить распорядительные и информационно справочные документы на основании исходных данных.

Задание №1
В соответствии с практическими работами № 1, №2, №3, №4 подготовить распорядительные документы, информационно – справочные документы на компьютере и сформировать данные документы в дело и сдать на проверку:

1. Номенклатуру дел

2. Составить и оформить «Обложку дела»

3. Внутренняя опись документов дела

4. Лист доверитель дела.

Контрольные вопросы для самопроверки
1. Формирование дел и его характеристика.

2. Номенклатура дел и его характеристика

3. Кто составляет внутреннюю опись

4. Регистрация входящих и исходящих документов и их сущность
5. Типовой и индивидуальный срок исполнения
РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
Теоретические вопросы
1. Из каких частей состоит текст приказа?

2. Как формулируется заголовок к приказу?

3. Как формулируются пункты приказа?

4. Какой формулировкой заканчивается текст приказа?

5. Когда издается распоряжение?

6. Как формулируется заголовок к распоряжению?

7. Какими словами начинается распорядительная часть распоряжения?

8. На каком бланке оформляется распоряжение?

9. В каких случаях издается указание?

10. Как формулируется заголовок к указанию?

11. Какими словами может начинаться распорядительная часть указания?

12. Какой формулировкой заканчивается текст указания?

УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение
1. Решение издается на основе коллегиального руководства

2. Текст приказа по основной деятельности ,как правило, состоит из двух частей

3.Констатирующая часть текста в приказе по основной деятельности может

отсутствовать

4. Пункты текста приказа в распорядительной части нумеруются арабскими цифрами

5.Приказы по основной деятельности и по личному составу имеют общую

нумерацию

6.Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста приказа самостоятельно не оформляется

7.Заголовок к тексту приказа по основной деятельности формулируется в

родительном падеже

8.Приказ по основной деятельности, как правило, подписывает руководитель

организации

9. Постановления и решения имеют одну подпись

10. Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия

а) решение

б) приказ

в) постановление

2. Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального

руководства

а) приказ

б) решение

в) распоряжение

3. Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного документа

а) из двух

б) из одной

в) из трех

4. Фамилию и должность исполнителя в распорядительной части текста приказа по основной деятельности указывают

а) в именительном падеже

б) в родительном падеже

в) в дательном падеже

5. В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит реквизит

а) гриф утверждения

б) заголовок к тексту

в) номер документа

6. Приказ по основной деятельности подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) исполнитель

7. Постановление подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) руководитель и секретарь коллегиального органа

8. Приказ по основной деятельности оформляют

а) на бланке письма

б) на бланке конкретного вида документа

в) на должностном бланке

9. Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в следующем написании

а) ПРИКАЗВАЮ

б) приказываю

в) Приказываю

10. Распорядительная часть в распоряжении начинается словом

а) ПРЕДЛАГАЮ

б) РЕШАЕТ

в) ПОСТАНОВЛЯЕТ

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Организационно-распорядительный документ — это вид письменного документа, в котором фиксируются _______________________ административных и организационных вопросов, а также вопросов _____________________,

взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности органов власти,

учреждений, предприятий и организаций, их подразделений и должностных лиц.

2. Постановление — это правовой акт, принимаемый высшими или некоторыми центральными органами ____________________ власти, действующими на основе _______________________ управления, в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления стабильных норм, правил

3. Решение — это распорядительный документ, который является правовым актом, принимаемым _____________________ власти.

4. Распоряжение — это ____________________________ управления государственного органа, имеющий властный характер, изданный в рамках присвоенного должностному лицу, государственному органу компетенции, имеющий ______________ силу для граждан и организаций, которым распоряжение адресовано.

5. Приказ — это правовой акт, издаваемый _____________________ организации, действующей на основе ________________________.

6. Текст распорядительного документа чаще всего состоит из двух взаимозависимых частей - _______________________ и ___________________________.

7. В зависимости от вида документа распорядительная часть начинается словами:

__________________— в постановлении; _________________ — в решении;

___________________ — в распоряжении; ________________ — в приказе.

8. Реквизит «отметка о наличии приложения» после текста распорядительного документа самостоятельно ________________________.

9. Текст распорядительного документа должен иметь заголовок, который

формулируется в _____________________ падеже.

10. Приказы и распоряжения подписывает ___________________ или

___________________.

11. Постановления и решения имеют две подписи — ______________________________ и ________________________ коллегиального органа.

12. Распорядительные документы вступают в силу с момента их

_______________________ или доведения до сведения.

ИНФОРМАЦИОННО-СПРАВОЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
АКТ
Теоретические вопросы
1. Кем составляются акты?

2. Какие рубрики выделяются во вводной части акта?

3. Что указывают в констатирующей части акта?

УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение
1. Акты, как правило, подлежат утверждению

2. Акт может оформляться на трафаретном бланке

3. Чаще всего акты составляются комиссией

4. Акт может служить основанием для издания распорядительного документа

5. Наличие заключительной части текста акта обязательно

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В
бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Служебный акт составляет и подписывает

а) руководитель

б) исполнитель

в) комиссия

2. Основанием для издания какого распорядительного документа может быть акт

а) Приказ

б) Решение

в) Постановление

3. Датой акта является

а) Дата утверждения

б) Дата актируемого события

в) Дата подписания

4. В состав реквизитов акта входит реквизит

а) Гриф согласования

б) Гриф утверждения

в) Отметка об исполнителе

5. В состав реквизитов акта не входит

а) Гриф утверждения

б) Гриф согласования

в) Заголовок к тексту документа

6. Сколько частей содержит текст акта

а) одну

б) две

в) три

7. Заголовок к тексту акта формулируется

а) в именительном падеже

б) в родительном падеже

в) в предложном падеже

8. Следует ли указывать должности членов комиссии при оформлении реквизита

«подпись»

а) Да

б) Нет

в) По желанию секретаря

9. В скольких экземплярах оформляется акт

а) В трех

б) В четырех

в) В скольких необходимо

10. Какая часть текста акта может отсутствовать

а) Вводная часть

б) Констатирующая

в) Заключительная

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Акт – это документ, составленный _______________________________, который подтверждает установленные факты и события

2. Акты чаще всего составляются постоянно действующими _____________________.

3. Дата и места составления акта должны соответствовать дате и месту

____________________________________________.

4. Акты, как правило, утверждаются _______________________ учреждения.

5. После слов «члены комиссии» ___________________ не ставится.

ПРОТОКОЛ
Теоретические вопросы
1. Назовите рубрики вводной части протокола?

2. Из каких разделов состоит основная часть протокола?

3. Как формулируется постановляющая часть протокола?

УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение
1. В кратком протоколе приводятся тексты выступлений

2. Датой протокола является дата проведения заседания

3. В протоколе обязательно указывается количество присутствующих

4. В тексте протокола может отсутствовать пункт ВЫСТУПИЛИ

5. В протоколе указываются результаты голосования

6. Протокол составляется в одном экземпляре

7. Протокол подписывают председатель и секретарь коллегиального органа

8. На расширенных заседаниях состав присутствующих указывается количественно

9.Выписка из протокола удостоверяется оформлением реквизита «отметка о

заверении копии»

10.Датой выписки из протокола является дата, указная как дата подписания

протокола

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Датой протокола является

а) дата заседания

б) дата оформления

в) дата подписания

2. Из скольких частей состоит текст протокола

а) одной

б) двух

в) трех

3. Вопросы повестки дня в протоколе формулируются

а) в именительном падеже

б) в предложном падеже

в) в винительном падеже

4. Протокол подписывает

а) руководитель

б) секретарь

в) председатель и секретарь коллегиального органа

5. Какая часть в схеме построения основной части протокола может отсутствовать

а) СЛУШАЛИ

б) ВЫСТУПИЛИ

в) ПОСТАНОВИЛИ

6. Протокол оформляют

а) в одном экземпляре

б) в двух экземплярах

в) в трех экземплярах

7. Датой выписки из протокола является

а) дата оформления протокола

б) дата, указанная в отметке о заверении копии

в) дата подписания протокола

8. Выписку из протокола подписывает

а) руководитель

б) заведующий канцелярией

в) секретарь, оформивший выписку

9. Как оформляются в тексте протокола, присутствующие, если их 22 человека

а) Присутствовали: 22 человека (список прилагается)

б) Присутствовали: перечисляются фамилии присутствующих в алфавитном

порядке

в) Присутствовали: 22 человека

10. Протоколы утверждаются

а) всегда

б) утверждению подлежат некоторые виды протоколов

в) по указанию руководителя

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. В зависимости от полноты освещения хода заседания протоколы могут быть ______________________________ и ___________________________

2. Текст протокола состоит из двух частей: вводной и _____________________________.

3. Количество ________________ указывается обязательно, так как от этого зависит кворум при принятии решения голосованием

4. На расширенных заседаниях с большим числом присутствующих их состав

указывается ___________________________

5. Каждый вопрос повестки дня ____________________ арабскими цифрами,

оформляется с красной строки и формулируется в ___________________ падеже.

6. Каждый пункт повестки дня строится по схеме: _________________,

_________________, _________________________.

7. Если вопрос не обсуждался, пункт ______________________ может отсутствовать.

8. Протокол оформляется в ______________ экземпляре

9. Выписка из протокола удостоверяется оформлением реквизита

______________________.

10. Датой выписки из протокола является дата, указанная

_____________________________.

СЛУЖЕБНЫЕ ЗАПИСКИ
Теоретические вопросы
1. В каких случаях создаются докладные записки?

2. На какие виды делятся докладные записки?

3. Из каких частей состоит текст докладной записки?

УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение
1. Внутренняя докладная записка оформляется на бланке организации

2. Текст докладной записки содержит только обстоятельное изложение вопроса

3. Внутреннюю докладную записку подписывает составитель

4. Адресант в докладной записке указывается в именительной падеже

5. В адресате докладной записки указывают только фамилию

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Внутреннюю докладную записку подписывает

а) составитель

б) руководитель подразделения

в) секретарь

2. В скольких экземплярах оформляется внешняя докладная записка

а) в одном

б) в двух

в) в трех

3. Реквизиты объяснительной записки по поводу объяснения поступка аналогичны

а) внутренней докладной записки

б) внутренней справки

в) служебному письму

4. Текст докладной записки, как правил состоит

а) из одной части

б) из двух частей

в) из трех частей

5. В состав реквизитов внешней докладной записки не входит

а) заголовок к тексту

б) печать

в) подпись

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Докладная записка – документ, адресованный _______________________ по конкретной теме с ___________________ и предложениями по ней.

2. Внешнюю докладную записку, адресованную в вышестоящую организацию подписывает ______________________

3. Внутреннюю докладную записку составляет и подписывает

_________________________.

4. Реквизиты внутренней докладной записки:

- адресат (в дательном падеже)

- _____________________________ (в родительном падеже)

- наименование вида документа

- текст

- отметка о наличии приложения (в случае необходимости)

- дата

- ________________________________________________

5. Реквизиты внешней докладной записки:

- наименование организации – автора документа

- наименование вида документа

- _____________________________

- индекс

- место составления документа

- _____________________________

- заголовок к тексту

- текст

- отметка о наличии приложения

- ________________________________________________

- отметка об исполнении и направлении документа в дело

СПРАВКА
Теоретические вопросы
1. Что такое справка?

2. Какие бывают справки?

3. Какие реквизиты содержит личная справка?

Практические задания
1. Составьте справку о размере заработной платы работника отдела сбыта готовой продукции ПО «Грант» для предоставления в детский сад. Остальные данные укажите самостоятельно.

2. Составьте справку о стаже работы экономиста ООО «Атлант» для предоставления в другое место работы по причине ухода со старого. Остальные данные укажите самостоятельно.

3. Составьте справку из ЖЭСа  № 97 Первомайского района г. Минска о составе семьи молодого специалиста для предоставления по месту работы. Остальные данные укажите самостоятельно.

4. Составьте справку из деканата АМФ БГАТУ о том, что студентка Е. А. Новикова учится на платном отделении и не получает стипендию для предоставления ее в бухгалтерию по месту работы ее матери Ю. С. Новиковой. Остальные данные укажите самостоятельно.

5. Составьте справку о том, что А. Г. Соколова является студенткой III курса ФПУ БГАТУ. Остальные данные укажите самостоятельно.

ДОКУМЕНТЫ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
ПРИКАЗ ПО ЛИЧНОМУ СОСТАВУ
Теоретические вопросы
1. Какие приказы называются приказами по личному составу?

2. Как формулируется заголовок к сводному приказу?

3. Как оформляется виза ознакомления в приказах по личному составу?

Практические задания
1.Составьте приказ об освобождении от занимаемой должности по собственному желанию главного инженера второго цеха завода. Оформите визу начальника цеха, реквизит «фамилии исполнителя» и гриф согласования с профкомом. Остальные данные дополнить самостоятельно.

2. Составьте приказ о приеме на должность главного бухгалтера ОАО «Белсоюз» с окладом согласно штатному расписанию Ивановой Л. К. Остальные данные укажите самостоятельно.

3. Составьте приказ об увольнении Коваля В. Н., инженера ПО «Людмила», в связи с сокращением штата. Остальные сведения дополнить самостоятельно.

4. Составить приказ о переводе инженера Иванова А. П. на должность главного инженера. Остальные сведения дополнить самостоятельно.

5. Составить приказ по Брестскому ковровому комбинату со следующими данными: 1) о приеме на должность секретаря-машинистки Королевой В. И.; 2) об освобождении от занимаемой должности начальника кредитного отдела по согласованию сторон. Остальные данные дополнить самостоятельно.

ЗАЯВЛЕНИЕ, ХАРАКТЕРИСТИКА
Теоретические вопросы
1. Как пишется заявление?

2. Из каких структурных элементов состоит характеристика?

3. Кто подписывает характеристику?

Практические задания
1. Составьте заявление на имя директора ПО «Слава» о приеме на работу И.А. Иванова на должность бухгалтера. Остальные данные укажите самостоятельно.

2. Составьте заявление о переводе на должность главного инженера А. Р. Новика. Остальные данные укажите самостоятельно.

3. Составьте заявление В. Е. Дроздинского на имя директора ПО «Белпроект» об увольнении его с занимаемой должности. Остальные данные укажите самостоятельно.

4. Составьте характеристику на своего товарища по работе или учебе. Остальные данные укажите самостоятельно.

5. Составьте характеристику на увольняемого заместителя главного бухгалтера ООО «Имидж» для предоставления по другому месту работы. Остальные данные укажите самостоятельно.

6. Составьте характеристику на главного инженера ПО «Ремстрой», проработавшего 10 лет. За это время он окончил заочное отделение АМФ БГАТУ, проявил себя инициативным работником. Остальные данные укажите самостоятельно.

РАСПИСКА, ДОВЕРЕННОСТЬ
Теоретические вопросы
1. Как оформляется расписка?

2. Что представляет собой доверенность?

3. Какие бывают виды доверенностей?

Практические задания
1. Составьте расписку зав. складам ПО «Гарант» о получении на базе 5000 штук конденсаторов. Остальные данные укажите самостоятельно.

2. Составьте расписку от своего имени в получении напрокат пишущей ма​шины «Ятрань», инв. № 5302. Остальные данные укажите самостоятельно.

3. Составьте расписку в получении денежной суммы в размере 100 USD (под 2%) на срок 1 месяц.

4. Составьте доверенность экономиста отдела труда и зарплаты на имя бухгалтера этого же отдела для получения причитающейся ему зарплаты за сентябрь. Доверенность заверена отделом кадров предприятия. Остальные данные укажите самостоятельно.

5. Составьте доверенность на имя П. К. Молоха (экспедитора) на получение товарно-материальных ценностей (дискеты, писчей бумаги и др.) из магазина № 5. Остальные данные укажите самостоятельно.

6. В связи с утерей паспорта составьте доверенность на получение стипендии за своего однокурсника.

Самостоятельная работа
Задание 1. Оформите служебный акт.

АО «Москомархитектуры»

Акт

Утверждаю Генеральный директор Н .Г. Шишкин 12.04.2010

12.04.2010 N 12

Передачи дел заведующим хозяйственной частью

Основание: приказ Генерального директора «Москомархитектуры» от 09.04.2010.

Составлен комиссией : председатель- заместитель Генерального директора А В. Фролов, члены комиссии: 1. Главный бухгалтер Л А .Калинкина. 2. Бывший заведующий хозяйственной частью М. А Новиков. 3. Вновь назначенный заведующий хозяйством В . Б. Бобров. М. А Новиков сдал, а В. Б. Бобров принял дела п о должности заведующего хозяйством.

В результате сдачи-приема дел установлено:

1.Инвентаризационная ведомость составлена по состоянию на 12.04.2010.

2. Представленные оборудование, инвентарь, мебель соответствуют инвентаризационным ведомостям.

3. В наличии имеются ведомости о списании инвентаря и мебели.

Акт составлен в 3 экз.:

1-й экз.- Генеральному директору

2-й экз. - Главному бухгалтеру

3-й экз. - в дело N2 12.

Председатель комиссии Л.А.Калинкина

Члены комиссии М.А.Новиков, В.Б.Бобров.

Задание 2. Оформите внутреннюю докладную записку.

Докладная записка

Директору 000 «Полимер» Савельеву И.К.

24.05.2010

О применении штрафных санкций

В адрес московского филиала АОЗТ «Спецоснастка» согласно договору N2123 от 23.12. 2009 произведена отгрузка нашей продукции на сумму 1 560 380 рублей. В течение двух месяцев оплата на наш расчетный счет не поступила, несмотря на неоднократные письменные напоминания.

Предлагаю применить штрафные санкции к московскому филиалу АОЗТ «Спецоснастка».

Зам. директора по финансовым вопросам И. И. Игнатов.

Задание 3. Составить и оформить документ. Объяснительную записку о том, что сводный отчет за декабрь 2012 года не был представлен в указанные сроки в связи с повреждением факс-модемной связи и отсутствием всех необходимых данных.

Задание 4. Составить и оформить документ. Служебную записку о заказе новых бланков документов в связи с производственной необходимостью (в количестве 1000 штук)

Задание 5. Составьте протокол собрания вашей учебной группы по поводу посещаемости занятий (структура протокола прилагается).

ДЕЛОВОЕ ПИСЬМО
Теоретические вопросы
1. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем?

2. Какие варианты оформления бланков служебных писем вы знаете?

3. В каких случаях служебное письмо составляется на бланке формата А5?

УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение
1. Текст служебного письма может быть простым

2. Тон служебного письма зависит от его содержания

3.В трафаретном тексте не следует начинать текст со свободного места, отведенного для переменной информации

4. В служебном письме текст пишется от 1-го лица множественного числа

5. Выделят присылаемые и отправляемые письма

6. Служебное письмо можно оформить на формате А5

7. Максимальное количество адресатов в письме - 4

8. Максимальный объем письма – 2 листа

9. Служебное письмо может иметь две подписи

10. Служебное письмо могут удостоверять печатью

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В
бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Текст служебного письма составляется от

а) 1-го лица множественного числа

б) 2-го лица единственного числа

в) 3-го лица множественного числа

2. Реквизит «ссылка на номер и дату входящего документа» оформляется

а) во всех письмах

б) в ответных письмах

в) в инициативных письмах

3. Руководитель и главный бухгалтер подписывают

а) письмо-извещение

б) рекламное письмо

в) гарантийное письмо

4. В состав реквизитов служебного письма не входит

а) адресат

б) название вида документа

в) подпись

5. Текст служебного письма можно оформить на формате А5, если

а) нет бланка формата А4

б) текст письма не превышает 6 строк

в) есть соответствующие указания руководителя

6. Сколько бланков потребуется, если служебное письмо направляется в два адресата

а) один

б) два

в) три

7. Максимальный объем служебного письма

а) одна страница

б) две страницы

в) три страницы

8. Печатью удостоверяется

а) письмо-напоминание

б) письмо-приглашение

в) гарантийное письмо

9. Отметка о поступлении документа в организацию проставляется

а) на всех документах

б) только на присылаемых

в) по усмотрению секретаря

10. В письме отметка о поступлении документа проставляется

а) в правом нижнем углу первого листа документа

б) в левом нижнем углу последнего листа документа

в) на любом свободном месте

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Текст письма должен быть простым, т.е. касаться ______________ вопроса.

2. Текст письма, как правило, состоит из двух частей. В первой части дается

______________, во второй части _______________________________.

3. Текст письма может состоять из одной ______________________ части.

4. Письмо можно оформить на формате А5, если текст содержит не ____________ строк.

5. Служебное письмо – это единственный документ, который не имеет

_________________ документа.

6. Максимальное количество адресатов в письме- ___________________ .

7. Как правило, максимальный объем письма - _____________ листа, вторая страница оформляется на __________ листе.

8. Письма финансового характера должны иметь ___________________ подписи.

9. Реквизиты служебного письма:

- реквизиты бланка письма;

- адресат;

- резолюция;

- _______________________________;

- текст;

- отметка о наличии приложения;

- _________________________________________;

- оттиск печати;

-отметка об исполнителе;

-отметка об исполнении документа и направлении его в дело;

- ___________________________( только для входящих писем.)

Самостоятельная работа
Задание 1. Оформите ответное письмо.

Открытое акционерное общество «Райпо»

Ул. Центральная, д. 14, г. Воронеж, 456789

р/с 78900987654321234567 в банке «Российский кредит»

к/с N2 89765689456534543212, БИК 456321908

23.04.2010 N2 45

На N2 01/56 от 06.04.2010

Техническому директору 000 «Формула»

По вашей просьбе направляем вам прайс-листы на цены комплектов торгового оборудования, а также новые рекламные проспекты. При положительном решении вопроса о закупке торгового оборудования соответствующие документы должны быть направлены начальнику отдела сбыта Игнатову В. П.

Начальник отдела маркетинга И. И. Руденко.

Задание 2. Оформите служебное письмо.

Издательский дом «Жизнь»

123456, Москва, Большой  Переславский пер., д.12. Тел. (495) 987-45-89

Факс (495)456-34-56 р/с N2 8967546 в Октябрьском отделении АБ «Москва»

Председателю комитета по образованию администрации Тюменской области г-ну Соловьеву В.Г.

Сообщаем , что издательский дом «Жизнь» согласно Вашей заявке спецификации готов поставить учебную литературу по программе среднего полного общего образования на сумму в 1,5 (полтора) миллиона рублей. В связи с этим просим Вас заключить договор на выполнение взаимозачетов по реализации бензина с нефтяной компанией «Интер Плюс», имеющей лицензию на реализацию бензина.

Приложение: договор на 8 л. в 1 экз.

Генеральный директор К. И. Краснов.

Задание 3. Составьте и оформите письмо-приглашение в соответствии с правилами.

Выставочный центр, расположенный по адресу: г. Орел, проспект Андропова, 23, проводит выставку-ярмарку товаров народного потребления «Осень-2010» и просит подтвердить АО «Урожай» их участие в выставке ярмарке и выслать имеющиеся проспекты и материалы для оформления тематического стенда. Письмо подписал руководитель проекта В. Д. Чесноков.

Задание 4. Составьте и оформите письмо- предложение, добавив недостающие реквизиты.

Предлагаем вашему вниманию новый каталог, содержащий полный ассортимент выпускаемой нашей фирмой мебели. Мы также направляем прайс-лист, в котором вы найдете значительные скидки , действующие до 1 октября 2010 года для наших постоянных оптовых покупателей.

Надеемся на взаимопонимание дальнейшее плодотворное сотрудничество.

Задание 5. Составьте и оформите служебное письмо.

Главный бухгалтер акционерного банка «Империал», расположенного по адресу: 123456, Москва, ул.Молодогвардейская, д. 24, тел. 141-67-90, факс: 141-78-87, напоминает управляющим региональных филиалов АБ «Империал» о соблюдении контроля исполнения за сроками предоставления отчетности на основании письма Центробанка России N2 01/134 от 30 января 2008 года «0 предоставлении отчетности в соответствии с Положением "О порядке проведения расчетов в иностранной валюте, основанных на зачете взаимных требований между российскими судовладельцами, осуществляющими рыбный промысел, и нерезидентами, осуществляющими их агентское обслуживание " » и прилагает к письму копию телеграммы ЦБ N2 23 от 15 ноября 2008 года.

Тема 2.1. Организация документооборота
УРОВЕНЬ А.
Выберите верное утверждение
1.В каждом учреждении должны быть разработаны схемы движения основных категорий документов

2. Ускорение документооборота достигается за счет сокращения количества

обрабатываемых документов

3. Вскрытию подлежит вся корреспонденция, поступающая в организацию

4. Конверты после вскрытия присылаемой корреспонденции всегда уничтожают

5. Факт поступления документа в организацию оформляется резолюцией руководителя

6.Отметка о поступлении документа в организацию проставляется на любом

свободном месте первого листа документа

7. Отметку о поступлении документа в организацию можно проставлять на конверте

8. Все документы, поступившие в организацию, подлежат регистрации

9. Поступающие документы регистрируют в день поступления

10. Создаваемые документы регистрируются в день подписания или утверждения

Выберите правильный ответ.
К каждому заданию даны 3 варианта ответа, из которых только один верный. В бланке ответов поставьте под номером задания букву ответа, который на ваш взгляд является правильным.
1. Документы, поступившие не по адресу, следует

а) вернуть на почту

б) уничтожить

в) передать с курьером

2. Конверты поступивших документов

а) уничтожают

б) оставляют

в) в зависимости от ситуации

3. Факт поступления документа в организацию оформляют реквизитом

а) отметка о контроле

б) отметка о поступлении документа

в) отметка об исполнителе

4. Обязательной регистрации подлежат

а) экспресс-информация

б) рекламные письма

в) заявления граждан

5. Целью регистрации является

а) обеспечение учета и контроля

б) быстрый поиск документов

в) все вышеперечисленное

6. Процедура регистрации включает в себя

а) один этап

б) два этапа

в) три этапа

7. В индекс документа не входит

а) код по ОКУД

б) номер дела по номенклатуре

в) номер структурного подразделения

8. Жалоба или заявление, поступившие в адрес организации, имеют индекс

а) № 18-М

б) № 18

в) № 18 о/к

9. Приказ по основной деятельности имеет индекс

а) 34 л/с

б) № 34

в) № 34-к

10. Не подлежит регистрации

а) приказ по основной деятельности

б) жалоба гражданина

в) письмо информационного характера, присланное для сведения

11. Обязательной регистрации подлежит

а) документ, который по своему содержанию требует решения или ответа

б) программа совещания

в) планово-финансовая документация

12. Индивидуальные сроки исполнения устанавливает

а) исполнитель

б) руководитель

в) секретарь

13. Срок исполнения документа исчисляется

а) с момента поступления документа в организацию

б) с момента получения документа исполнителем

в) с даты поступившего документа

14. Срок исполнения документа может продлить

а) тот, кто его установил

б) исполнитель документа

в) руководитель

15. Документ считается исполненным

а) когда есть указание руководителя

б) когда проставлена отметка об исполнении

в) после регистрации документа

УРОВЕНЬ В.
Вставьте пропущенные в тексте слова.
1. Документооборот — это ____________________ документов в учреждении с момента их __________________ или получения до завершения _________________ или отправления

2. Объем документооборота — это ___________________ поступающих и создаваемых документов за определенный период, обычно за год.

3. Индексация — это проставление _________________________ и необходимых условных________________ при регистрации, указывающих место создания (исполнения) и хранения документа.

4. Карточная форма регистрации используется в учреждениях с объемом

документооборота ________________________________ единиц в год.

5. Срок исполнения — это период времени, который отводится на

_____________________ документа, или календарная дата, на которую назначено завершение его ___________________

Самостоятельная работа
Тема: «Организация документооборота»
Наименование работы: «Создание регистрационной формы для регистрации входящих и исходящих документов»
Цели работы: совершенствование навыков регистрации документов

Задание 1. Изучите лекционный материал, рекомендуемую литературу.

Задание 2. Оформите журнал регистрации входящей корреспонденции
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Задание 3. Заполните графы журнала входящей корреспонденции

Самостоятельная работа
Тема: «Организация документооборота»
Наименование работы: «Составление и оформление номенклатуры дел»
Цели работы: совершенствование навыков составления номенклатуры дел

Задание 1. Ознакомьтесь со сводной номенклатурой дел вашего учебного заведения, попробуйте установить на примере вашего отделения (специальности), какие ведут дела фактически и соответствуют ли они по реквизитам и оформлению требованиям сводной номенклатуры дел.

Задание 2. Составьте номенклатуру дел для организации, выбранной вами лично.

Тема 2.2.Информационные технологии в документационном обеспечении управления
Теоретические вопросы:
1. Дайте общую характеристику организационных технических средств в «Документационном обеспечении управления».

2. Какие компьютерные средства применяются для подготовки документов

3. Изучите компьютерные программы по работе с документами

4. Изучите техническую документацию средств оргтехники

2.1.2. Задания для самостоятельной работы
Задание №1Тема: «Основные понятия и термины. Современное государственное регулирование делопроизводства. Законодательное регулирование делопроизводства. Нормативно-методическое регулирование делопроизводства».

Вопросы:
1. Какие законодательные акты предписывают обязательность документирования информации?

2. Какие требования к документам изложены в законодательных актах?

3. На кого возложено методическое руководство постановкой делопроизводства в стране?

4. Каково значение ГСДОУ и что она регламентирует?

5. Что регламентирует типовая инструкция по делопроизводству?

6. В чем значение ЕГСД?

7. Что такое документ?

8. Что такое документооборот?

Задание № 2Тема: «Возникновение и развитие отечественного делопроизводства. Делопроизводство в Древнерусском государстве (X-XV вв.), приказное делопро​изводство (XV1-XVII вв.). Коллежское делопроизводство (XVIII в.). Министерское делопроизводство (XIX- начало ХХв).»

Вопросы:
1. Какие этапы прошло развитие отечественное делопроизводство?

2. В чем особенности приказного делопроизводства?

3. В чем особенности коллежского делопроизводства?

4. В чем особенности министерского делопроизводства?

5. Делопроизводство в советское время.

Задание №3Тема: «Оформление управленческих документов. Общие требования. Форматы бумаги и поля. Бланки документов. Правила оформления отдельных реквизитов документов. Требования к изготовлению документов. Составление документов. Требования к тексту документа. Подготовка документов на компьютере.»

1. Назвать и охарактеризовать реквизиты заголовочной части документа;

2. Назвать и охарактеризовать реквизиты содержательной части документа;

3. Назвать и охарактеризовать реквизиты оформляющей части документа.

Вопросы для самоподготовки:
1. Что такое бланк документа?

2. Какие бланки организации вам известны?

3. Что такое общий бланк организации?

4. Что такое гербовый бланк организации

5. Что такое бланк письма?

6. Какие разновидности бланка письма вам известны?

7. Какие реквизиты содержит бланк письма?

8. Какие требования предъявляются к хранению бланков писем?

Задание №5Тема:«Организация службы делопроизводства. Организационные формы работы с документами. Типовые организационные структуры службы делопроизводства.»

Составить Должностную инструкцию секретаря-референта организации в соответствии с требованиями.

Вопросы для самоподготовки:
1. Какие документы относятся к организационным документам?

2. Какую функцию выполняют организационные документы?

3. Каковы правила оформления организационных документов.

4. Какие реквизиты содержатся в Положении о структурном подразделении организации?

5. Какие реквизиты содержатся в Должностной инструкции?

6. Какие реквизиты содержатся в Структуре и штатной численности организации?

7. Какие реквизиты содержатся в Штатном расписании организации?

8. Какие реквизиты содержатся в Договоре-контракте?

Задание 6Тема:«Организация документооборота. Проблема совершенствования документооборота. Понятие «документооборот», его развитие и норма. Основные правила организации документооборота в учреждении. Прием, обработка и распределение поступающих документов. Правила обработки исходящих документов. Регистрация документов. Значение и задачи регистрации документов. Формы регистрации документов (журнальная, карточная, электронная).»

Задание: составить и оформить регистрационный журнал с записями о документе.

Вопросы для самоподготовки:
1. Что такое регистрация документа?

2. Какие формы регистрации документов вам известны?

3. Какие сведения о документе вносятся в регистрационный журнал?

4. В чем преимущества электронной формы регистрации документа?

Задание 7 Тема: «Информационно-справочная работа по документам. Информационно-справочные документы. Контроль за исполнением документов. Значение и виды контроля. Формы контроля. Сроковая картотека.»

Задание: составить и оформить письмо- просьбу в соответствии с требованиями по предложенному образцу:

Закрытое акционерное общество

“Э К О Н И К А” Директору павильона

Всероссийского выставоч-

Рязанский пр-т, 99, корп. Москва, 1109542, ного центра

т. 371-3922, факс (095) 377-8227

г-ну Турову В.С.

10.09.2004 № 01-18 / 395

На № _______от________

О предоставлении выставочной

площади

Просим Вас предоставить в аренду нашей фирме 300-400 кв. м выставочной площади для проведения с 13 ноября по 31 декабря 2004 г. Всероссийской рождественской ярмарки обуви.

Оплату гарантируем. Наши банковские реквизиты: ...

Исполнительный директор Подпись А.А.Кочеров

Главный бухгалтер Подпись Г.В.Туманов

Печать

Славина Анна Евгеньевна 377-65-45

Вопросы для самоподготовки:
1. Какие виды информационно-справочных документов вам известны?

2. Какие функции выполняют информационно-справочные документы?

3. Какие реквизиты содержатся в протоколе?

4. Какие реквизиты содержатся в акте?

5. Какие виды докладных записок вам известны?

6. Какие виды деловых писем вам известны?

7. Для чего предназначены гарантийные письма?

8. Какие реквизиты содержатся в гарантийных письмах?

9. Каковы требования к оформлению служебных телеграмм, служебных телефонограмм?

10. Какие виды и формы контроля вам известны?

Задание 8.Тема: «Организация текущего хранения документов. Номенклатура дел. Формирование дел. Хранение дел.»

Задание.Составить примерный образец номенклатуры дел структурного подразделения.

Вопросы для самоподготовки:
1. Что такое формирование дел?

2. Каковы основные принципы формирования дел?

3. Что такое номенклатура дел?

4. Какие требования предъявляются к составлению и оформлению номенклатуры дел?

5. Какие реквизиты используются при оформлении номенклатуры дел?

Задание 9.Тема: «Подготовка дел к архивному хранению. Экспертиза ценности документа. Оформление дел. Составление описей дел. Порядок передачи дел в архив.»

Задание: составить и оформить акт о выделении дел к уничтожению.

Вопросы для самоподготовки:
1. Что такое экспертиза ценности документа?

2. Каковы задачи проведения экспертизы ценности документа?

3. Каковы критерии, предъявляемые к документу экспертной комиссией?

4. Каков порядок составления описей дел?

5. Каков порядок передачи дел в архив?

Контроль выполнения студентом заданий для самостоятельной работы проводится в ходе аудиторных занятий, консультаций, а также при определении допуска к зачёту.


2.1.3.Темы для выполнения творческих работ, рефератов, докладов
1. История развития делопроизводства.

2. Становление делопроизводства в России

3. Делопроизводство в дореволюционной России

4. Советский период развития делопроизводства

5. Краткая характеристика действующих в стране унифицированных систем документации.

6. Исторический характер документов и документирования. Развитие понятия документа.

7. Состав формуляра документов на различных носителях информации.

8. Требования к изготовлению, учету, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации.

9. Формуляр-образец организационно-распорядительного документа как схема расположения реквизитов.

10. Составление и оформление документов с использованием ПК.

11. Правила выдачи копий документов в организациях.

12. Значение компьютеризации документооборота для работы службы ДОУ.

13. Карточная система регистрации документов.

14. Информационно-справочная работа по действующим нормативно-правовым актам.

15. Технология информационно-справочной работы с помощью справочных карточек и регистрационно-контрольных карточек.

16. Основные виды документов, нуждающиеся в утверждении.

17. Основные виды документов, на которых проставляется печать.

18. Перечень нормативных документов, регламентирующих порядок оперативного хранения исполненных документов.

19. Принципы и критерии определения научно-технической и практической ценности документов.

20. Нормативно-методические документы федеральной архивной службы России.

21. Нормативно-методические документы, регламентирующие работу с обращениями граждан.

22. Особенности технологии работы с обращениями граждан.

23. Подготовка документов к архивному хранению

24. Экспертиза ценности документов.

2.1.4.Дифференцированный зачет
	Задание #1

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Истина
	В приложении к ГОСТ Р 6.30 – 2003 даны образцы бланков документов

	2)
	Истина
	В организационно-правовые документы можно вносить изменения

	3)
	Ложь
	В организации по усмотрению руководства должна быть разработана

индивидуальная инструкция по делопроизводству

	4)
	Истина
	Требования к оформлению организационно-распорядительных документов

устанавливает ГОСТ Р 6.30 – 2003

	5)
	Истина
	Организационно-правовые документы, как правило, подлежат утверждению

	Задание #2

	(Выберите единственно правильный ответ)
В состав организационно-правовых документов не входит…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Приказ

	2)
	-
	устав организации

	3)
	-
	штатное расписание

	Задание #3

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какие распорядительные документы может издавать Президент Российской Федерации?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Распоряжения

	2)
	+
	Указы

	3)
	-
	Постановления

	Задание #4

	(Выберите единственно правильный ответ)
Должностная инструкция сотрудника…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	утверждается по усмотрению руководителя

	2)
	+
	подлежит утверждению

	3)
	-
	не утверждается

	Задание #5

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какой нормативный документ определяет обязанности сотрудника?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Устав предприятия

	2)
	-
	Штатное расписание

	3)
	+
	Должностная инструкция

	Задание #6

	(Выберите единственно правильный ответ)
Типовые документы носят … характер

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Ознакомительный

	2)
	-
	Обязательный

	3)
	+
	Рекомендательный

	Задание #7

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какой документ не является разновидностью копии?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Отпуск

	2)
	-
	Дубликат

	3)
	+
	Черновик

	Задание #8

	(Выберите единственно правильный ответ)
Документ, выдаваемый взамен утерянного и имеющий силу подлинника, называется…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Отпуск

	2)
	-
	Копия

	3)
	+
	Дубликат

	Задание #9

	(Выберите единственно правильный ответ)
Документ, окончательно оформленный и подписанный, называется…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Дубликат

	2)
	-
	Отпуск

	3)
	+
	Подлинник

	Задание #10

	(Выберите единственно правильный ответ)
Изменения и дополнения в должностную инструкцию вносятся…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	приказом руководителя

	2)
	-
	докладной запиской

	3)
	-
	справкой согласования

	Задание #11

	Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа
Документооборот - движение документов в организации с момента их создания до ...



	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	передачи на исполнение

	2)
	-
	завершения исполнения или отправки

	3)
	+
	подшивки в дело

	Задание #12

	Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа
Понятие "Делопроизводство" - это...

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	документирование и организация работы с документами

	2)
	-
	система хранения документов

	3)
	-
	составление документов

	Задание #13

	Закончите начатое предложение одним из трех вариантов ответа
Понятие "Документирование" - это...

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Система документации, содержащая информацию, необходимую для управления в

определенной сфере деятельности

	2)
	-
	Деятельность по разработке и оформлению документов

	3)
	+
	Запись информации на различных носителях по установленным правилам

	Задание #14

	Определите, о каком документе идет речь, выбрав соответствующую цифру

	Укажите соответствие для всех 3 вариантов ответа:

	1)
	2
	Документ, послуживший началом рассмотрения определенного вопроса
	1)
	Официальный документ

	2)
	3
	Документ, содержащий обязательные к исполнению указания вышестоящих органов
	2)
	Инициативный документ

	3)
	1
	Документ, сведения об авторе, времени и месте создания которого, содержащиеся в

самом документе или выявленные иным путем, подтверждают достоверность его

происхождения
	3)
	Директивный документ

	Задание #15

	(Выберите единственно правильный ответ)
Что предполагает организационная функция документа?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	С помощью документа обеспечивается воздействие на группы людей для организации

и координации их деятельности.

	2)
	-
	Документ фиксирует определенные факты, события, явления практической и

мыслительной деятельности человека.

	3)
	-
	Документ обеспечивает связи между подразделениями внутри предприятия, а также

внешние связи предприятия с другими предприятиями, организациями,

государственными и муниципальными органами власти.

	Задание #16

	(Выберите единственно правильный ответ)
По каким признакам можно классифицировать документ?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Средства тиражирования, средства хранения, вид, форма.

	2)
	+
	Происхождение, срок хранения, гласность, средства фиксации.

	3)
	-
	Организационные, распорядительные, информационно-справочные.

	Задание #17

	(Выберите единственно правильный ответ)
На какие группы разделяются документы «по месту составления»?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Простые и сложные.

	2)
	-
	Служебные и личные.

	3)
	+
	Внутренние и внешние.

	Задание #18

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какие из документов классифицируются «по юридической значимости»?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Оригиналы, черновики, отпуск, дубликат и т.д.

	2)
	-
	Индивидуальные, типовые, анкетные, трафаретные и т.д.

	3)
	-
	Рукописные, машинописные, графические, звуковые и т.д.

	Задание #19

	(Выберите единственно правильный ответ)
Что дает унификация документов для фирмы?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Сокращение количества применяемых документов, типизацию их форм.

	2)
	-
	Повышение качества документации, снижение трудоемкости ее обработки.

	3)
	-
	Более эффективное использование компьютерной и вычислительной техники.

	Задание #20

	(Выберите единственно правильный ответ)
Что предполагает воспитательная функция документа?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Документ дисциплинирует исполнителя, требует повышенного уровня

образовательной подготовки, воспитывает эстетический вкус управленческих кадров,

повышает престиж организации.

	2)
	-
	Оба ответы верны.

	3)
	-
	Документ используется в качестве доказательства при рассмотрении спорных

вопросов между предприятиями, индивидуальными предпринимателями,

организациями, органами власти как в повседневной деятельности, так в суде или

прокуратуре.

	Задание #21

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Ложь
	Страницы документа можно нумеровать на нижнем поле листа

	2)
	Истина
	Постоянный реквизит – реквизит, нанесенный при изготовлении бланка

	3)
	Истина
	В расшифровке подписи инициалы всегда стоят до фамилии

	4)
	Истина
	В конце заголовка к тексту документа точка не ставится

	5)
	Истина
	Отметка о поступлении проставляется только на присылаемых (входящих)

Документах

	Задание #22

	(Выберите единственно правильный ответ)
Листы нумеруются…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	посередине верхнего поля листа

	2)
	-
	посередине нижнего поля листа

	3)
	-
	в правом верхнем углу

	Задание #23

	(Выберите единственно правильный ответ)
Нумерация страниц оформляют так…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	-25-

	2)
	+
	25

	3)
	-
	стр.25

	Задание #24

	(Выберите единственно правильный ответ)
Каким интервалом отделяют друг от друга реквизиты при оформлении документа на

формате А4?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Одинарным

	2)
	-
	Тройным

	3)
	+
	Двойным

	Задание #25

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какой реквизит не входит в состав бланка письма?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	ссылка на номер и дату входящего документа

	2)
	+
	место издания

	3)
	-
	справочные данные об организации

	Задание #26

	(Выберите единственно правильный ответ)
На бланке субъектов РФ реквизиты оформляются:

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	только на русском языке

	2)
	+
	на двух языках: русском и национальном

	3)
	-
	только на национальном языке

	Задание #27

	(Выберите единственно правильный ответ)
Дата документа оформляется:

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	23.12.10

	2)
	-
	23.XII.2009

	3)
	+
	23.12.2010

	Задание #28

	(Выберите единственно правильный ответ)
Место издания документа оформляется так

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	г.Кострома

	2)
	-
	Кострома

	3)
	-
	гор. Кострома

	Задание #29

	(Выберите единственно правильный ответ)
Заголовок к тексту составляется к документам, оформленным…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	на формате А4

	2)
	-
	на формате А5

	3)
	-
	на любом формате

	Задание #30

	(Выберите единственно правильный ответ)
Отметка о поступлении оформляется…

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	на отправляемых документах

	2)
	+
	на поступающих документах

	3)
	-
	на всех документах

	Задание #31

	(Выберите единственно правильный ответ)
В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о наличии приложения»,
если в тексте сопроводительного письма не упоминалось о приложении?

	Выберите один из 2 вариантов ответа:

	1)
	-
	Приложение: на 6 л. в 1 экз.

	2)
	+
	Приложение: 1. Справка о согласовании проекта на 4 л. в 1 экз.

2. Отзыв по проекту на 2 л. в 1 экз.

	Задание #32

	(Выберите единственно правильный ответ)
утверждения документа»?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	УТВЕРЖДЕН

Решением педагогического совета

№ 14 от 12.08.2012

	2)
	-
	УТВЕРЖДЕН

Решение педагогического совета

№ 14 от 12.08.2012 г.

	3)
	-
	УТВЕРЖДАЮ

Решение педагогического совета

№ 14 от 12.08.2012 г.

	Задание #33

	(Выберите единственно правильный ответ)
В отсутствие руководителя подписание документа заместителем или исполняющим
обязанности руководителя:

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Директор________________________А.И. Петров

(подпись его зама Сидорова)

	2)
	-
	Зам  директора________________________А.И. Петров

(подпись его зама Сидорова)

	3)
	+
	И.О. директора_____________________Г.В. Сидоров

(личная подпись)

	Задание #34

	(Выберите единственно правильный ответ)
В каком случае правильно оформлен реквизит «Отметка о заверении копии»?

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Верно

Инспектор отдела кадров личная И.И. Петрова

подпись

	2)
	-
	Верно:

Инспектор отдела кадров личная И.И. Петрова

подпись

	3)
	+
	Верно

Инспектор отдела кадров личная И.И. Петрова

16.03.2012 подпись

	Задание #35

	(Выберите единственно правильный ответ)
Бумагу, какого цвета можно применять при изготовлении бланков:

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	+
	белого и светлых тонов

	2)
	-
	только белого

	3)
	-
	зависит от вида бланка

	4)
	-
	Любого

	Задание #36

	(Выберите единственно правильный ответ)
В какие реквизиты составной частью не входит подпись:

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	+
	Адресат

	2)
	-
	гриф утверждения

	3)
	-
	Резолюция

	4)
	-
	Подпись

	Задание #37

	(Выберите единственно правильный ответ)
В документах каких организаций необходим реквизит «место издания документа»

	Выберите один из 4 вариантов ответа:

	1)
	+
	ОАО «Альфа-банк»

	2)
	-
	Саратовский государственный художественный музей им. Радищева

	3)
	-
	во всех

	4)
	-
	Администрация Ленинского района города Костромы

	Задание #38

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Истина
	Констатирующая часть текста в приказе по основной деятельности может

Отсутствовать

	2)
	Истина
	Текст приказа по основной деятельности ,как правило, состоит из двух частей

	3)
	Истина
	Распорядительные документы вступают в силу с момента их подписания

	4)
	Истина
	Решение издается на основе коллегиального руководства

	5)
	Истина
	Заголовок к тексту приказа по основной деятельности формулируется в

родительном падеже

	Задание #39

	(Выберите единственно правильный ответ)
Распорядительный документ, который издается на основе единоначалия

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Приказ

	2)
	-
	Постановление

	3)
	-
	Решение

	Задание #40

	(Выберите единственно правильный ответ)
Распорядительный документ, который издается на основе коллегиального

Руководства

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Решение

	2)
	-
	Распоряжение

	3)
	-
	Приказ

	Задание #41

	(Выберите единственно правильный ответ)
Из скольких составных частей, как правило, состоит текст распорядительного

Документа

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	из трех

	2)
	-
	из одной

	3)
	+
	из двух

	Задание #42

	(Выберите единственно правильный ответ)
Фамилию и должность исполнителя в распорядительной части текста приказа по

основной деятельности указывают

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	в родительном падеже

	2)
	-
	в именительном падеже

	3)
	+
	в дательном падеже

	Задание #43

	(Выберите единственно правильный ответ)
В состав реквизитов приказа по основной деятельности не входит реквизит

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	гриф утверждения

	2)
	-
	заголовок к тексту

	3)
	-
	номер документа

	Задание #44

	(Выберите единственно правильный ответ)
Приказ по основной деятельности подписывает

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Исполнитель

	2)
	+
	Руководитель

	3)
	-
	Секретарь


	Задание #45

	(Выберите единственно правильный ответ)
Приказ по основной деятельности оформляют

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	на должностном бланке

	2)
	-
	на бланке конкретного вида документа

	3)
	-
	на бланке письма

	Задание #46

	(Выберите единственно правильный ответ)
Слово «приказываю» в тексте приказа по основной деятельности оформляют в

следующем написании

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	ПРИКАЗЫВАЮ

	2)
	-
	Приказываю

	3)
	-
	Приказываю

	Задание #47

	(Выберите единственно правильный ответ)
Распорядительная часть в распоряжении начинается словом

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	ПРЕДЛАГАЮ

	2)
	-
	РЕШАЕТ

	3)
	-
	ПОСТАНОВЛЯЕТ

	Задание #48

	Установить соответствие между терминами и их содержанием

	Укажите соответствие для всех 4 вариантов ответа:

	1)
	3
	правовой акт, издаваемый единолично руководителем главным образом коллегиального органа государственного управления в целях разрешения оперативных вопросов
	1)
	Постановление

	2)
	1
	правовой акт, принимаемый высшими и некоторыми центральными органами коллегиального управления в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач
	2)
	Приказ

	3)
	2
	правовой акт, издаваемый руководителем, действующим на основе единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией
	3)
	Распоряжение

	4)
	4
	правовой акт, принимаемый в коллегиальном порядке в целях разрешения наиболее важных вопросов во время совещаний, собраний и т.д.
	4)
	Решение

	Задание #49

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Истина
	Текст служебного письма может быть простым

	2)
	Истина
	Выделяют присылаемые и отправляемые письма

	3)
	Истина
	Максимальное количество адресатов в письме - 4

	4)
	Истина
	Служебное письмо можно оформить на формате А5

	5)
	Истина
	Служебное письмо может иметь две подписи

	Задание #50

	(Выберите единственно правильный ответ)
Текст служебного письма составляется от

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	2-го лица единственного числа

	2)
	-
	3-го лица множественного числа

	3)
	+
	1-го лица множественного числа

	Задание #51

	(Выберите единственно правильный ответ)
Реквизит «ссылка на номер и дату входящего документа» оформляется

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	во всех письмах

	2)
	+
	в ответных письмах

	3)
	-
	в инициативных письмах

	Задание #52

	(Выберите единственно правильный ответ)
В состав реквизитов служебного письма не входит

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Адресат

	2)
	+
	название вида документа

	3)
	-
	Подпись

	Задание #53

	(Выберите единственно правильный ответ)
Руководитель и главный бухгалтер подписывают

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	письмо-извещение

	2)
	+
	гарантийное письмо

	3)
	-
	рекламное письмо

	Задание #54

	(Выберите единственно правильный ответ)
Текст служебного письма можно оформить на формате А5, если

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	нет бланка формата А4

	2)
	-
	есть соответствующие указания руководителя

	3)
	+
	текст письма не превышает 6 строк

	Задание #55

	(Выберите единственно правильный ответ)
Максимальный объем служебного письма

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	одна страница

	2)
	-
	три страницы

	3)
	+
	две страницы

	Задание #56

	(Выберите единственно правильный ответ)
Печатью удостоверяется

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	письмо-напоминание

	2)
	+
	гарантийное письмо

	3)
	-
	письмо-приглашение

	Задание #57

	(Выберите единственно правильный ответ)
Отметка о поступлении документа в организацию проставляется

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	по усмотрению секретаря

	2)
	-
	на всех документах

	3)
	+
	только на присылаемых

	Задание #58

	(Выберите единственно правильный ответ)
В письме отметка о поступлении документа проставляется

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	в левом нижнем углу последнего листа документа

	2)
	-
	на любом свободном месте

	3)
	+
	в правом нижнем углу первого листа документа

	Задание #59

	К каждому вопросу даны варианты ответов. Правильных вариантов может быть
несколько.
Какие признаки характерны для бланков для писем?

	Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

	1)
	-
	Наличие адресных данных предприятия на бланке

	2)
	+
	Наличие отметки для реквизита «Ссылка на индекс и дату входящего

документа»

	3)
	+
	Отсутствие названия вида документа

	4)
	-
	Расположение обязательных реквизитов заголовочной части документа в

левом верхнем углу

	Задание #60

	К каждому вопросу даны варианты ответов. Правильных вариантов может быть
несколько.
Какой вид делового письма направляется адресату для заключения сделки с
указанием конкретных условий сделки?

	Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

	1)
	-
	Письмо-подтверждение

	2)
	-
	Сопроводительное письмо

	3)
	+
	Письмо-предложение

	4)
	+
	Договорное письмо

	Задание #61

	К каждому вопросу даны варианты ответов. Правильных вариантов может быть
несколько.
Автором служебного письма является:

	Выберите несколько из 4 вариантов ответа:

	1)
	-
	исполнитель, составивший документ

	2)
	+
	должностное лицо, подписавшее документ

	3)
	-
	исполнитель, оформивший документ

	4)
	+
	организация, от имени которой отправляется письмо

	Задание #62

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Истина
	Текст докладной записки содержит только обстоятельное изложение вопроса

	2)
	Истина
	Адресант в докладной записке указывается в именительной падеже

	3)
	Истина
	Внутреннюю докладную записку подписывает составитель

	4)
	Ложь
	В адресате докладной записки указывают только фамилию

	5)
	Ложь
	Внутренняя докладная записка оформляется на бланке организации

	Задание #63

	(Выберите единственно правильный ответ)
Внутреннюю докладную записку подписывает

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Составитель

	2)
	-
	руководитель подразделения

	3)
	-
	Секретарь

	Задание #64

	(Выберите единственно правильный ответ)
В скольких экземплярах оформляется внешняя докладная записка

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	в двух

	2)
	-
	в одном

	3)
	-
	в трех

	Задание #65

	(Выберите единственно правильный ответ)
Реквизиты объяснительной записки по поводу объяснения поступка аналогичны

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	внутренней докладной записки

	2)
	-
	внутренней справки

	3)
	-
	служебному письму

	Задание #66

	(Выберите единственно правильный ответ)
Текст докладной записки, как правило состоит

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	из одной части

	2)
	-
	из двух частей

	3)
	+
	из трех частей

	Задание #67

	(Выберите единственно правильный ответ)
В состав реквизитов внешней докладной записки не входит

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Печать

	2)
	-
	Подпись

	3)
	-
	заголовок к тексту

	Задание #68

	Вставьте пропущенные в тексте слова
Докладная записка – документ, адресованный _______________________ по

конкретной теме с ___________________ и предложениями по ней.

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	вышестоящему руководству

	2)
	Ответ:
	Выводами

	Задание #69

	Вставьте пропущенные в тексте слова
Внешнюю докладную записку, адресованную в вышестоящую организацию

подписывает ______________________

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	руководитель организации

	Задание #70

	Вставьте пропущенные в тексте слова
Внутреннюю докладную записку составляет и подписывает

_________________________.

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	Составитель

	Задание #71

	Вставьте пропущенные в тексте слова
Реквизиты внутренней докладной записки:

- адресат (в дательном падеже)

- наименование вида документа

- текст

- отметка о наличии приложения (в случае необходимости)

- дата

- ________________________________________________

- ________________________________________________

- ________________________________________________

- ________________________________________________

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	наименование структурного подразделения

	2)
	Ответ:
	заголовок к тексту

	3)
	Ответ:
	Подпись

	4)
	Ответ:
	Номер

	Задание #72

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Истина
	Датой протокола является дата проведения заседания

	2)
	Истина
	Протокол подписывают председатель и секретарь коллегиального органа

	3)
	Ложь
	В кратком протоколе приводятся тексты выступлений

	4)
	Истина
	В протоколе указываются результаты голосования

	5)
	Истина
	В тексте протокола может отсутствовать пункт ВЫСТУПИЛИ

	Задание #73

	(Выберите единственно правильный ответ)
Из скольких частей состоит текст протокола

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Двух

	2)
	-
	Одной

	3)
	-
	Трех

	Задание #74

	(Выберите единственно правильный ответ)
Протокол подписывает

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	председатель и секретарь коллегиального органа

	2)
	-
	Руководитель

	3)
	-
	Секретарь

	Задание #75

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какая часть в схеме построения основной части протокола может отсутствовать

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	СЛУШАЛИ

	2)
	+
	ВЫСТУПИЛИ

	3)
	-
	ПОСТАНОВИЛИ

	Задание #76

	(Выберите единственно правильный ответ)
Протокол оформляют

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	в трех экземплярах

	2)
	+
	в одном экземпляре

	3)
	-
	в двух экземплярах

	Задание #77

	(Выберите единственно правильный ответ)
Как оформляются в тексте протокола, присутствующие, если их 22 человека

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Присутствовали: 22 человека (список прилагается)

	2)
	-
	Присутствовали: перечисляются фамилии присутствующих в алфавитном

Порядке

	3)
	-
	Присутствовали: 22 человека

	Задание #78

	Вставьте пропущенные в тексте слова
В зависимости от полноты освещения хода заседания протоколы могут быть

______________________________ и ___________________________

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	Полные

	2)
	Ответ:
	Краткие

	Задание #79

	Вставьте пропущенные в тексте слова
Текст протокола состоит из двух частей: вводной и _____________________________.

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	Основной

	Задание #80

	Вставьте пропущенные в тексте слова
В протоколе каждый пункт повестки дня расписывается (строится) по схеме: _________________,_________________, _________________________.

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	ВЫСТУПИЛИ

	2)
	Ответ:
	ПОСТАНОВИЛИ

	3)
	Ответ:
	СЛУШАЛИ


	Задание #81

	Вставьте пропущенные в тексте слова
Если вопрос не обсуждался в ходе собрания или заседания коллегиального органа, то в протоколе пункт ______________________ может отсутствовать

	Запишите ответ:

	1)
	Ответ:
	ВЫСТУПИЛИ

	Задание #82

	Определите какое утверждение истинно, а какое нет...

	Укажите истинность или ложность вариантов ответа:

	1)
	Ложь
	Наличие заключительной части текста акта обязательно

	2)
	Истина
	Чаще всего акты составляются комиссией

	3)
	Истина
	Акт может служить основанием для издания распорядительного документа

	4)
	Истина
	Акты, как правило, подлежат утверждению

	5)
	Истина
	Акт может оформляться на трафаретном бланке

	Задание #83

	(Выберите единственно правильный ответ)
Служебный акт составляет и подписывает

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Комиссия

	2)
	-
	Руководитель

	3)
	-
	Исполнитель

	Задание #84

	(Выберите единственно правильный ответ)
Основанием для издания какого распорядительного документа может быть акт

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Решение

	2)
	-
	Постановление

	3)
	+
	Приказ

	Задание #85

	(Выберите единственно правильный ответ)
Датой акта является

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Дата активируемого события

	2)
	-
	Дата утверждения

	3)
	-
	Дата подписания

	Задание #86

	(Выберите единственно правильный ответ)
В состав реквизитов акта входит реквизит

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Гриф утверждения

	2)
	-
	Гриф согласования

	3)
	-
	Отметка об исполнителе

	Задание #87

	(Выберите единственно правильный ответ)
В состав реквизитов акта не входит

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	+
	Гриф согласования

	2)
	-
	Заголовок к тексту документа

	3)
	-
	Гриф утверждения

	Задание #88

	(Выберите единственно правильный ответ)
Сколько частей содержит текст акта

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Две

	2)
	-
	Одну

	3)
	+
	Три

	Задание #89

	(Выберите единственно правильный ответ)
Следует ли указывать должности членов комиссии при оформлении реквизита

«подпись»

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Да

	2)
	-
	По желанию секретаря

	3)
	+
	Нет

	Задание #90

	(Выберите единственно правильный ответ)
В скольких экземплярах оформляется акт

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	В трех

	2)
	+
	В скольких необходимо

	3)
	-
	В четырех

	Задание #91

	(Выберите единственно правильный ответ)
Какая часть текста акта может отсутствовать

	Выберите один из 3 вариантов ответа:

	1)
	-
	Констатирующая

	2)
	+
	Заключительная

	3)
	-
	Вводная часть


3. Оценка освоения учебной дисциплины
Формы и методы оценивания
Предметом оценки освоения дисциплины являются умения, знания, общие компетенции, способность применять их в практической деятельности и повседневной жизни.

Таблица 3

	№
	Тип (вид) задания
	Проверяемые знания и умения
	Критерии оценки

	1
	Тесты
	Знание основ делопроизводства
	«5» - 100 – 90% правильных ответов

«4» - 89 - 80% правильных ответов

«3» - 79 – 70% правильных ответов

«2» - 69% и менее правильных ответов

	2
	Устные ответы
	Знание основ делопроизводства и правил оформления деловой документации
	Устные ответы на вопросы должны соответствовать требованиям ГОСТа, учебных пособий, конспектов лекций по ДОУ

	3
	Практические работы
	Умения самостоятельно выполнять практические задания, сформированность общих компетенций.
	Выполнение практически всей работы (не менее 80%) – положительная оценка

	4
	Самостоятельная работа
	Знание основ ДОУ соответствии с пройденной темой, умение их применения при выполнении самостоятельных творческих заданий.
	Самостоятельная работа состоит из подготовки рефератов, тестов, кроссвордов, творческих проектов, оформления документов

«5» - полностью выполненное задание, тема раскрыта

«4» - небольшие недочеты в раскрытии темы и ее понимании

«3» - не полностью выполненное задание и допущены ошибки

«2» - полностью отсутствует задание

	5
	Проверка конспектов (рефератов, творческих работ)
	Умение ориентироваться в информационном пространстве, составлять конспект.

Знание правил оформления рефератов, творческих работ.
	Соответствие содержания работы, заявленной теме, правилам оформления работы.


Итоговый контроль по результатам освоения обучающимися учебной дисциплины проводится в форме дифференцированных зачёта (зачёт с оценкой).

КОНТРОЛЬНО - ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА
по дисциплине  ОП.03 Базы данных

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Оценочные средства представляют собой банк тестовых заданий для проведения промежуточной аттестации по дисциплине ОП.03  Базы данных  и ориентированы на проверку качества знаний обучающихся.

Содержание банка в полной мере отражает содержание рабочей программы учебной дисциплины.

В тест включены задания различных уровней трудности.

Время тестирования по одному варианту должно составлять 45минут.

При оценке результатов за каждый правильный ответ ставится 1 балл,

за неправильный ответ – 0 баллов.

Критерии оценки.
Тестовые оценки необходимо соотнести с общепринятой пятибалльной системой:

· оценка «5» (отлично) выставляется студентам за верные ответы, которые составляют 91 % и более от общего количества вопросов;

· оценка «4» (хорошо) соответствует результатам тестирования, которые содержат от 71 % до 90 % правильных ответов;

· оценка «3» (удовлетворительно) от 60 % до 70 % правильных ответов;

· оценка «2» (неудовлетворительно) соответствует результатам тестирования, содержащие менее 60 % правильных ответов.

1. Примером фактографической базы данных (БД) является:

а) БД, содержащая сведения о кадровом составе учреждения; 
б) БД, содержащая законодательные акты;
в) БД, содержащая приказы по учреждению;
г) БД, содержащая нормативные финансовые документы;
д) БД, содержащая нормативные документы.
2. Ключами поиска в СУБД называются:

а) диапазон записей файла БД, в котором осуществляется поиск;

б) логические выражения, определяющие условия поиска;

в) поля, по значению которых осуществляется поиск;

г) номера записей, удовлетворяющих условиям поиска;

д) номер первой по порядку записи, удовлетворяющей условиям поиска.

3. Примером иерархической базы данных является:

а) страница классного журнала;

б) каталог файлов, хранимых на диске;

в) расписание поездов;

г) электронная таблица;

д) таблица базы данных.

4. Сетевая база данных предполагает такую организацию данных, при которой:

а) связи между данными отражаются в виде таблицы;

б) связи между данными описываются в виде дерева;

в) помимо вертикальных иерархических связей (между данными) существуют и горизонтальные;

г) связи между данными отражаются в виде совокупности нескольких таблиц;

д) связи между таблицами отражаются в виде совокупности данных.

5. Наиболее распространенными в практике являются:

а) распределенные базы данных;

б) иерархические базы данных;

в) сетевые базы данных;

г) нормализованные базы данных;

д) реляционные базы данных.

6. Поля реляционной базы данных:

а) именуются пользователем произвольно с определенными ограничениями;

б) автоматически нумеруются;

в) именуются по правилам, специфичным для каждой конкретной СУБД;

г) нумеруются по правилам, специфичным для каждой конкретной СУБД;

д) нумеруются пользователем произвольно с определенными ограничениями.

7. В записи файла реляционной базы данных (БД) может содержаться:

а) числовая информация и формулы;

б) исключительно однородная информация (данные только одного типа);

в) только текстовая информация;

г) только числовая информация;

д) неоднородная информация (данные разных типов).

8. Система управления базами данных - это:

а) программная система, поддерживающая наполнение и манипулирование данными в файлах баз данных; 
б) набор программ, обеспечивающий работу всех аппаратных устройств компьютера и доступ пользователя к ним; 
в) прикладная программа для обработки текстов и различных документов;

г) оболочка операционной системы, позволяющая более комфортно работать с файлами;

д) оболочка для базы данных.
9. В число основных функций СУБД не входит:

а) определение того, сколько информации будет храниться в базе данных;

б) создание структуры файла базы данных;

в) первичный ввод, пополнение, редактирование данных;

г) поиск и сортировка данных;

д) определение того, какая именно информация (о чем) будет храниться в базе данных.

10. Предположим, что некоторая база данных описывается следующим перечнем записей:
1 Иванов, 1986, 2400; 
2 Сидоров, 1987, 5300; 
3 Петров, 1986, 3600; 
4 Козлов, 1982, 1200; 
Какие из записей поменяются местами при сортировке по возрастанию этой БД, если она будет осуществляться по первому полю:

а) 1 и 4;

б) 1 и 3;

в) 2 и 4;

г) 2 и 3;

д) 1 и 2.

11. Укажите тип межтабличной связи - одна запись в таблице А может быть связана со многими записями таблицы Б.

1. один-к-одному; 
2. один-ко-многим; 
3. многие-к-одному; 
4. многие-ко-многим;

5. нет верного ответа.

12. Запрос к базе данных "Недвижимость" с полями Комнаты, Площадь, Адрес, Стоимость для вывода списка двухкомнатных квартир общей площадью свыше 50 квадратных метров должен содержать выражение:
1. Комнаты = 2 и Площадь > 50;

2. Комнаты = 2 и Площадь = 50;

3. Комнаты = 2 или Площадь < 50;

4. Комнаты >= 2 или Площадь > 50;

5. Комнаты > 2 и Площадь <= 50.

13. Наиболее точный аналог реляционной базы данных:

1. вектор;

2. генеалогическое дерево;

3. файл;

4. двумерная таблица;

5. неупорядоченное множество данных.

14. Требуется описать БД "Учащиеся", которая содержит сведения о месте жительства учеников. Предложить наиболее полный вариант структуры однотабличной БД с полями (к - ключ или его часть):

1. Фамилия (к), Имя, Отчество, индекс, город, улица, дом, квартира(к);

2. Фамилия, Имя(к), Отчество(к), индекс, город, улица, дом, квартира;

3. Фамилия, Имя, Отчество, индекс, город, улица, дом, квартира(к);

4. Фамилия (к), Имя, Отчество, индекс(к), город, улица, дом, квартира;

5. Фамилия (к), Имя(к), Отчество(к), индекс, город, улица, дом, квартира.

15. Информация об одном объекте в реляционной базе данных представлена в:

1. поле; 
2. записи; 
3.  таблице; 
4. столбце; 
5. запросе.
16. Укажите способ создания таблицы базы данных в СУБД Access, предполагающий использование программы, которая предлагает выбрать поля из списка и содержит заготовки для различных видов таблиц.

1.  Режим таблицы (Datasheet View) 
2. Конструктор (Design View) 
3. Мастер таблиц (Table Wizard) 
4. Импорт таблиц (Import Table)
5. Связь с таблицами (Link Table)
17. Числовое поле, автоматически заполняемое Access; часто используется в качестве поля первичного ключа, если значения прочих полей таблицы не являются уникальными. Укажите тип поля.

1. Поле MEMO (Memo); 
2. Числовой (Number); 
3. Денежный (Currency); 
4. Счетчик (AutoNumber);
5. Логический (Yes/No).
18. Для того, чтобы задать в СУБД Access … таблицы необходимо использовать кнопку с изображением ключа выделив ….

1. ключ, одно или несколько полей; 
2.  параметры защиты, поле; 
3. пароль для входа, пароль поля; 
4. ключ, несколько полей; 
5. ключ, одно поле.
19. Укажите верную последовательность создания таблицы БД в режиме конструктора.
1. В окне База данных (Database) выберите вкладку Таблицы (Tables) и щелкните на кнопке Создать (New).
2. В режиме конструктора введите имя для каждого поля и выберите тип данных.
3. Сохраните таблицу. По запросу введите ее уникальное имя.
4. Выберите поле (или поля), которое будет служить первичным ключом, и щелкните на кнопке Ключевое поле (Primary Key) на панели инструментов или выберите пункт Ключевое поле (Primary Key) в контекстном меню.
5. В диалоговом окне Новая таблица (New Table) выберите пункт Конструктор (Design View) и щелкните на кнопке ОК.

1. 2, 4, 1, 5, 3; 
2. 2, 3, 1, 4, 5; 
3. 1, 2, 3, 4, 5; 
4. 3, 2, 5, 4, 1; 
5. 1, 5, 2, 4, 3.
20. В СУБД Access основное свойство Значение по умолчанию (Default Value) определяет:

1. как должно отображаться содержимое поля; 
2. текст, который будет отображаться рядом с полем в форме или в отчете; 
3. определяет значение, которое вводится в поле автоматически при добавлении новых записей (значение, которое наиболее часто встречается в данном поле); 
4. область или диапазон значений данных, допустимых в поле; 
5.  текст сообщения, которое появляется в строке состояния при попытке ввести в поле недопустимое значение.

21. Укажите свойство, не относящееся к текстовым полям в СУБД Access:

1. Размер поля (Field Size); 
2. Маска ввода (Input Mask); 
3. Индексированное поле (Indexed);
4. Компрессия Unicode (Unicode Compression); 
5. Число десятичных знаков (Decimal Places).
22. Укажите последовательность добавления к таблице поля объекта OLE в СУБД Access.
1. Введите имя поля.
2. Откройте таблицу в режиме конструктора.
3. Щелкните на открытой строке, чтобы открыть свободную строку, или щелкните правой кнопкой мыши там, где хотите вставить поле, и выберите в контекстном меню пункт Добавить строки (Insert).
4. Сохраните таблицу с внесенными изменениями. 
5. В качестве типа данных выберите Поле объекта OLE (OLE).

1. 2, 3, 1, 5, 4; 
2.  1, 5, 4, 2, 3; 
3.  5, 4, 1, 2, 3; 
4. 2, 3, 1, 4, 5; 
5. 1, 4, 5, 3, 2.
23. В СУБД Access последовательность команд Файл > Внешние данные > Импорт (File > Get External Data > Import) > Тип файлов (Files of Type) позволяет:

1. вставить фрагмент в БД; 
2. внедрить файл; 
3.  импортировать объекты из других приложений; 
4. вставить файлы из других приложений; 
5. вставить картинку.
24. Определите тип связи, если каждая запись в таблице А может быть связана со многими записями в таблице Б, а каждая запись в таблице Б - со многими записями в таблице А.

1. один-к-одному; 
2.  один-ко-многим; 
3. многие-к-одному; 
4. многие-ко-многим; 
5.  нет верного ответа.
31. Базы данных - это:
а)         интерфейс, поддерживающий наполнение и манипулирование данными;  
б)         совокупность программ для хранения и обработки больших массивов информации;
в)         определенная совокупность информации;
г)        совокупность данных, организованных по определенным правилам;
32. Запросы предназначены….
а)         для выполнения сложных программных действий;
б)         для вывода обработанных данных на принтер;
в)         для автоматического выполнения группы команд;
г)        для отбора и обработки данных базы;
33. Ключами поиска в системах управления базами данных (СУБД) называются:        
а)        логические выражения, определяющие условия поиска;
б)        поля, по значению которых осуществляется поиск;
в)        диапазон записей файла БД, в котором осуществляется поиск;
г)        номера записей, удовлетворяющих условиям поиска;
34. База данных не может существовать..
а)        без отчетов;
б)        без запросов;
в)        без таблиц;
г)        без форм;
35. Особенность поля "счетчик" -
а)        имеет свойство автоматического наращивания;
б)        имеет ограниченный размер;
в)        служит для ввода действительных чисел;
г)        данные хранятся не в поле, а в другом месте, а в поле хранится только указатель на то, где расположен текст
36. Таблицы в базах данных предназначены для:
а)        ввода данных базы и их просмотра;
б)        выполнения сложных программных действий;
в)        хранения данных базы;
г)        автоматического выполнения группы команд;
37. Данные базы хранятся в элементах таблицы…
а)        в ячейках;
б)        в строках;
в)        в записях;
г)        в полях;
38. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой нет ни одной записи
а)        пустая таблица не содержит ни какой информации;
б)        пустая таблица содержит информацию о структуре базы данных;
в)        таблица без записей существовать не может;
г)        пустая таблица содержит информацию о будущих записях;
39. Наиболее распространенными в практике являются:
а)        реляционные базы данных;
б)        иерархические базы данных;
в)        распределенные базы данных;
г)        сетевые базы данных;
40. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой нет полей?
а)        содержит информацию о структуре базы данных;
б)        не содержит ни какой информации;
в)        содержит информацию о будущих записях;
г)        таблица без полей существовать не может;
КОМПЛЕКТ
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5.  Приложения. Задания для оценки освоения дисциплины

1. Паспорт комплекта контрольно-оценочных средств

        Контрольно-оценочные средства (КОС) предназначены для контроля и оценки образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной дисциплины 

КОС включают контрольные материалы для проведения текущего контроля и  промежуточной аттестации в форме контрольной работы

 Результаты освоения учебной дисциплины, подлежащие проверке 

 В результате аттестации по учебной дисциплине осуществляется комплексная проверка следующих умений и знаний, а также динамика формирования общих компетенций:

 Типовые задания для оценки знаний  и умений  

Вариант 1

Блок А

	№ п/п
	Задание (вопрос)

	Инструкция по выполнению заданий № 1-2: соотнесите содержание столбца  1 с содержанием столбца 2. Запишите в соответствующие строки бланка ответов букву из столбца 2, обозначающую правильный ответ на вопросы столбца 1. В результате выполнения Вы получите последовательность букв. Например,

№ задания

Вариант ответа

1

1-А, 2-Б, 3-В.



	1.
	Установите соответствие между названием вида безработицы и его определением.

                                                  

1. Структурная. 

2. Циклическая.

3. Добровольная.

А) Рабочая сила не отвечает требованиям рынка труда.   

Б) Человек временно не работает из-за смены места жительства.           

В) Человек не желает работать из-за низкого   заработка или по другим причинам.

Г)  Связана с циклическим развитием      экономики.                                                                                                                                



	2.
	Установите соответствие между понятиями и определениями потребностей.

                                                      

1. Социальные потребности. 

2. Потребность в признании. 

3. Потребность в 

самовыражении.

А) Потребность быть принятым в коллективе, получить поддержку, доброжелательное отношение людей.

Б)   Потребность испытывать чувство собственной значимости и нужности для предприятия, социального престижа, видеть уважение окружающих, иметь высокий социальный статус.

В) Это желание воздействовать на других людей. 

Г) Стремление к раскрытию своих способностей и самосовершенствованию, к творчеству и развитию.



	Инструкция по выполнению заданий № 3-20: выберите букву, соответствующую правильному варианту ответа, и запишите её в бланк ответов.

	3.
	Верно ли утверждение: «Естественный уровень безработицы присущ любой экономике»?

А. Да. Б. Нет.

	4.
	Согласны ли вы с утверждением, что «безработными могут считаться лица, проходящие очный курс обучения»?

А. Да.    Б. Нет.

	5.
	Относятся  ли к «свободному» типу профессий с точки зрения трудоустройства, профессии: портного, продавца, художника?

А. Да.  Б. Нет.

	6.
	Закончите предложение: «Если в течение длительного времени не происходит существенных изменений в карьере, этот тип карьерного процесса называется ….».

А. «Поэтапный».

Б. «Регрессивный».

В. «Застой».

Г. «Линейный».

	7.
	Какой буквой обозначен «линейный» тип карьерного процесс?

А. [image: image10.jpg]



Б. [image: image11.jpg]



В. 

[image: image12.jpg]



Г. [image: image13.jpg]




	8.
	Какую информацию может предоставить рынок труда? Выберите правильный ответ:

А. О вакансиях.

Б. О требованиях, предъявляемых к рабочей силе.

В. О новых перспективных профессиях.

Г. Все вышеперечисленные варианты верны.

	9.
	Заполните пропуски в предложении: «В настоящее время в Красноярском крае  насчитывается …. районов».

А. 28.

Б. 20.

В. 18.

Г. 15.



	10.
	Выберите правильный ответ и дополните предложение.

«Трудовые отношения между администрацией предприятия или фирмы и работником регулируются Кодексом Законов о Труде (КЗОТ) Российской Федерации. С каждым работником заключается …»

А. Договор.

Б.  Индивидуальный трудовой договор.

В. Контракт.

Г. Правила внутреннего распорядка.

	11.
	Выберите характеристику линейного типа карьерного процесса:

А. Карьера развивается с непрерывной последовательностью.

Б.  Стремительное продвижение вверх по карьерной лестнице.

В.  Карьера развивается поэтапно.

Г. Чередуются подъемы и спады в карьере.

	12.
	Какие из нижеперечисленных категорий граждан считаются безработными согласно закону «О занятости населения в РФ»?

А. Не имеющие работу.

Б. Обучающиеся в учебном заведении.

В. Зарегистрированные в государственной службе занятости населения.

Г. Неработающие граждане пенсионного возраста.

	13.
	Что является  «товаром» на  рынке труда?

А. Товарная продукция.

Б. Услуга.

В. Валюта.

Г. Рабочая сила.



	14.
	Выберите правильный ответ и дополните предложение.

«Молодым людям без какого – либо профессионального образования трудоустроиться …, чем тем, кто имеет профессиональную квалификацию».

А. Легче.             

Б. Сложнее.

В. Труднее.

Г. Эффективнее.



	15.
	На какие сроки заключаются трудовые договоры (согласно существующему Трудовому законодательству)?

А. На время выполнения определённой работы.

Б . На неопределённый срок.

В. На срок не более семи лет.

Г.  На срок не более одного года.

	16.
	Выберите правильный ответ и дополните предложение.

«Фонд  страхования по безработице……».

А. Оказывает потерявшим работу материальную помощь.

Б. Занимается учётом безработных.

В. Занимается трудоустройством безработных.

Г. Помогает профессиональной ориентации молодёжи.

	17.
	Для какого типа карьерного процесса справедливо высказывание «нисходящее движение карьерного процесса»?

А. Застой.

Б. Линейный (стремительный).

В. Прогрессивный.

Г. Регрессивный.

	18.
	Какой вид собеседования ставит целью решение о приёме на работу?

 А. Предварительное.

 Б. Отборочное.

 В. Подтверждающее.

Г. Квалификационное.

	19.
	Кто формирует спрос на рынке труда?

А. Безработные.

Б. Студенты.

В. Работодатели.

Г. Работники.

	20.
	По какой формуле определяется уровень экономической активности населения?

А. Уа = Эа/Н х100.

Б. Уа = Эа/Н.

В. Уа = Н /Эа х100.

Г. Н /Эа.

где   Уа - уровень экономической активности населения;

         Эа- численность экономически активного населения ;

Н – общая численность населения.


Блок Б

	Инструкция по выполнению заданий №21-30: в соответствующую строку бланка ответов запишите краткий ответ на вопрос, окончание предложения или пропущенные слова.

	21.
	Закончите предложение: «Карьерный рост развивается в вертикальном направлении с наращиванием уровня образования и …..».

	22.
	Как называется конфликт, происходящий из-за несовпадения ценностей, норм поведения, установок, личной неприязни друг к другу и т.п.?

	23.
	Как называется модель конкурентоспособности специалистов на современном рынке труда, при котором спрос на таких специалистов поддерживается за счет того, что человек владеет несколькими профессиями?

	24.
	Что является необходимым условием профессионального роста?

	25.
	Закончите предложение: «Равенство между численностью трудоспособного населения и количеством необходимых для него рабочих мест называется… …».

.

	26.
	Закончите предложение: «Рынок труда может предоставить информацию о …»

	27.
	Как называется ситуация, при которой чрезмерное психологическое или физиологическое напряжение, неинтересная работа?

	28.
	Закончите предложение: «Цена рабочей силы - это ……».

	29.
	Какая государственная служба участвует в  формировании цивилизованного рынка труда?.

	30.
	Закончите предложение: «Современный рынок труда характеризуется следующими тенденциями: переходом индустриального типа занятости к…     …».      


Вариант 2

Блок А

	№ п/п
	Задание (вопрос)

	Инструкция по выполнению заданий № 1-2: соотнесите содержание столбца  1 с содержанием столбца 2. Запишите в соответствующие строки бланка ответов букву из столбца 2, обозначающую правильный ответ на вопросы столбца 1. В результате выполнения Вы получите последовательность букв. Например,

№ задания

Вариант ответа

1

1-А, 2-Б, 3-В.



	1.
	Приведите в соответствие типы профессий, с точки зрения трудоустройства, с названиями конкретных профессий.

Типы профессий:

Профессии:

1. «Вечные»

2. «Сквозные».

3.  «Дефицитные».

4. «Перспективные».

А) Врач, фермер, строитель.

Б) Бухгалтер, техник, электрик.

В) Менеджер, маркетолог, дизайнер.

Г) Повар, портной, продавец.

Д) Системный аналитик, специалист по электронным каналам связи.



	2.
	Приведите в соответствие типы карьерных процессов и графические изображения.

Тип карьерного процесса:

Графическое изображение:

1. «Поэтапный».

2.  «Регрессивный».

3.  «Линейный» («стремительный»).

А) [image: image14.jpg]



Б) [image: image15.jpg][





В) [image: image16.jpg]



Г) [image: image17.jpg]





	Инструкция по выполнению заданий № 3-20: выберите букву, соответствующую правильному варианту ответа, и запишите её в бланк ответов.

	3.
	Верно ли утверждение, что карьеру можно сделать не только в трудовой сфере, но и в семейной?

А. Да.  Б. Нет.

	4.
	Согласны ли вы с утверждением, что карьера представляет из себя процесс движения?

А. Да. Б. Нет.

	5.
	Можно ли представить рынок труда в виде механизма, который сводит вместе покупателей и продавцов рабочей силы? 

А. Да. Б.Нет.

	6.
	На какие модели конкурентоспособности профессий повышен спрос в сфере производства? 

А. «Профессионал». Б. «Универсал».

	7.
	В какие годы сложился современный экономический потенциал Красноярского края?

А. В 17 – 19 века.

Б. В начале 20 века.

В. В середине 20 века.

Г. В конце 20 века.

	8.
	По какой формуле определяется уровень безработицы?

А. Уб = (Эа - З/Эа)х100.

Б. Уб = (Эа - З/Эа).

В. Уб = (З/Эа - Эа)х100.

В. Уб = (З/Эа - Эа).

где  Уб – уровень безработицы;

Эа – удельный вес числа безработных в численности экономически активного населения;

З – занятость.

	9.
	С какого возраста гражданин России считается трудоспособным (по Трудовому кодексу Р.Ф.)?

А. С 14 лет.

Б. С 16 лет.

В.С 18 лет.

Г. С 20 лет.



	10.
	Какие сферы деятельности будут быстрее развиваться в ближайшие 10 лет в России по прогнозу Министерства труда и социального развития РФ?

А. Производственные.

Б.  Непроизводственные.

В. Информационные.

Г. Услуг.

	11.
	Как называется учреждение, которое посредничает между предпринимателями и рабочими при трудовом найме?

А. Фирма.

Б. Биржа труда.

В. Фонд страхования.

Г. Учреждение.

	12.
	Что означает трудовая занятость населения?

А. Свободное избрание рода деятельности и профессии.

Б. Нахождение продуктивной и подходящей работы.

В. Право на труд и право защиты от безработицы.

Г.  Все вышеперечисленные варианты верны.

	13.
	В каком размере будет получать гражданин пособие по безработице, если он зарегистрирован в качестве безработного  свыше 12 месяцев?

А. В размере одной минимальной заработной платы.

Б. В размере средней заработной платы по прежнему месту работы.

В. 45% от последней заработной платы за последние 3 месяца.

В. 50% от последней заработной платы за последние 3 месяца.

	14.
	Какая работа не может считаться подходящей?

А. Отвечающая требованиям  трудового законодательства.

Б. Содержащая нормы трудового права.

В. Отвечающая нормативным актам.

Г. Не соответствует правилам и нормам охраны труда.

	15.
	Выберите правильный ответ. Карьерный рост по горизонтали зависит от:

А. Уровня образования.

Б. Должности.

В. Квалификации в рамках одной профессии.

Г. Профессии.

	16.
	Выберите правильный ответ и закончите предложение: «Нормальная продолжительность рабочей смены согласно Трудовому кодексу Р.Ф. составляет …».

А. Не более 50 часов в неделю.

Б. Не более 40 часов в неделю.

В. Не более 36 часов в неделю.

Г. Не более 30 часов в неделю.

	17.
	Как называется вид адаптации при котором осваивается новое рабочее место?

А. Психологическая.

Б. Социальная.

В. Профессиональная.

Г. Должностная.

	18.
	Как называется стиль поведения в конфликтной ситуации, при котором признаются различные мнения и готовность ознакомиться с различными точками зрения?

А. Сглаживание.

Б. Принуждение.

В. Компромисс.

Г. Решение проблем.

	19.
	Как называется основной документ  трудовой деятельности работника?

А. Паспорт.

В. Трудовая книжка. 

В. Личное дело.

Г. Контракт.

	20.
	При работе в ночное время продолжительность работы сокращается на час и ночным считается время

А. С  22 час. до 6 час.

Б. С   21 час. до 6 час.

В. С  22 час. до 5 час.

Г. С  21 час. до 5 час.


Блок Б

	Инструкция по выполнению заданий №21-30: в соответствующую строку бланка ответов запишите краткий ответ на вопрос, окончание предложения или пропущенные слова.

	21.
	Вставьте пропущенное слово: «Часть трудоспособных граждан, которая предлагает рабочую силу - называется экономически … населением».

	22.
	Назовите  характеристику типа карьерного процесса, при котором карьера развивается с непрерывной последовательностью.

	23.
	Закончите предложение: «С каждым работником заключается индивидуальный трудовой   …»

	24.
	Закончите предложение: «Современный рынок труда характеризуется следующей тенденцией: перераспределением рабочей силы из отраслей материального производства в  …     …».      

	25.
	Как называется анализ собственного поведения?

	26.
	Закончите предложение: «В схеме подготовки к встрече с работодателем самый первый пункт касается ваших… …»

	27.
	Закончите предложение: «Одним из важных элементов успешного поиска работы является составление …». 

	28.
	Закончите предложение: «Предложение на рынке труда формируют … …».

	29.
	Как называется совокупность фрикционной и структурной безработицы?

	30.
	Как называется модель конкурентоспособности на современном рынке труда, связанная с умением общаться, дружить, устанавливать связи?


Блок А

	1.
	1-А

2-Г

 3-В

	2.
	1-А

2-Б

   3-Г

	3.
	А

	4.
	Б

	5.
	А

	6.
	В

	7.
	А

	8.
	Г

	9.
	А

	10.
	Б

	11.
	А

	12.
	В

	13.
	Г

	14.
	Б

	15.
	Б

	16.
	А

	17.
	Г

	18.
	Б

	19.
	В

	20.
	А


Блок Б

	21.
	должностей.

	22.
	Межличностный конфликт.

	23.
	Универсал.

	24.
	Повышение квалификации.

	25.
	полной занятостью.

	26.
	вакансиях.

	27.
	Стрессовая.

	28.
	заработная плата.

	29.
	Служба  занятости.

	30.
	информационному.


Вариант 2

Блок А

	№ п/п
	Эталон    

 ответа

	1.
	1-А

2-Б

3-В

4-Д

	2.
	1-Б

2-А

3-Г

4-В

	3.
	А

	4.
	А

	5.
	А

	6.
	Б

	7.
	В

	8.
	А

	9.
	Б

	10.
	В

	11.
	Б

	12.
	Г

	13.
	А

	14.
	Г

	15.
	В

	16.
	Б

	17.
	В

	18.
	Г

	19.
	Б

	20.
	А

	
	


Блок Б

	21.
	активным

	22.
	Линейный тип.

	23.
	договор.

	24.
	рынок услуг.

	25.
	Рефлексия.

	26.
	знаний и умений.

	27.
	резюме.

	28.
	ищущие работу.

	29.
	Естественная.

	30.
	Коммуникатор.


.

         4. Контрольно-оценочные материалы для промежуточной аттестации по учебной дисциплине в форме итоговой контрольной работы

Предметом оценки являются умения и знания. Контроль и оценка осуществляются с использованием следующих форм и методов: 

устный опрос, практическая работа, тестирование.

Оценка освоения дисциплины предусматривает проведение итоговой контрольной работы

4.1 Критерии оценивания

Предметом оценки являются умения и знания с учетом требований ПК И ОК.

Результаты контроля знаний и умений обучающихся выражаются в оценке. Оценка - это определение и выражение в баллах степени усвоения обучающимися знаний и умений, установленных учебной программой.

Текущая аттестация

Критерии оценивания устного ответа.

Ответ оценивается по пятибалльной системе.

Критерии оценки «5»:

· умеет составить полный и правильный ответ на основе изученного материала, выделять главные положения, самостоятельно подтверждать ответ конкретными примерами, фактами;

-        давать ответ в логической последовательности с использованием принятой терминологии;

-        излагать материал литературным языком, правильно и обстоятельно отвечать на дополнительные вопросы преподавателя.

-        допускает не более одного недочёта, который легко исправляет по просьбе преподавателя.

Критерии оценки «4»:

-        умеет самостоятельно выделять главные положения в изученном материале; 

-        даёт полный и правильный ответ на основе изученной теории;

-        допускает незначительные ошибки и недочёты при воспроизведении изученного материала;

-        дает неполные определения понятий;

-        материал излагает в определенной логической последовательности, при этом допускает одну негрубую ошибку или не более двух недочетов и может их исправить самостоятельно по просьбе преподавателя;

-        в основном усвоил учебный материал, подтверждает ответ конкретными примерами;

-        правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

-        основные правила культуры устной речи;

Критерии оценки «3»:

- усвоил основное содержание учебного материала, имеет пробелы в усвоении материала, не препятствующие дальнейшему усвоению программного материала;

- материал излагает несистематизированно, фрагментарно;

- выводы и обобщения аргументирует слабо, допускает в них ошибки.

- допускает ошибки и неточности в использовании научной терминологии, определения понятий дает недостаточно четкие;

-  отвечает неполно на вопросы преподавателя (упуская основное);

Критерии оценки «2»:

- не усвоил и не раскрыл основное содержание материала;

- не делает выводов и обобщений.

- не знает и не понимает значительную или основную часть программного материала в пределах поставленных вопросов или имеет слабо сформированные и неполные знания и не умеет применять их к решению конкретных вопросов и задач по образцу, или при ответе (на один вопрос) допускает более двух грубых ошибок, которые не может исправить даже при помощи преподавателя. 

Оценка самостоятельных работ.

Критерии оценки конспекта

Конспект оценивается по пятибалльной системе.

Оценка «отлично» ставится за конспект, выполненные безупречно, с соблюдением всех требований по содержанию.

Оценка «хорошо» получают конспекты такого же уровня, но в которых тема неполно раскрыта, не во всем проявлен самостоятельный и творческий подход, есть изъяны в оформлении текста.

Оценка «удовлетворительно» ставится в тех случаях, когда тема значительно неполно раскрыта, преобладает несамостоятельность, нетворческий подход к работе, текст небрежно оформлен.

Критерии оценки схем

	№ п/п
	Критерии оценки
	Выполнено
	Выполнено не полностью
	Не выполнено

	
	
	Высокий

уровень

3 балла
	Средний уровень

2 балла
	Низкий уровень

1 балл

	1 
	Соответствие представленной в схеме информации заданной теме 
	-содержание схемы полностью соответствует заданной теме; 
	-содержание материала в схеме соответствует заданной теме, но есть недочеты и незначительные ошибки. 
	Содержание блоков схемы не соответствует заданной теме. 

	2 
	Читаемость, логичность, лаконичность схемы 
	-материал в схеме излагается четко и лаконично; 

- схема читается легко, связи между блоками определяются логикой изложения материала. 
	-материал в схеме излагается недостаточно четко и лаконично; 

-кое-где нарушены логические связи между блоками схемы. 
	-имеются множественные логические ошибки в связях между блоками схемы. 

	3 
	Правильность оформления 
	-оформление схемы полностью соответствует требованиям. 

(аккуратность, принципиальность выражения (фигуры, линии, стрелки и др.)) 
	- оформление схемы имеет незначительные недочеты и небольшая небрежность. 
	-оформлено небрежно, без соблюдения установленных требований. 


Оценка: 

8-9 баллов «отлично» 

6-7 баллов «хорошо» 

4-5 баллов «удовлетворительно»

Критерии оценки реферата

Реферат оценивается по пятибалльной системе.

Оценка «отлично» ставится за рефераты, выполненные безупречно, с соблюдением всех требований, как по содержанию, так и по оформлению.

Оценка «хорошо» получают рефераты такого же уровня, но в которых тема неполно раскрыта, не во всем проявлен самостоятельный и творческий подход, есть изъяны в оформлении работы.

Оценка «удовлетворительно» ставится в тех случаях, когда тема значительно неполно раскрыта, преобладает несамостоятельность, нетворческий подход к работе, использовано 1 -2 х источника, работка небрежно оформлена.

Оценка должна учитывать и своевременность подачи реферата на рецензирование, если дата сдачи реферата оговорена заранее.

Критерии оценки презентации

	№ п/п
	Критерии оценки
	Высокий уровень

5 баллов

прослеживается полностью
	Средний уровень

4 балла

незначительные замечания
	Низкий уровень

3 балла

слабо прослеживается или не прослеживается

	1.
	Содержательный критерий 
	-правильный выбор темы 

-знание предмета и свободное владение текстом; 

-грамотное использование терминологии 

	2.
	Логический критерий 
	-логика изложения материала; 

-полнота раскрытия содержания 

	3.
	Речевой критерий 
	-стройное логико-композиционное построение речи; 

- прослеживается речевой этикет; 

- грамотное соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения 

	4.
	Психологический критерий 
	-использование различных приемов привлечения и активизации внимания; 

-использование, пословиц, поговорок и т.д. 

	5.
	Критерий соблюдения дизайн-эргономических требований к компьютерной презентации 
	-соблюдены требования к первому и последним слайдам прослеживается; 

-обоснованная последовательность слайдов и информации на слайдах; 

- корректное сочетание фона и графики; 

-дизайн презентации не противоречит ее содержанию; 

-общее впечатление от презентации. 


Оценка: 

15-14 баллов «отлично» 

13-12 баллов «хорошо» 

11-10 баллов «удовлетворительно»

Оценка выполнения ситуационных задач.

- оценка «отлично»: ответ на вопрос задачи дан правильный. Объяснение хода её решения подробное, последовательное, грамотное, с теоретическими обоснованиями (в т.ч. из лекционного курса), с необходимым схематическими изображениями и демонстрациями на анатомических препаратах, с правильным и свободным владением анатомической терминологией; ответы на дополнительные вопросы верные, чёткие.

- оценка «хорошо»: ответ на вопрос задачи дан правильный. Объяснение хода её решения подробное, но недостаточно логичное, с единичными ошибками в деталях, некоторыми затруднениями в теоретическом обосновании (в т.ч. из лекционного материала), в схематических изображениях и демонстрациях на анатомических препаратах, с единичными ошибками в использовании анатомических терминов; ответы на дополнительные вопросы верные, но недостаточно чёткие.

- оценка «удовлетворительно»: ответ на вопрос задачи дан правильный. Объяснение хода её решения недостаточно полное, непоследовательное, с ошибками, слабым теоретическим обоснованием (в т.ч. лекционным материалом), со значительными затруднениями и ошибками в схематических изображениях, демонстрациях на анатомических препаратах, в использовании анатомических терминов; ответы на дополнительные вопросы недостаточно чёткие, с ошибками в деталях.

- оценка «неудовлетворительно»: ответ на вопрос задачи дан неправильный. Объяснение хода её решения дано неполное, непоследовательное, с грубыми ошибками, без теоретического обоснования (в т.ч. лекционным материалом); ответы на дополнительные вопросы неправильные (отсутствуют).

Критерии оценивания контрольной работы .

Контрольная работа оценивается  по пятибалльной системе.

Критерии оценки: 

30-25 балла -5 «отлично»

24-20 балла -4 «хорошо»

19-15 баллов -3 «удовлетворительно»

Менее14  баллов -2 «неудовлетворительно».

Вопросы к итоговой контрольной работе.

1. Понятие «рынок труда». Рабочая сила как товар. 

2. Цена рабочей силы. 

3. Понятия «трудовые ресурсы», «трудоспособное население».

4. Спрос и предложение на рынке труда. 

5. Занятость населения как показатель баланса спроса и предложения рабочей силы. 

6. Высвобождение рабочей силы, его причины в современной России.

7.  Понятие «вакансия на рынке труда». 

8. Общая характеристика современного рынка труда России. 

9. Конкуренция на рынке труда. Законы и правила конкурентной борьбы.

10. Состояние занятости населения на рынке труда.

11.  Молодежная безработица. Выпускники учебных заведений на региональном рынке труда. 

12. Анализ текущего спроса и предложений на рынке труда области (в разрезе профессий и специальностей; по уровням образования; по территориям региона). 

13.  Профессиональная деятельность: ее типы, виды, режимы (работа по найму, самозанятость и др.). 

14. Характеристика профессий и специальностей с точки зрения гарантии трудоустройства. «Вечные» профессии специальности (обслуживающие насущные потребности человека), «Сквозные» (распространенные), «дефицитные», «свободные» (для режима самозанятости) профессии и специальности. 

15. Понятие «конкурентоспособность профессии (специальности)». Факторы, влияющие на конкурентоспособность будущих работников, на среднесрочную и долгосрочную перспективы.

16. Понятие «профессиональная карьера». Типы и виды профессиональных карьер. 

17. Основа профессиональной карьеры – сформировать себя как специалиста с правильным учетом потребностей рынка и собственных склонностей и способностей.

18.  Обучение и повышение квалификации на протяжении всей жизни как необходимое условие профессионального роста.

19. Возможные варианты трудоустройства по профессии (специальности), осваиваемой в образовательном учреждении. Профессиональные цели и ценности будущих специалистов. 

20. Способы поиска работы. 

21. Межличностное взаимодействие в ситуации трудоустройства. Манера поведения и речи – основные факторы первого впечатления о человеке. 

22. Основные вопросы к кандидату при приеме на работу.

23.  Документы необходимые в ситуации трудоустройства. 

24. Конфликтные ситуации при трудоустройстве. Пути их преодоления. 

25. Понятие «адаптация». Социальная, психологическая, профессиональная адаптация на рабочем месте. Формы и способы адаптации. 

26. Умение произвести хорошее впечатление на работодателя и в коллективе в первые рабочие дни. Изменение стереотипов и уклада жизни в связи с трудоустройством.

27.  Новые жизненные и профессиональные задачи, связанные с началом работы. 

28. Планирование и реализация профессиональной карьеры.

29.  Анализ собственных резервов и ограничений по результатам первых месяцев работы. Самообразование и повышение квалификации как необходимое условие профессионального роста. 

30. Формы и методы профессиональной переподготовки и модернизации профессиональных знаний с учетом конъюнктуры регионального рынка труда и требований конкретного рабочего места.

                           КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

                      по модулю

ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

Комплект оценочных средств (КОС) разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974 и в соответствии с рабочей программой учебного модуля ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации.

КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена (вопросы к экзамену).

1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить основной вид деятельности «Оформление и компоновка технической документации» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

Перечень общих компетенций

	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере,

использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

	ОК 04.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 06.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и

межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения.

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.


Перечень профессиональных компетенций

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Оформление и компоновка технической документации

	ПК 1.1.
	Выполнять ввод и обработку текстовых данных.


	ПК 1.2.
	Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.

	ПК 1.3.
	Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов.

	ПК 1.4.
	Конвертировать аналоговые данные в цифровые.

	ПК 1.5.
	Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования.

	ПК 1.6.
	Формировать запросы для получения информации в базах данных

	ПК 1.7.
	Выполнять операции с объектами базы данных.


В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:

	Владеть навыками
	набора и редактирования текста; выполнения операций с фрагментами текста;

создания сложного многостраничного документа;

создания и редактирования документов в облачных сервисах;

создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений; разметки и форматирования документов;

оформления документов таблицами; работы в табличных процессорах;

создания новых и использование стандартных шаблонов документов; сохранения документов в различных цифровых форматах; сохранения документов в облачных хранилищах;

совместной работы в группе редакторов; преобразования и перекомпоновки данных;

применения
к
тексту
документа
стилей
и
других
средств оформления;

сохранения, копирования и создания резервных копий документов; сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста; ведения и актуализации информационных баз данных;

формирования запросов к базам данных;

	Уметь
	применять современные текстовые редакторы и процессоры; использовать
сочетания
клавиш
для
редактирования
и форматирования документов;

применять средства форматирования;

создавать структурированные документы и документы слияния; создавать документы на основе шаблонов;

сохранять документы в различных форматах; применять средства совместного редактирования;

создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового процессора;

изменять структуру и форму текстовых документов; преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах;

создавать сложные многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных приложений;

работать с программами архивирования;

использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах;

применять средства ввода графической и текстовой информации; выполнять обновление информации в базах данных;

формировать отчеты с помощью запросов к базам данных;

	Знать
	правила ввода, набора и редактирования текстовой информации;


	
	инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и процессоров;

основные правила и требования к структуре документов; правила форматирования документов;

возможности настольных издательских систем; средства совместного редактирования;

стандарты
форматов
представления
текстовых
и
табличных документов;

понятие версий и совместимости форматов; понятия публичных и приватных документов;

способы работы с документами в облачных хранилищах; основные стандарты оформления текстовых документов; структурные элементы текстовых документов;

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

средства сканирования и распознавания текста;

виды и методы осуществления процесса резервирования данных; виды и форматы средств архивирования;

виды и правила построения запросов к базам данных;

принципы организации информационных и архитектуру баз данных; основные положения теории баз знаний.


2. Условия аттестации

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена.

3. Программа оценивания контролируемой компетенции

3.1. Фонд оценочных средств по междисциплинарным курсам

Фонд оценочных средств по МДК.01.01 Выполнение работы по подготовке и обработке данных различных форматов

Паспорт фонда оценочных средств МДК.01.01

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974 и в соответствии с рабочей программой междисциплинарного курса МДК.01.01 Выполнение работы по подготовке и обработке данных различных форматов.

ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена (вопросы к экзамену).

1. Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения:

В рамках программы междисциплинарного курса обучающимися осваиваются умения, знания и навыки

	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания
	Навыки

	ПК 1.1-

1.5

ОК 01-

09
	применять современные текстовые
редакторы
и процессоры; использовать
сочетания клавиш


для
	правила ввода, набора и редактирования текстовой информации; инструментарий
и особенности
	набора
и

редактирования текста; выполнения операций с фрагментами текста;


	
	редактирования
и форматирования

документов;

применять
средства форматирования;

создавать структурированные

документы и документы слияния;

создавать документы на основе шаблонов; сохранять документы в различных форматах; применять
средства совместного

редактирования;

создавать,


настраивать, применять



стили

в документе

с


помощью текстового процессора; изменять
структуру
и форму




текстовых документов; преобразовывать

форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах; создавать
сложные многостраничные

документы
с

применением импортирования

и внедрения

текстовых, табличных и графических объектов
из

разных программных приложений;

работать с программами архивирования; использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах;

применять
средства ввода графической и текстовой информации;
	современных
текстовых редакторов

и
процессоров;

основные правила и требования к структуре документов;

правила форматирования документов; возможности

настольных издательских систем;

средства совместного редактирования;

стандарты форматов представления текстовых и табличных документов; понятие версий и совместимости

форматов;

понятия
публичных
и приватных документов; способы

работы
с документами в облачных хранилищах;

основные стандарты оформления текстовых документов;

структурные

элементы текстовых документов; виды
и
назначения периферийных устройств, их устройство и
принцип

действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;

средства сканирования и распознавания текста; виды
и
методы осуществления процесса резервирования данных; виды и форматы средств архивирования;
	создания
сложного многостраничного

документа;

создания
и

редактирования

документов

в облачных сервисах; создания
списков рисунков,

литературных источников
и оглавлений;

разметки
и

форматирования документов; оформления

документов таблицами;

работы
в
табличных процессорах;

создания
новых
и использование

стандартных шаблонов документов; сохранения

документов
в различных цифровых форматах;

сохранения

документов

в облачных хранилищах; совместной работы в группе редакторов; преобразования
и перекомпоновки

данных;

применения к тексту документа
стилей
и других

средств оформления; сохранения, копирования


и создания
резервных копий документов; сканирования, распознавания

и сохранения

изображений и текста;


2. Условия аттестации

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена.

3. Программа оценивания контролируемой компетенции

	№ п.п.
	Контролируемые модули,

разделы (темы) дисциплины и их наименование
	Код контролируемой

компетенции или её части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Раздел 1. Выполнение работы по подготовке и обработке данных

различных форматов
	ПК 1.1-1.5

ОК 01-09
	Практическая работа Тест

Самостоятельная работа

	Промежуточная аттестация - экзамен
	ПК 1.1-1.5

ОК 01-09
	Вопросы к экзамену


Тест (типовые вопросы для самопроверки)

1. Текстовый процессор – это …

а)
прикладное
программное
обеспечение,
используемое
для
создания
текстовых документов;
б) группа команд, объединённая по функциональному признаку;

в) пространство на экране дисплея для создания документа и работы с ними;

г) знаки и символы, отражающие соответствующие режимы работы программы или компьютера.

2. Координатная линейка – это …

а) перемещает курсор в начало и конец текста;

б) служит для перемещения текста документа в рабочем поле окна; в) определяет границы документа и позиции таблицы;
г) элементы экранного интерфейса или команда, используемая для включения или выключения того или иного режима.

3. Рабочее поле – это…

а) пространство на экране дисплея для создания документа и работы с ним;
б) знаки и символы, отражающие соответствующие режимы работы программы или компьютера;

в) содержит имена групп команд, объединенных по функциональному признаку; г) служит для перемещения текста документа в рабочее поле окна.

4. Строка состояния (статуса) …

а) метод добавления текста в документ, при котором соответствующий текст сдвигается вправо, освобождая место вводимому тексту;

б) непрерывная часть текста;

в) содержит имя редактируемого документа и определяет текущее положение курсора в этом документе;
г) перемещают курсор в начало или конец текста.

5. Строка подсказки…

а) содержит информацию о возможных действиях в текущий момент;
б) метод добавления текста в документ, при котором символ, стоящий над курсором, заменяется вводимым с клавиатуры;

в) это линейный фрагмент;

г) обычно объединяет части строк, образующая в совокупности прямоугольник.

6. Режимы замены – это…

а) перенос видимого фрагмента в буфер обмена промежуточного хранения;

б) метод добавления текста в документ, при котором символ, стоящий над курсором, заменяется вводимым с клавиатуры;
в) непрерывная часть текста;

г) перемещение курсора в нужное место документа.

7. Форматирование текста…

а) последовательность целых строк;

б) фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу [Enter]. в) процедура оформления страницы текста;
г) перенос выделенного фрагмента в буфер промежуточного хранения.

8. Для копирования фрагмента текста выполняется последовательность команд;

а) Файл/Параметры страницы;

б) Выделить фрагмент текста, выполнить последовательность команд Правка/Копировать, затем установить курсор в место вставки, а потом Правка/Вставить.
в) Формат/Копировать, затем Формат/Вставить; г) Формат/Границы и заливка.

9. При помощи, какой клавиши можно удалять последний веденный символ.

а) [Enter];

б) [Backspace]; в) [Delete];

г) [PageUp].

10. Выберите последовательность действий при сохранении вновь созданного документа.

а) Файл/Сохранить;

б) Файл/Сохранить как, указать имя для файла в диалоговом окне сохранения документа; в) Формат/Абзац;

г) Файл/Закрыть.

11. Выберите команду вставки картинки в текстовый документ

а) Вставка/Объект/картинки; б) Формат/Границы и заливка; в) Вставка/Символ;

г) Вставка/Объект/Диаграммы.

12. Какой последовательностью команд добавить таблицу в текстовый документ:

а) Формат/Табуляция;

б) Таблица/Вставить/Таблица, указать число строк и столбцов; в) Файл/Создать;

г) Вставка/Объект.

13. Маркированный список в документ вставляется командой:

а) Вид/Панель инструментов/Рисование; б) Формат/Абзац;

в) Формат/Шрифт;

г) Формат/Список/Маркированный.
14. Какой командой в текст вставляются колонтитулы.

а) Вид/Колонтитулы;
б) Вставка/Номера страницы; в) Формат/Абзац;

г) Вставка/Объект.

15. Программа организационные диаграммы запускается командой:

а) Вставка/Объект/Рисунок;

б) Вставка/Объект/Диаграмма;

в) Вставка/ Рисунок/Организационная диаграмма; г) Вставка/Рисунок/Диаграмма.

16. Какой командой разбить текст на колонки.

а) Формат/Абзац; б) Формат/Шрифт; в) Формат/Буквица

г) Формат/Колонки.
17. Типовая структура интерфейса окна Word включает в себя:

а) клавиши управления курсором, индикаторы, переключатели, строка подсказки;

б) строка меню, строка состояния, строка подсказки, рабочее поле, координатная линейка, линейка прокрутки, курсор;
в) окно, абзац, рабочее поле, курсор;

г) границы рабочего поля, линейка прокрутки, строка состояния.

18. Строка меню…

а) знаки и символы, отражающие соответствующие режимы работы программы или компьютера;

б) содержит имена групп команд, объединенных по функциональному признаку; в) короткая, мигающая линия, показывающая позицию рабочего поля;

г) содержит имя редактируемого документа и определяет текущее положения курсора в документе.

19. Курсор – это…

а) служит для перемещения текста документа в рабочее поле окна; б) перемещает текст на одну страницу вверх или вниз;

в)
прикладное
программное
обеспечение,
используемое
для
создания
текстовых документов;

г) короткая, мигающая линия, показывает позицию рабочего поля, в которую будет помещен вводимый символ или элемент текста.
20. Линейка прокрутки…

а) служит для перемещения текста документа в рабочем поле окна; б) элемент экранного интерфейса или команда;

в) содержит информацию о возможных действиях пользователя в текущий момент; г) выделение части текста.

21. Режим вставки – это…

а) фрагмент текста;

б) последовательность целых строк;

в) метод добавления текста в документ, при котором существующий текст сдвигается вправо, освобождая место вводимому тексту;
г) фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу [Enter]

22. Фрагмент – это…

а) непрерывная часть текста;
б) перемещение курсора в нужное место документа; в) процедура оформления текста;

г) процедура рабочего поля.

23. Абзац – это…

а) перемещение курсора в нужное место документа;

б) фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу [Enter]; в) перенос выделенного фрагмента в буфер промежуточного обмена;

г) непрерывная часть текста.

24. Для перемещения фрагмента текста выполняется последовательность действий:

а) Вставка/Копировать, затем Вставка/Вставить;

б) выделить фрагмент текста, выполнить последовательность команд Правка/Вставить;

в) выделить фрагмент текста, выполнить последовательность команд Правка/Вырезать, затем установить курсор в место перемещения, а потом Правка/Вставить;
г) Выделить текст, Файл/Параметры страницы.

25. При помощи, какой клавиши можно управлять символом, следующим за курсором.

а) [Backspace]; б) [PageDn];

в) [Home];

г) [Delete].
26. Выберите команду для сохранения изменений в документе, уже имеющем имя.

а) Формат/Шрифт;

б) Формат/Закрыть; в) Формат/Сохранить;
г) Файл/Параметры страницы.

27. Какой последовательностью команд задать рамку на страницы.

а) Вставка/Объект;

б) Таблица/Добавить/Автоформат;

в) Формат/Границы и заливка/ Страница; г) Формат/Табуляция.

28. Какой командой в текстовом редакторе Word можно создать документ на основе Шаблонов.

а) Файл/Создать/Шаблон документа; б) Файл/Открыть;

в) Вставка/Объект; г) Таблица/Вставить.

29. Какой
последовательностью
команд
можно
установить
полуторный междустрочный интервал.

а) Сервис/Язык;

б) Формат/Абзац/Отступы и интервалы; в) Формат/Стиль;

г) Вставка/Номера страниц.

30. Редактор формул запускается командой:

а) Вставка/Объект/Microsoft Graph; б) Вставка/ Объект/Рисунок;

в) Вставка/Объект/Microsoft Equation; г) Вставка/Рисунок/Из файла.

31. Какой командой запускается программа создания диаграмм?

а) Вставка/Рисунок/Диаграмма;
б) Вставка/Рисунок/Организационные диаграммы; в) Вставка/Объект/Microsoft Equation;

г) Вставка/Объект/Диаграмма.

32. Как оформить текст буквицей?

а) Формат/Абзац; б) Формат/Шрифт;

в) Формат/Буквица; г) Вставка/Буквица.
Критерии оценки для тестирования:

«5» - 85-100% верных ответов

«4» - 69-84% верных ответов

«3» - 51-68% верных ответов

«2» - 50% и менее

Практическая работа

Практическое занятие № 1. Ввод и редактирование текста с применением различных видов шрифтов.

Практическое занятие № 2. Создание многостраничного текстового документа с применением колонтитулов.

Практическое занятие № 3. Форматирование и сохранение документов в соответствии с заданными параметрами.

Практическое занятие № 4. Создание и редактирование документов в облачных сервисах. Практическое занятие № 5. Оформление документов с таблицами.

Практическое занятие № 6. Оформление документов с иллюстрациями.
Практическое занятие № 7. Создание документов на основе шаблонов. Применение стилевого оформления.

Практическое
занятие
№
8.
Преобразование,
конвертирование
и
осуществление перекомпоновки в документах.

Практическое занятие № 9. Сохранение, копирование и создание резервных копий документов.

Практическое занятие № 10. Редактирование графических объектов.
Практическое занятие № 11. Получение информации заданной тематики из внешних источников (из сети).

Практическое занятие № 12. Настройка параметров сканирования, сканирование и распознавание текста.

Практическое занятие № 13. Сканирование и распознавание документов, содержащих графику.

Практическое занятие № 14. Получение информации от видеокамер, в том числе мобильных устройств.

Практическое занятие № 15. Получение и использование снимков экрана.
Пример практического задания
1. Набрать текст в MS Word, исправляя ошибки, требования: поля документа верхнее

- 2см, нижнее - 1,5см, правое – 1,7см, левое – 3см., размер шрифта 14, одинарный междустрочный интервал, отступ первой строки 1,2 см, текст 2 абзац - выравнивание по левому краю; текст 3 и 4 абзаца разбить на две колонки.

ПЗУ служит для хранения неизменяемой (постоянной) программной и справочной. формации, позволяет оперативно только считывать хранящуюся в нем информацию (изменить информацию в ПЗУ нельзя).

ОЗУ предназначено для оперативной записи, хранения и считывания информации (программ и данных), непосредственно участвующей в информационно-вычислительном процессе, выполняемом ПК в текущий период времени. Главными достоинствам! оперативной памяти являются ее высокое быстродействие и возможность обращения каждой ячейке памяти отдельно (прямой адресный доступ к ячейке). В качестве недостатков ОЗУ следует отметить невозможность сохранения информации в ней после выключения питания машины (энергозависимость) Основная, или оперативная память используется для кратковременного хранения обрабатываемых данных и программ, используемых для этой обработки. Этот вид памяти не используется для долговременного хранения программ и данных. Другими словами, данные, которые требуется обработать, должны находиться в основной памяти вместе с необходимыми программами.

Физические принципы, на которых основана эта память, приводят к тому, что способность памяти хранить информацию зависит от наличия электропитания. При отключении питания вся находившаяся в памяти информация исчезает. Это необходимо понимать пользователю, чтобы в процессе работы не потерять важную информацию.»

«В отличие от основной памяти, внешняя память предназначена для долговременного хранения и только хранения информации. Способность этой памяти хранить информацию не зависит от наличия питания. Вся хранимая во внешней памяти информация разбивается на так называемые файлы. Другими словами, файл - это единица хранения информации во внешней памяти.

Все файлы разбиваются на несколько основных типов в зависимости от хранимой в них информации».

Критерии оценивания практических заданий:

Оценка «5» ставится, если учащийся выполняет задание в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности, все этапы задания проводит в условиях и режимах,

обеспечивающих получение правильных результатов и выводов, соблюдает требования правил техники безопасности, правильно и аккуратно выполняет все записи, таблицы, рисунки, чертежи, графики, правильно выполняет анализ погрешностей.

Оценка «4» ставится, если выполнены все требования к оценке «5», но было допущено два- три недочета, не более одной негрубой ошибки и одного недочета

Оценка «3» ставится, если задание выполнено не полностью, но объем выполненной его части позволяет получить правильный результат и вывод, или если в ходе выполнения задания были допущены ошибки

Оценка «2» ставится, если задание выполнено не полностью, или объем выполненной части задания не позволяет сделать правильных выводов, или если этапы задания производились неправильно.

Примерные задания для самостоятельной проработки

Проработка навыка набора и редактирования текста, выполнения операций с фрагментами текста.

Проработка навыка создания сложного многостраничного документа.

Проработка навыка создания и редактирования документов в облачных сервисах. Проработка навыка создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений. Проработка навыка разметки и форматирования документов.

Проработка навыка оформления документов таблицами, работы в табличных процессорах. Проработка навыка создания новых и использование стандартных шаблонов документов. Проработка навыка сохранения документов в различных цифровых форматах, сохранения документов в облачных хранилищах.

Проработка навыка совместной работы в группе редакторов. Проработка навыка преобразования и перекомпоновки данных.

Проработка навыка применения к тексту документа стилей и других средств оформления. Проработка навыка сохранения, копирования и создания резервных копий документов.

Проработка навыка сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста.

Критерии оценки результатов выполнения внеаудиторной (самостоятельной) работы Работа выполнена полностью, демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять, последовательно и правильно выполнены все задания,

сделаны выводы.

Оценка «5» - «отлично» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется, если студент демонстрирует затруднения с комплексным выполнением работы; неполное теоретическое обоснование, требующее наводящих вопросов преподавателя; выполняет задания при подсказке преподавателя; затрудняется в формулировке выводов.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется, если работа не выполнена или выполнена неправильно; дана неправильная оценка предложенной ситуации; отсутствует теоретическое обоснование выполнения заданий.

Вопросы к экзамену

1. Техника безопасности и охрана труда при работе на персональном компьютере.

2. Устройство персонального компьютера

3. Устройства ввода-вывода информации.

4. Периферийные устройства.

5. Подключение периферийного оборудования.

6. Операционные системы: назначение, виды

7. Структура и состав программного обеспечения

8. Текстовый редактор MS Word: назначение, окно программы, основные понятия.

9. Редактирование текста

10. Форматирование текста

11. Оформление списков: нумерованного, маркированного, многоуровневого

12. Создание, форматирование и редактирование таблиц

13. Вставка и обработка графики в текстовом редакторе

14. Вставка математических формул

15. Оформление печатного документа: параметры страницы, вставка номера страниц, создание оглавления

16. Электронная таблица MS Excel: назначение, окно программы, основные понятия

17. Ввод данных в ячейки, форматы данных, ввод последовательностей

18. Ввод формул

19. Вычисления с помощью функций

20. Виды адресации в MS Excel. Использование в формулах абсолютной, относительной, смешанной ссылок

21. Диаграммы в MS Excel. Создание, редактирование, форматирование диаграмм.

22. Средство создания презентаций MS PowerPoint: назначение, окно программы, основные понятия.

23. Создание презентации: добавление на слайд объектов.

24. Добавление анимации к объектам на слайдах.

25. Создание гиперссылок, управляющих кнопок в презентации.

26. Настройка времени показа, демонстрации презентации.

27. Понятие базы данных, структура базы данных.

28. Системы управления базами данных.

29. Сканирование и распознавание документов.

30. Конвертирование файлов.

31. Архиваторы.

32. Резервное копирование

33. Получение информации от внешних источников

Критерии оценки экзамена

Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их

самостоятельному пополнению.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических (семинарских) и лабораторных занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.

Паспорт фонда оценочных средств МДК.01.02

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974 и в соответствии с рабочей программой междисциплинарного курса МДК.01.02 Манипулирование данными и формирование запросов к базе данных.

ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена (вопросы к экзамену).

1. Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения:

В рамках программы междисциплинарного курса обучающимися осваиваются умения, знания и навыки

	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания
	Навыки

	ПК 1.4-

1.7

ОК 01-

09
	изменять
структуру
и форму

текстовых документов; преобразовывать

форматы и осуществлять перекомпоновку данных в текстовых документах; создавать
сложные многостраничные

документы
с

применением импортирования

и внедрения

текстовых, табличных и графических объектов
из

разных программных приложений;

работать с программами архивирования;
	основные правила и требования к структуре документов;

правила форматирования документов; возможности

настольных издательских систем;

средства
совместного редактирования;

стандарты форматов представления текстовых и табличных документов; понятие версий и совместимости

форматов;

понятия
публичных
и приватных документов;
	создания
сложного многостраничного

документа;

создания
и

редактирования

документов

в облачных сервисах; создания
списков рисунков,

литературных источников
и оглавлений;

разметки
и

форматирования документов; оформления

документов таблицами;

работы
в
табличных процессорах;


	
	использовать встроенные функции резервирования в современных текстовых процессорах;

применять


средства ввода
графической
и текстовой информации; выполнять
обновление информации

в

базах данных;

формировать отчеты с помощью запросов к базам данных;
	способы работы с документами в облачных хранилищах;

основные стандарты оформления текстовых документов;

структурные

элементы текстовых документов; виды
и
назначения периферийных устройств, их устройство и
принцип

действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;

средства сканирования и распознавания текста; виды
и
методы осуществления процесса резервирования данных; виды и форматы средств архивирования;

виды и правила построения запросов к базам данных;

принципы
организации информационных
и архитектуру баз данных; основные положения теории баз знаний.
	создания
новых
и использование

стандартных шаблонов документов; сохранения

документов
в различных цифровых форматах;

сохранения

документов

в облачных хранилищах; совместной работы в группе редакторов; преобразования
и перекомпоновки

данных;

применения к тексту документа
стилей
и других

средств оформления; сохранения, копирования


и создания
резервных копий документов; сканирования, распознавания

и сохранения

изображений и текста; ведения
и
актуализации

информационных
баз данных;

формирования запросов к базам данных;


2. Условия аттестации

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена.

3. Программа оценивания контролируемой компетенции

	№ п.п.
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины и их наименование
	Код контролируемой компетенции или её части)
	Наименование оценочного средства

	1
	Раздел 2. Манипулирование данными и формирование

запросов к базе данных
	ПК 1.4-1.7

ОК 01-09
	Тест Практическая работа

Самостоятельная работа

	Промежуточная аттестация - экзамен
	ПК 1.4-1.7

ОК 01-09
	Вопросы к экзамену


Тест (типовые вопросы для самопроверки)

1. Базы данных — это

a) информационные структуры, хранящиеся во внешней памяти
b) программные средства, позволяющие организовывать информацию в виде таблиц,

c) программные средства, обрабатывающие табличные данные,

d) программные средства, осуществляющие поиск информации,

e) информационные структуры, хранящиеся в ОП.

2. Наиболее распространенными в практике являются:

a) распределенные базы данных;

b) иерархические базы данных;

c) сетевые базы данных;

d) реляционные базы данных.
3. Для чего предназначены формы:

a) для хранения данных базы;

b) для отбора и обработки данных базы;
c) для ввода данных базы и их просмотра;

d) для автоматического выполнения группы команд;

e) для выполнения сложных программных действий?

4. Распределенная база данных – это БД,

a) хранящаяся на одном компьютере.

b) различные части которой хранятся на множестве компьютеров, объединенных между собой сетью.
5. Кнопка обозначает

a) сортировку записей по возрастанию;
b) сортировку записей по убыванию;

c) вывод на экран записей, начинающихся с этих букв;

d) подсчет количества записей в БД

6. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой нет ни одной записи?

a) пустая таблица не содержит никакой информации;

b) пустая таблица содержит информацию о структуре базы данных;
c) пустая таблица содержит информацию о будущих записях;

d) таблица без записей существовать не может.

7. Для чего предназначен объект «таблица»?

a) для хранения данных
b) для архивирования данных

c) для ввода и удаления данных

d) для выборки данных

8. В фрагменте базы данных представлены сведения о родственных отношениях. Определите на основании приведенных данных фамилию и инициалы бабушки Ивановой А.И.

Таблица 1

	ID
	Фамилия И.О.
	Пол

	71
	Иванов Т.М.
	М

	85
	Петренко И.Т.
	М

	13
	Черных И.А.
	Ж

	42
	Петренко А.И.
	Ж

	23
	Иванова А.И.
	Ж

	96
	Петренко Н.Н.
	Ж


	82
	Черных А.Н.
	М


Таблица 2

	ID_Родителя
	ID_Ребенка

	23
	71

	13
	23

	85
	23

	82
	13

	95
	13

	85
	42

	82
	10

	95
	10

	…
	…


a) Белых Т.Н.
b) Петренко А.И.

c) Черных И.А.

d) Петренко Н.Н.

9. Структура базы данных изменится, если

a) добавить/удалить запись;

b) добавить/удалить поле.
c) отредактировать запись;

d) поменять местами записи;

10. Запрос к базе данных нужен:

a) для уничтожения ненужных записей

b) для поиска нужной информации
c) для занесения новых записей

d) для выдачи на экран нужной информации

11. В чем заключается особенность типа данных «счетчик»?

a) служит для ввода целых и действительных чисел

b) имеет свойство автоматически увеличиваться
c) имеет свойство автоматического пересчета при удалении записи

d) служит для ввода шрифтов

12. Определите тип базы данных:

	№
	Группа
	Фамилия
	Имя
	«5»
	«4»
	«3»
	«2»

	1
	111
	Иванов
	Петя
	7
	12
	1
	1

	2
	112
	Петров
	Юра
	8
	14
	5
	0

	3
	113
	Сидорова
	Катя
	1
	17
	2
	0


a) Реляционная
b) Иерархическая

c) Сетевая

13. БД содержит информацию об учениках школы: фамилия, класс, балл за тест, балл за практическое задание, общее количество баллов. Какого типа должно быть поле ОБЩЕЕ КОЛИЧЕСТВО БАЛЛОВ?

a) символьное

b) логическое

c) числовое
d) любого типа

e) Дата

14. Сколько записей в базе данных?

	№
	Компьютер
	ОЗУ
	Винчестер

	1
	Pentium
	16
	800Мб

	2
	386DX
	4
	300 Мб

	3
	486DX
	8
	500Мб

	4
	Pentium Pro
	32
	2Гб


a) 2; b) 4;
c) 3;

d) 5.

15. БД содержит информацию о собаках из клуба собаководства: кличка, порода, дата рождения, пол, количество медалей. Какого типа должны быть поля?

a) текстовое, текстовое, числовое, текстовое, числовое

b) текстовое, текстовое, дата, текстовое, числовое

c) текстовое, текстовое, дата, логическое, числовое
d) текстовое, текстовое, числовое, логическое, числовое

e) текстовое, текстовое, дата, логическое, текстовое

16. Реляционная БД задана таблицей:

	№
	Название
	Категория
	Кинотеатр
	Начало_сеанса

	1
	Буратино
	х/ф
	Рубин
	14

	2
	Кортик
	х/ф
	Искра
	12

	3
	Винни-Пух
	м/ф
	Экран
	9

	4
	Дюймовочка
	м/ф
	Россия
	10

	5
	Буратино
	х/ф
	Искра
	14

	6
	Ну, погоди
	м/ф
	Экран
	14

	7
	Два капитана
	х/ф
	Россия
	16


Записи пронумерованы от 1 до 7 соответственно их порядку в таблице. Выбрать главный ключ для таблицы (допуская, что в кинотеатре один зал)

a) название + кинотеатр

b) кинотеатр + начало_сеанса
c) название + начало_сеанса

d) кинотеатр

e) начало_сеанса

17. В каком порядке будут идти записи, если их отсортировать по двум ключам: название + кинотеатр в порядке возрастания?

a) 1, 5, 3, 4, 7, 2, 6

b) 5, 1, 3, 7, 4, 2, 6
c) 6, 2, 4, 7, 3, 1, 5

d) 6, 2, 7, 4, 3, 1, 5

e) 2, 5, 4, 7, 1, 3, 6

Критерии оценки для тестирования:

«5» - 85-100% верных ответов

«4» - 69-84% верных ответов

«3» - 51-68% верных ответов

«2» - 50% и менее

Практическая работа

Практическое занятие № 1. Формирование электронной таблицы на основе текстовых документов.

Практическое занятие № 2. Создание графиков и диаграмм на основе электронных таблиц. Практическое занятие № 3. Формирование простых и сложных отчетов на основе электронных таблиц.

Практическое занятие № 4. Актуализация информации в электронных таблицах. Практическое занятие № 5. Построение типовой базы данных по индивидуальным заданиям. Практическое занятие № 6. Задание связей между таблицами базы данных

Практическое занятие № 7. Внесение информации в базу данных.

Практическое занятие № 8. Построение запросов на добавление и удаление данных в базу данных.

Практическое занятие № 9. Построение запросов на изменение данных. Практическое занятие № 10. Формирование отчетов на основании простых запросов. Практическое занятие № 11. Формирование отчетов на основании сложных запросов. Практическое занятие № 12. Импорт данных и конвертирование таблиц.

Практическое занятие № 13. Разграничение прав пользователей Практическое занятие № 14. Поиск информации в базе знаний.

Пример практического задания

Задание: разработать инфологическую модель по предложенной предметной области в системе ERWIN.

1. Университетская база данных:
Сущность студент (атрибуты - идентификатор зачетки, фамилия студента, специальность, группа, дата рождения, наличие стипендии, адрес проживания).

Сущность
экзамен
(атрибуты
-
название
предмета,
фамилия
студента,
фамилия преподавателя, дата сдачи экзамена, номер аудитории, оценка, сложность предмета).

Сущность преподаватель (атрибуты - фамилия преподавателя, должность преподавателя, сложность предмета).

2. Военнослужащие:
Сущность солдат (атрибуты - номер военного билета, фамилия солдата, дата рождения, воинское звание, номер части, оклад, рост).

Сущность часть (атрибуты - номер части, род войск, начальник части). Сущность месторасположение (атрибуты - номер части, страна, регион, область). 3. Компьютер:
Сущность
фирма
-
производитель
(атрибуты
-
страна
сборки,
название
фирмы производителя, сроки поставки, адрес).

Сущность фирма - распространитель (атрибуты - марка компьютера, название фирмы производителя, адрес, идентификатор распространителя, дата отгрузки).

Сущность компьютер (атрибуты - идентификатор распространителя, процессор, объем внешней памяти, объем оперативной памяти, быстродействие, наличие мыши, марка монитора, цена).

4. Автобаза:
Сущность транспорт (атрибуты - государственный номер, тип, марка, год изготовления, грузоподъемность).

Сущность обслуживающий персонал (атрибуты - государственный номер, должность, фамилия, зарплата).

Сущность технические характеристики (атрибуты - государственный номер, мощность двигателя, расход горючего на 100 км, пробег к текущему техосмотру, дата проведения последнего техосмотра).

5. Зоопарк:
Сущность животное (атрибуты - идентификатор животного, название животного, класс животного, максимальный вес животного, окраска).

Сущность
обслуживающий
персонал
(атрибуты
-
идентификатор
служащего, идентификатор животного, должность, зарплата,).

Сущность среда обитания (атрибуты - идентификатор животного, место обитания, дата занесения в Красную книгу, средняя продолжительность жизни, летательные способности). 6. Телевизор:
Сущность фирма - производитель (атрибуты - идентификатор фирмы производителя, марка телевизора, юридический адрес, организационно - правовая форма, дата учреждения).

Сущность склад (атрибуты - идентификатор фирмы производителя, идентификатор телевизора, количество на складе, дата отгрузки).

Сущность телевизор (атрибуты - идентификатор телевизора, марка, цена, тип кинескопа, размер по диагонали, дата продажи).

7. Оранжерея:
Сущность обслуживающий персонал (атрибуты - идентификатор работника, оклад, должность, возраст, тип растения).

Сущность растение (атрибуты - идентификатор растения, название, семейство, цена, тип растения).

Сущность уход (атрибуты - идентификатор растения, частота полива, подкормка, теплолюбивость).

8. Магазин:
Сущность обслуживающий персонал (атрибуты - идентификатор работника, оклад, должность, фамилия, возраст, отдел).

Сущность склад (атрибуты - идентификатор товара, количество, дата поступления, номер павильона).

Сущность товар (атрибуты - идентификатор товара, отдел, цена, срок годности).

Контрольные вопросы:

1. Каковы задачи, решаемые на этапе инфологического проектирования?

2. В чем состоит отличие понятия типа сущности и элемента сущности?

3. Какие типы сущностей различают в CASE-средстве AllFusion ERwin Data Modeler?

4. Назовите основные описатели атрибута в AllFusion ERwin Data Modeler?

5. Назовите основные типы связей в AllFusion ERwin Data Modeler?

6. Что такое внешний ключ?

7. Как формализуется связь 1:1?

8. Как формализуется связь 1:M?

9. Как формализуется связь M:N?

10. Определите основные шаги формирования отчета средствами AllFusion ERwin Data Modeler.

Критерии оценивания практических заданий:

Оценка «5» ставится, если учащийся выполняет задание в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности, все этапы задания проводит в условиях и режимах, обеспечивающих получение правильных результатов и выводов, соблюдает требования правил техники безопасности, правильно и аккуратно выполняет все записи, таблицы, рисунки, чертежи, графики, правильно выполняет анализ погрешностей.

Оценка «4» ставится, если выполнены все требования к оценке «5», но было допущено два- три недочета, не более одной негрубой ошибки и одного недочета

Оценка «3» ставится, если задание выполнено не полностью, но объем выполненной его части позволяет получить правильный результат и вывод, или если в ходе выполнения задания были допущены ошибки

Оценка «2» ставится, если задание выполнено не полностью, или объем выполненной части задания не позволяет сделать правильных выводов, или если этапы задания производились неправильно.

Примерные задания для самостоятельной проработки

Проработать навыки создания сложного многостраничного документа.

Проработать навыки создания и редактирования документов в облачных сервисах. Проработать навыки создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений. Проработать навыки разметки и форматирования документов.

Проработать навыки оформления документов таблицами, работы в табличных процессорах. Проработать навыки создания новых и использование стандартных шаблонов документов. Проработать навыки сохранения документов в различных цифровых форматах, сохранения документов в облачных хранилищах.

Проработать
навыки
совместной
работы
в
группе
редакторов,
преобразования
и перекомпоновки данных.

Проработать навыки применения к тексту документа стилей и других средств оформления. Проработать навыки сохранения, копирования и создания резервных копий документов.

Проработать навыки сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста. Проработать навыки ведения и актуализации информационных баз данных.

Проработать навыки формирования запросов к базам данных.

Критерии оценки результатов выполнения внеаудиторной (самостоятельной) работы Работа выполнена полностью, демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять, последовательно и правильно выполнены все задания,

сделаны выводы.

Оценка «5» - «отлично» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется, если студент демонстрирует затруднения с комплексным выполнением работы; неполное теоретическое обоснование, требующее наводящих вопросов преподавателя; выполняет задания при подсказке преподавателя; затрудняется в формулировке выводов.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется, если работа не выполнена или выполнена неправильно; дана неправильная оценка предложенной ситуации; отсутствует теоретическое обоснование выполнения заданий.

Вопросы к экзамену

1. Системы управления базами данных, их состав и основные функции.

2. Логические модели данных: сетевая модель данных.

3. Логические модели данных: иерархическая модель данных.

4. Реляционная модель данных. Основные понятия реляционный модели.

5. Определение
взаимосвязи
между
элементами
баз
данных.
Первичные
и альтернативные ключи атрибутов данных.

6. Нормализация данных. Нормальные формы, определение, отличие.

7. Язык запросов SQL. Типы данных.

8. Язык запросов SQL. Управление объектами базы данных.

9. Язык запросов SQL. Задание ограничений. Значения по умолчанию.

10. Язык запросов SQL. Манипулирование данными.

11. Выборка данных с помощью языка SQL. Задание условий при выборке данных.

12. Выборка
данных
с
помощью
языка
SQL.
Вычисляемые
поля,
функции агрегирования, псевдонимы полей.

13. Работа с базами данных в Delphi. Доступ к данным с использованием помощью технологии ODBC (BDE).

14. Работа с базами данных в Delphi. Разработка структуры базы данных. Типы данных. Индексирование.

15. Визуальные компоненты Delphi для работы с базами данных.

16. Последовательность
создания
информационной
модели.
Концептуальная, логическая, физическая модели предметной области.

17. Логическая модель. Обзор методик логического моделирования информационных систем.

18. Язык моделирования UML. Виды диаграмм.

19. Функциональное моделирование. Диаграммы потоков данных.

20. Представление данных с помощью модели «сущность-связь». ER-диаграммы.

21. Понятие
о
CASE-средствах.
Современные
средства
проектирования информационных систем.

22. Администрирование баз данных. Безопасность БД. Средства администрирования SQL.

23. Характеристики различных СУБД. Современные направления развития БД.

24. Использование технологии «клиент-сервер». SQL-сервер.

25. Транзакции и целостность БД. Сериализация транзакций.

Критерии оценки экзамена

Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их самостоятельному пополнению.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических (семинарских) и лабораторных занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой

основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.

Вопросы к экзамену по модулю

1. Техника безопасности и охрана труда при работе на персональном компьютере.

2. Устройство персонального компьютера

3. Устройства ввода-вывода информации.

4. Периферийные устройства.

5. Подключение периферийного оборудования.

6. Операционные системы: назначение, виды

7. Структура и состав программного обеспечения

8. Текстовый редактор MS Word: назначение, окно программы, основные понятия.

9. Редактирование текста

10. Форматирование текста

11. Оформление списков: нумерованного, маркированного, многоуровневого

12. Создание, форматирование и редактирование таблиц

13. Вставка и обработка графики в текстовом редакторе

14. Вставка математических формул

15. Оформление печатного документа: параметры страницы, вставка номера страниц, создание оглавления

16. Электронная таблица MS Excel: назначение, окно программы, основные понятия

17. Ввод данных в ячейки, форматы данных, ввод последовательностей

18. Ввод формул

19. Вычисления с помощью функций

20. Виды адресации в MS Excel. Использование в формулах абсолютной, относительной, смешанной ссылок

21. Диаграммы в MS Excel. Создание, редактирование, форматирование диаграмм.

22. Средство создания презентаций MS PowerPoint: назначение, окно программы, основные понятия.

23. Создание презентации: добавление на слайд объектов.

24. Добавление анимации к объектам на слайдах.

25. Создание гиперссылок, управляющих кнопок в презентации.

26. Настройка времени показа, демонстрации презентации.

27. Понятие базы данных, структура базы данных.

28. Системы управления базами данных.

29. Сканирование и распознавание документов.

30. Конвертирование файлов.

31. Архиваторы.

32. Резервное копирование

33. Получение информации от внешних источников

34. Системы управления базами данных, их состав и основные функции.

35. Логические модели данных: сетевая модель данных.

36. Логические модели данных: иерархическая модель данных.

37. Реляционная модель данных. Основные понятия реляционный модели.

38. Определение
взаимосвязи
между
элементами
баз
данных.
Первичные
и альтернативные ключи атрибутов данных.

39. Нормализация данных. Нормальные формы, определение, отличие.

40. Язык запросов SQL. Типы данных.

41. Язык запросов SQL. Управление объектами базы данных.

42. Язык запросов SQL. Задание ограничений. Значения по умолчанию.

43. Язык запросов SQL. Манипулирование данными.

44. Выборка данных с помощью языка SQL. Задание условий при выборке данных.

45. Выборка
данных
с
помощью
языка
SQL.
Вычисляемые
поля,
функции агрегирования, псевдонимы полей.

46. Работа с базами данных в Delphi. Доступ к данным с использованием помощью технологии ODBC (BDE).

47. Работа с базами данных в Delphi. Разработка структуры базы данных. Типы данных. Индексирование.

48. Визуальные компоненты Delphi для работы с базами данных.

49. Последовательность
создания
информационной
модели.
Концептуальная, логическая, физическая модели предметной области.

50. Логическая модель. Обзор методик логического моделирования информационных систем.

51. Язык моделирования UML. Виды диаграмм.

52. Функциональное моделирование. Диаграммы потоков данных.

53. Представление данных с помощью модели «сущность-связь». ER-диаграммы.

54. Понятие
о
CASE-средствах.
Современные
средства
проектирования информационных систем.

55. Администрирование баз данных. Безопасность БД. Средства администрирования SQL.

56. Характеристики различных СУБД. Современные направления развития БД.

57. Использование технологии «клиент-сервер». SQL-сервер.

58. Транзакции и целостность БД. Сериализация транзакций.

Критерии оценки экзамена

Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их самостоятельному пополнению.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических (семинарских) и лабораторных занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой

основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятиях.

КОМПЛЕКТ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по модулю
ПМ.02 ТЕХНИЧЕСКАЯ ОБРАБОТКА И РАЗМЕЩЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ НА САЙТЕ

ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
Комплект оценочных средств (КОС) разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974 и в соответствии с рабочей программой учебного модуля ПМ.02 Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте.

КОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена (вопросы к экзамену).

1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля
В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить основной вид деятельности «Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:

1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование  общих  компетенций

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

	ОК 04.
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 06.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения.

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 08.
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.

	ОК 09.
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.


Перечень профессиональных компетенций
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 2
	Техническая обработка и размещение информационных ресурсов на сайте

	ПК 2.1.
	Структурировать цифровые данные для публикации.


	ПК 2.2.
	Размещать и обновлять информационный материал через систему управления контентом.

	ПК 2.3.
	Устанавливать и разграничивать права доступа к разделам веб-ресурса.

	ПК 2.4.
	Собирать статистику по результатам работы веб-ресурса.

	ПК 2.5.
	Отслеживать производительность устройств и виртуальных вычислительных ресурсов и их защиту от несанкционированного доступа.


1.1.2. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Владеть навыками
	преобразования и перекомпоновки контента, связанных с изменением структуры контента, форм и требований к оформлению; фото- или видео-захвата с экрана компьютера;

сохранения медиа-файлов в различных форматах и их оптимизации для публикации в сети Интернет;

размещения и обновления информационных материалов через систему управления контентом (CMS);

заполнения служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов); настройки внутренних связей между информационными блоками/страницами в системе управления контентом;

размещения новостей на веб-ресурсе и в социальных сетях; установки прав доступа и других характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания;

сбора статистических данных по результатам работы веб-ресурса.

	Уметь
	заполнять веб-формы; подготавливать цифровой контент;
размещать мультимедийные объекты на веб-страницах; владеть функциональными особенностями популярных социальных сетей и форумов;
создавать и обмениваться письмами электронной почты. устанавливать права доступа к разделам веб-страниц; выполнять регламенты по обеспечению информационной безопасности; владеть
популярными
сервисами
для
сбора
статистики посещаемости и характеристик аудитории веб-ресурса; владеть функциями CMS и социальных сетей для сбора статистики посещаемости.

	Знать
	общее представление о структуре, кодировке и языках разметки веб- страниц;
общие принципы отображения статических и динамических веб- страниц, ключевые веб-технологии, используемые на веб-ресурсах; технологии организации и ведения новостных лент, рассылок по электронной почте;

нормы общения в социальных сетях, чатах и форумах (веб-этикета); принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков;

нормативная документация об информации, информационных технологиях и о защите информации

принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков;

терминология и ключевые параметры веб-статистики; основные принципы и методы сбора статистики посещаемости веб-ресурсов; популярные сервисы для сбора веб-статистики.


2. Условия аттестации
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена.
3. Программа оценивания контролируемой компетенции
3.1. Фонд оценочных средств по междисциплинарным курсам
Фонд оценочных средств по МДК.02.01 Технология обработки информационных ресурсов на сайте 

Паспорт фонда оценочных средств МДК.02.01

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974 и в соответствии с рабочей программой междисциплинарного курса 

ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена (вопросы к экзамену).

1. Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения:
В рамках программы междисциплинарного курса обучающимися осваиваются умения, знания и навыки

	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания
	Навыки

	ПК 2.1-
2.2
ОК 01-
09
	подготавливать цифровой контент; создавать
и
обмениваться письмами электронной почты.
	технологии организации и
ведения
новостных лент,
рассылок
по электронной почте; нормативная документация

 об информации, информационных технологиях и о защите информации
принципы работы CMS и систем хранения файлов, информационных блоков.
	преобразования
и перекомпоновки контента,
связанных
 с изменением

структуры контента,

форм
и требований



 к оформлению;
фото- или видео-захвата с экрана компьютера; сохранения


медиа- файлов
в
различных форматах


и

их
оптимизации
для публикации в сети Интернет;
размещения





и обновления информационных материалов




через систему
управления контентом (CMS); заполнения

служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов);


настройки внутренних



связей между
информационными


	
	
	
	блоками/страницами
в системе
управления
контентом.


2. Условия аттестации
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена.
3. Программа оценивания контролируемой компетенции
	№ п.п.
	Контролируемые модули, разделы
(темы) дисциплины и их наименование
	Код контролируемой компетенции или её

части)
	Наименование
оценочного средства

	1
	Раздел 1. Работа в системе управления контентом
	ПК 2.1-2.2
ОК 01-09
	Тест Лабораторная работа

Самостоятельная работа

	Промежуточная аттестация - экзамен
	ПК 2.1-2.2
ОК 01-09
	Вопросы к экзамену


Тест (типовые вопросы для самопроверки)
1. ... – это средство для определения автора электронной подписи и достоверности электронного документа

· Криптопровайдер
· Открытый ключ
· Закрытый ключ
· Криптоконтейнер
2
это средство для выработки электронной подписи
· Открытый ключ
· Закрытый ключ
· Криптопровайдер
· Криптоконтейнер
3. ... – это сведения об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состоянии, которые уменьшают имеющуюся о них степень неопределённости, неполноты знаний

· Документ
· Информация
· Контент
· Электронный документ
4. ... – это свойство информации исчерпывающе характеризовать отображаемый объект или процесс

· Актуальность
· Полнота
· Достоверность
· Доступность
5. ... - это сложившееся или организованное в пределах информационной системы движение данных в определенном направлении, при условии, что у этих данных общий источник и общий приемник

· Документообмен
· Документопоток
· Документооборот
6. ... - это любой вид информации, который составляет содержание информационного ресурса
· Документ
· Информация
· Электронный документ
· Контент
7. ... - это материальный объект, являющийся носителем определенной информации и предназначенный для ее передачи во времени и пространстве

· Документ
· Шаблон документа
· Бланк документа
· Контент
8. ... - это совокупность взаимоувязанных унифицированных форм документов, созданных по единым правилам и требованиям, содержащих информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности

· Стандарт
· Унифицированная система документации
· Общероссийский классификатор управленческой документации
9. ... – это способность информации соответствовать нуждам потребителя в нужный момент времени

· Полнота
· Актуальность
· Достоверность
· Доступность
10. ... – это способность системы адаптироваться к расширению предъявляемых требований и возрастанию объемов решаемых задач

· Кроссплатформенность
· Производительность
· Надежность
· Масштабируемость
11. это движение документов в организации с момента их создания или получения
до завершения использования или отправления
· Технологический процесс
· Документопоток
· Документооборот
· Процесс передачи информации
12. ... - это основной локальный нормативный акт, регламентирующий технологию работы с документами в пределах организации

· Классификатор
· Инструкция по делопроизводству
· Номенклатура дел компании
13. это технология распознавания раздельных печатных символов, написанных от
руки.
· OMR (Optical Mark Recognition)
· ICR (Intelligent Character Recognition)
· OCR (Optical Character Recognition)
14. это технология распознавания отметок.
· ICR (Intelligent Character Recognition)
· OMR (Optical Mark Recognition)
· OCR (Optical Character Recognition)
15. ... - это технология оптического распознавания печатных символов
· ICR (Intelligent Character Recognition)
· OCR (Optical Character Recognition)
· OMR (Optical Mark Recognition)
16. ... электронной подписью является электронная подпись, которая посредством использования кодов, паролей или иных средств подтверждает факт формирования электронной подписи определенным лицом

· Простой
· Квалифицированной
· Неквалифицированной
17. ... электронная подпись формируется в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи и средств электронной подписи и позволяющая определить лицо, подписавшее электронный документ (ЭД), и внесенные в ЭД изменения

· Простая
· Квалифицированная
· Неквалифицированная
18. ... электронная подпись формируется в результате криптографического преобразования информации с использованием ключа электронной подписи и средств электронной подписи, имеющих сертификат в соответствии с требованиями, установленными федеральным законом

· Простая
· Квалифицированная
· Неквалифицированная
19. ... документы определяются государственным стандартом как письменные документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов
· Информационно-справочные
· Бухгалтерские
· Отчетно-статистическая
· Организационно-распорядительные
20. ... документопоток состоит из документов, создаваемых в данной организации и отправляемых за ее пределы

· Внутренний
· Входящий
· Исходящий
· Организационный
21. занимается предоставлением доступа к определенным данным или операциям
· Идентификация
· Аутентификация
· Авторизация
22. обеспечивают основные процессы управления контентом
· Средства хранения контента
· Сервисы и бизнес-логика
· Средства клиентского доступа
23. обеспечивает полный цикл работы с документами в электронном виде
· Делопроизводство
· Управление бизнес-процессами
· Функция управления электронными записями
· Функция управления документами
24. обеспечивают интеграцию с внешними программными средствами и доступ к данным
и функциональным компонентам
· Средства хранения контента
· Средства клиентского доступа
· Сервисы и бизнес-логика
25. стандарты – это стандарты, принятые государственным органом управления в
пределах его компетенции применительно к продукции, работам и услугам в сфере назначения
· Республиканские
· Отраслевые
· Региональные
· Государственные
26. Аутентификация – это ...
· поиск и исследование математических методов преобразования информации
· способность подтвердить личность пользователя
· механизм разграничения доступа к данным и функциям системы
27. Авторизация – это
· предоставление доступа к определенным данным или операциям, при условии, что пользователь тот, за кого он себя выдает

· способность подтвердить личность пользователя
· механизм разграничения доступа к данным и функциям системы
· поиск и исследование математических методов преобразования информации
28. Бланк, содержащий одинаковый набор реквизитов для всех видов документов – это
....
· бланк письма
· общий бланк
· единый бланк
· бланк конкретного документа
29. Бланк документа – это
· лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими переменную информацию об организации – авторе документа

· государственная бумага, обязательная для применения в организации
· лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную и переменную информацию об организации – авторе документа

· лист бумаги с заранее воспроизведенными реквизитами, содержащими постоянную информацию об организации – авторе документа
30. В случае ... абзац, с которым работает в настоящий момент сотрудник, блокируется от изменений другими сотрудниками

· фрагментального редактирования
· синхронной посимвольной обработки
· нестрогого редактирования
31. Входящие документы образуют три направления движения: ...
Тип ответа: Множественный выбор
· делопроизводителям
· специалистам
· руководству структурных подразделений
· руководству организации
32. Все правила по документационному обеспечению управления включены в основные положения государственного стандарта ...

· ГСДОУ (Государственная система документационного обеспечения управления)
· ГОСТ (Государственный общероссийский стандарт)
· СЭД (Система электронного документооборота)
· ОКУД (Общероссийский классификатор управленческой документации)
33. В объеме документооборота следует учитывать
· все входящие, исходящие и внутренние документы, а также все копии за определенный период времени

· все входящие и исходящие документы за определенный период времени
· все внутренние документы и все копии за определенный период времени
34. Группы доступа необходимы ...
· для предоставления прав контролера сотрудникам обязанным следить за действиями пользователей системы

· для организации доступа к документам для отделов организации, коллектива сотрудников, работающих над отдельным проектом

· в
случае
отсутствия
сотрудника
ответственного
за
работу
над
документом
и необходимостью ее продолжение в его отсутствие

35. Главное правило организации документооборота – это ...
· стабильный маршрут движения, который зависит от состава и содержания документов и от принятой в организации технологии работ с документами

· оперативное прохождение документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени

· стереотипные маршруты движения свойственные входящим документам с наименьшими затратами времени

36. Главное правило организации электронного документооборота - это ...
· стабильные маршруты движения документов, которые зависят от состава и содержания документов и от принятой в организации технологии работы с документами

· оперативное прохождение документа по наиболее короткому и прямому маршруту с наименьшими затратами времени

· стереотипные маршруты движения документов с наименьшими затратами времени
37. Документ имеет две сущности - ...
· информационную и коммуникационную
· информационную и правовую
· общую и специальную
· информационную и материальную
38. Документооборот – это ...
· технологический процесс архивного хранения документов
· процесс подписания и передачи документа в организации
· движение документов в организации от руководителя к исполнителям
· сложный технологический процесс, который включает все операции по приему, передаче, составлению, согласованию, оформлению, удостоверению и отправке документов
39. Документопоток – это ...
· движение данных в определенном направлении
· движение документов в разных направлениях, которое постоянно меняется
· организованное движение документов из организации в разных направлениях
· сложившееся или организованное в пределах информационной системы
· сложившееся или организованное в пределах информационной системы движение данных в определенном направлении, при условии, что у этих данных общий источник и общий приемник

40. Документы, создаваемые в данной организации и отправляемые за ее пределы, составляют ... документопоток

· внутренний
· общий
· исходящий
· входящий
41. Документы определяются государственным стандартом как письменные документы, в которых фиксируются решения административных и организационных вопросов
· Отчетно-статистическая
· Бухгалтерские
· Организационно-распорядительные
· Информационно-справочные
42. Документопотоки по направлению делятся на ... потоки
· входящие и уходящие диагональные
· горизонтальные и вертикальные
· параллельные и пересекающиеся
43. Делегирование прав доступа используется ...
· в случае отсутствия сотрудника, ответственного за работу над электронным документом
· чтобы организовать доступ к электронным документам для отделов организации, коллектива сотрудников, работающих над отдельным проектом

· для облегчения доступа к определенным данным, документам или операциям
44. Делегирование прав доступа необходимо ...
· для предоставления прав контролера сотрудникам обязанным следить за действиями пользователей системы

· в случае отсутствия сотрудника ответственного за работу над документом и необходимостью ее продолжение в его отсутствие

· для организации доступа к документам для отделов организации, коллектива сотрудников, работающих над отдельным проектом

45. Криптография предполагает наличие трех компонентов, таких как ...
Тип ответа: Множественный выбор
· данные
· пароль
· ключ связи
· криптографическое преобразование
· сертификат
46. Криптопровайдер – это ...
· алгоритм, используемый при создании электронно-цифровой подписи
· программный
модуль,
создающий
электронно-цифровую
подпись
путем преобразования текста электронного документа по соответствующим алгоритмам

· конкретное секретное значение набора параметров криптографического алгоритма
47. Номенклатура дел – это ...
· основные правила работы ведомственных архивов
· документ или совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку деятельности и помещенных в отдельную обложку

· систематизированный перечень наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке

· государственная система документационного обеспечения управления
48. Под электронной цифровой подписью понимается ...
· средство защиты от подделок или потерн данных в рукописных документах реквизит электронного документа, предназначенный для организации надежного хранения и поиска документа
· традиционная рукописная подпись, содержащая информацию об отправителе сообщения
· реквизит электронного документа, предназначенный для его защиты от подделки и позволяющий идентифицировать владельца подписи

49. Технология массового ввода документов в информационную систему предполагает
...
· Ксерокопирование
· Поточное сканирование
· Ввод документов с клавиатуры
50. Унифицированная система документации (УСД) – это ...
· система документации, созданная по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для управления в определенной сфере деятельности

· общероссийский классификатор управленческой документации
· система документов, направленная на нормативное закрепление изменений, произошедших в службах делопроизводства в связи с появлением негосударственных форм собственности
· правила по документационному обеспечению управления
Критерии оценки для тестирования:
«5» - 85-100% верных ответов
«4» - 69-84% верных ответов
«3» - 51-68% верных ответов
«2» - 50% и менее
Лабораторные работы
Лабораторная работа № 1. Обработка изображений в редакторах векторной графики. Лабораторная работа № 2. Обработка изображений в редакторах растровой графики. Лабораторная работа № 3. Обработка аудио-контента.

Лабораторная работа № 4. Получение контента с помощью программ видео-захвата и его обработка.
Лабораторная работа № 5. Подготовка информационного контента для публикации в сети. Лабораторная работа № 6. Подготовка и публикация интерактивной презентации на основе шаблона.
Лабораторная работа № 8. Формирование и разметка веб-документа. Лабораторная работа № 9. Оформление текста в веб-контенте.

Лабораторная работа № 10. Вставка изображений в веб-документ. Лабораторная работа № 11. Вставка таблиц в веб-документ.

Лабораторная работа № 12. Оформление HTML-документе средствами CSS. Лабораторная работа № 13. Создание веб-страниц с помощью визуальных редакторов. Лабораторная работа № 14. Размещение статического контента.

Лабораторная работа № 15. Размещение динамического контента. Размещение служебной информации на странице.

Лабораторная работа № 16. Изменение структуры сайта с CMS.
Лабораторная работа № 17. Создание и редактирование пунктов меню. Работа с картой сайта. Применение плагинов.

Лабораторная работа № 18. Организация ленты новостей, рассылок, форума. Применение облачных сервисов для размещения контента.

Критерии оценивания лабораторной работы:
· Оценка «5» ставится, если учащийся выполняет работу в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности, все этапы работы проводит в условиях и режимах, обеспечивающих получение правильных результатов и выводов, соблюдает требования правил техники безопасности, правильно и аккуратно выполняет все записи, таблицы, рисунки, чертежи, графики, правильно выполняет анализ погрешностей.

· Оценка «4» ставится, если выполнены все требования к оценке «5», но было допущено два-три недочета, не более одной негрубой ошибки и одного недочета

· Оценка «3» ставится, если работа выполнена не полностью, но объем выполненной ее части позволяет получить правильный результат и вывод, или если в ходе проведения опыта и измерения были допущены ошибки

· Оценка «2» ставится, если работа выполнена не полностью, или объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов, или если опыты, измерения, вычисления, наблюдения производились неправильно.

Примерные задания для самостоятельной проработки
Проработать навыки преобразования и перекомпоновки контента, связанных с изменением структуры контента, форм и требований к оформлению.

Проработать навыки фото- или видео-захвата с экрана компьютера; сохранения медиа-
файлов в различных форматах и их оптимизации для публикации в сети Интернет. Проработать навыки размещения и обновления информационных материалов через систему управления контентом (CMS).

Проработать навыки заполнения служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов).

Проработать
навыки
настройки
внутренних
связей
между
информационными блоками/страницами в системе управления контентом.

Проработать навыки размещения новостей на веб-ресурсе и в социальных сетях.
Критерии оценки результатов выполнения внеаудиторной (самостоятельной) работы Работа выполнена полностью, демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять, последовательно и правильно выполнены все задания, сделаны выводы.
Оценка «5» - «отлично» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется, если студент демонстрирует затруднения с комплексным выполнением работы; неполное теоретическое обоснование, требующее наводящих вопросов преподавателя; выполняет задания при подсказке преподавателя; затрудняется в формулировке выводов.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется, если работа не выполнена или выполнена неправильно; дана неправильная оценка предложенной ситуации; отсутствует теоретическое обоснование выполнения заданий.

Вопросы к экзамену
1. Понятие ИТ и ИС. АРМ .
2. Состав ИТ-инфраструктуры и принципы управления.
3. Проектный подход к организации управления ИТ–инфраструктурой.
4. Место
специальности
в
разработке
и
использовании
информационно- коммуникационных технологий.

5. Принципы управления в ИТ
6. Понятие
о
проектноориентированных,
матричных
и
линейных
структурах управления.
7. «Горизонтальное» или сервисное управление ИТ-инфраструктурой.
8. Определение ИТ-сервиса.
9. Понятие толстого и тонкого клиента в сервисном управлении ИТ-инфраструктурой.
10. Принципиальное отличие сервисного управления от классического.
11. Практика в управлении ИТ-сервисами и контентом. Определение процесса, процедуры и функции.

12. Организация поддержки ИТ-сервисов и контентов.
13. Организация предоставления ИТ-сервисов и контентов.
14. Архитектурные решения баз данных.
15. Цели и задачи деятельности ИТ службы на предприятии
16. Внедрение и совершенствование процесса управления качеством услуг на основе цикла Деминга.

17. Влияние развития технологий и бизнеса на ИТ–инфраструктуру.
18. Стратегия управления мощностями.
19. ITIL и Управление информационной безопасностью.
20. Типовая
структура
организации
службы
информационной
безопасности
на предприятии.
21. Инциденты по информационной безопасности.
22. Внедрение
и
совершенствование
принципов
управления
ИТ-сервисами
и контентами.
23. Определение проекта, управление проектами.
24. Методики управления проектами.
25. Корпоративная сеть Интранет.
26. Аспекты проектирования оптимальной информационной системы.
27. Корпоративные компьютерные сети.
28. Глобальная компьютерная сеть Интернет.
29. Службы Интернета.
30. Методические принципы совершенствования управления предприятием на основе информационных технологий.

31. Разработка информационного обеспечения систем управления предприятием.
32. Интернет-технологии в бизнесе.
33. Системы управления контентом.
34. Функции систем управления контентом.
35. Создание контента.
36. Этапы создания веб-сайта
37. Поисково-информационные сервисы.
38. Информационные сервисы сети Интернет.
39. Виды управлений ИТ-сервисами
40. Управление инфраструктурой ИТ-сервисов.
41. Библиотека ITIL.
42. Процессы предоставления ИТ-сервисов.
43. Модель информационных процессов ITSM Reference Model.
44. Архитектура Internet.
45. Методы динамической генерации HTML-страниц.
46. Управление содержанием web-сайтов.
47. Раскрутка и поддержка web-сайтов.
48. Web сервисы.
49. Бесплатные интернет-сервисы как средство повышения конкурентоспособности сетевых СМИ.

50. Виды интерфейсов приложений.
51. Процессы, процедуры и функции по поддержке ИТ-сервисов, их взаимосвязь.
Критерии оценки экзамена
Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.
Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания,

усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их самостоятельному пополнению.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических (семинарских) и лабораторных занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.

Фонд оценочных средств по МДК.02.02 Основы управления работой веб-ресурсов Паспорт фонда оценочных средств МДК.02.02

Фонд оценочных средств (ФОС) разработан на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, утвержденного Приказом Минпросвещения России от 11 ноября 2022 г. № 974 и в соответствии с рабочей программой междисциплинарного курса МДК.02.02 Основы управления работой веб- ресурсов.
ФОС включает контрольные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации в форме экзамена (вопросы к экзамену).

1. Цели и задачи учебной дисциплины, требования к результатам освоения:
В рамках программы междисциплинарного курса обучающимися осваиваются умения, знания и навыки

	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания
	Навыки

	ПК 2.3-
2.5
ОК 01-
09
	заполнять веб-формы; размещать мультимедийные объекты
на
веб- страницах;
владеть функциональными особенностями популярных социальных сетей и форумов; устанавливать
права доступа к разделам веб- страниц;
выполнять

регламенты по
обеспечению
	общее представление о структуре, кодировке и языках разметки веб- страниц;
общие
принципы отображения статических



и динамических


 веб- страниц, ключевые веб- технологии, используемые

на
веб- ресурсах;
терминология
и ключевые параметры веб-статистики;
	размещения



и обновления информационных материалов


через систему
управления контентом (CMS); заполнения

служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов);
настройки
внутренних связей

между информационными блоками/страницами
в


	
	информационной безопасности; владеть популярными сервисами для сбора статистики посещаемости и характеристик
аудитории веб-ресурса; владеть функциями CMS и социальных сетей для сбора статистики посещаемости.
	основные принципы и методы сбора статистики посещаемости
веб- ресурсов;
популярные сервисы для сбора веб-статистики.
	системе
управления контентом;
размещения новостей на веб-ресурсе
и
в социальных сетях; установки прав доступа и других
характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания;

сбора статистических данных по результатам работы веб-ресурса.


2. Условия аттестации
Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена.
3. Программа оценивания контролируемой компетенции
	№ п.п.
	Контролируемые модули, разделы
(темы) дисциплины и их наименование
	Код контролируемой компетенции или её

части)
	Наименование
оценочного средства

	1
	Раздел 2. Основы управления работой веб-ресурсов
	ПК 2.3-2.5
ОК 01-09
	Тест Лабораторная работа

Самостоятельная работа

	Промежуточная аттестация - экзамен
	ПК 2.3-2.5
ОК 01-09
	Вопросы к экзамену


Тест (типовые вопросы для самопроверки)
1. Если на сайте включен режим усиленной проверки корректности обновлений, то при некорректной установке обновлений:

· будет показано сообщение с предложением об отмене некорректно установленные обновления
· будет выполнен автоматический откат некорректно установленных обновлений
+ будет показано сообщение с описанием ошибки
2. Если на сервере не поддерживается библиотека OCI8, то при установке продукта будет недоступна для выбора база данных:

· MSSQL
· MySQL
+ Oracle
3. Если при настройке работы с сессиями в PHP не был установлен путь для сохранения файлов сессии, то:

· файлы сессии сохраняться не будут
+ по умолчанию для сохранения файлов сессии будет использоваться директория /tmp
· по умолчанию для сохранения файлов сессии будет использоваться директория /temp
4. Если при установке продукта для выбора не доступна база данных MSSQL это значит, что
· устанавливается дистрибутив с поддержкой только MSSQL Express, а установка производится на полную версию СУБД MSSQL

· установлена версия MSSQL 2000
+ не настроена поддержка ODBC
5. Если при установке продукта для выбора не доступна база данных Oracle это значит, что
· не настроена поддержка ODBC
+ в PHP не подключено расширение для работы с данной СУБД: php_oci8
· используется дистрибутив продукта, не соответствующий лицензионному ключу
6. Если сохранение файла, созданного средствами системы, выполняется с правами, не соответствующими уровню прав, установленному на сервере, то:

· при попытке открыть документ будет вызвана ошибка запроса к базе данных
· при сохранении файла будет выведено сообщение о невозможности выполнения данной операции
+ при попытке открыть документ будет вызвана внутренняя ошибка сервера
7. Если файл .htaccess размещен в одном из каталогов сайта, то действие его директив распространяется:
· на данный каталог и все вышележащие папки (если для них не создан свой файл .htaccess)
· на весь сайт
+ на данный каталог и все вложенные папки (если для них не создан свой файл .htaccess)
8. [image: image54.jpg]


Имя и пароль администратора базы данных, указываемые на этапе создания соединения
с базой данных:
· сохраняются в файле /bitrix/php_interface/dbconn.php
+ сохраняются в файле .htaccess
· не сохраняются в системе
· сохраняются в файле php.ini
9. Использование в файле .htaccess инструкций, не разрешенных в конфигурации сервера, приводит к возникновению:

· ошибки соединения с базой данных
· ошибки запроса к базе данных
+ внутренней ошибки сервера
10. Использование директивы AllowOverride в файле httpd.conf позволяет определить:
+ типы директив файла .htaccess, которые могут доминировать над более ранними настройками доступа

· типы директив файла httpd.conf, которые могут доминировать над более ранними настройками доступа

· каталоги, на которые распространяется действие файла .htaccess
11. Использование
строки
ini_set(\"memory_limit\",
\"<объем_памяти>\")
в
файле
/bitrix/php_interface/dbconn.php позволяет:
+ установить максимальный объем памяти, доступный при работе системы ядру продукта
· определить максимальный объем памяти, необходимый для работы ядра продукта
· определить минимальный объем памяти, необходимый для работы ядра продукта
12. Использование строки php_flag session.use_trans_sid off в файле .htaccess позволяет:
+ отключить сохранение файлов сессии
· отключить подстановку параметра PHPSESSID=... в URL
· указать, что для сохранения файлов сессии будет использоваться директория по умолчанию (т.е. /temp)

13. Использование технологии Flash на сайте
+ возможна
разработка
и
использование
интерактивных
элементов,
управляемых средствами продукта, например, Меню навигации

+ возможно в качестве элементов шаблонов сайта
+ возможно в качестве рекламных баннеров
- невозможно
14. Для того чтобы меню (например, левое) отображалось во всех разделах сайта, т.е. было основным меню сайта, следует:

+ создать левое меню только для корневого каталога сайта
· в качестве левого меню использовать меню с типом main
· создать левое меню для каждого раздела сайта
15. Минимальный объем памяти, необходимый для работы php ядра продукта, равен:
- 16M
· 8M
- 64M
+ 32M
16. Наличие на сервере Zend Optimizer необходимо при установке:
· коммерческой версии продукта (поставляемой в открытых кодах)
+ пробной версии продукта
+ закодированной версии продукта с коммерческим лицензионным ключом
17. Для определения документов, не участвующих в поиске, на странице настроек модуля
«Поиск» служит поле:
· Маска включения
+ Маска исключения
· Символы, по которым не производится разделение документа на слова
18. На этапе выбора базы данных
· всегда доступны все базы данных
+ доступны только базы данных, для которых настроена поддержка в системе, и только для старших редакций продукта \"1С-Битрикс: Управление сайтом\" – Портал и Большой Бизнес
· доступны базы данных, которые соответствуют данному лицензионному ключу
19. На этапе создания базы данных для СУБД MySQL
· используются имя и пароль администратора СУБД, если необходимо создать нового пользователя базы данных

+ используются имя и пароль администратора СУБД, если необходимо создать нового пользователя базы данных и/или саму базу данных

· обязательно используются имя и пароль администратора СУБД
20. Обмен информацией с использованием технологии RSS поддерживается модулями:
· Статистика
+ Блоги
· Почта
· Форум
+ Информационные блоки
21. Обновления программного продукта на сервере производятся
· с сайта одного из партнеров компании \"1С-Битрикс\", через которого был куплен продукт
+ через систему обновлений с сайта компании \"1С-Битрикс\"
· с использованием специальных архивов с файлами обновлений, доступными для скачивания на сайте компании \"1С-Битрикс\" (формат .tar.gz)

22. Обработка файлов .htaccess не возможна
· при использовании веб-сервера Apache
· в настройках веб-сервера (httpd.conf) установлена директива AllowOverride All
· PHP установлен как модуль Apache
· PHP установлен как CGI
+ при использовании веб-сервера IIS
23. Параметры администратора сайта, задаваемые на седьмом шаге установки продукта, используются
+ для создания в системе бюджета пользователя с правами администратора
· для регистрации установленной копии продукта через систему обновлений
· для заведения бюджета пользователя на сайте компании \"1С-Битрикс\"
24. Автоматическая переиндексация сайта не выполняется:
+ при импорте элементов инфоблоков
· при создании новых сообщений форума
· при загрузке статических страниц через интерфейс системы
25. Адреса получателя и отправителя, подставляемые по умолчанию в поля ОТ и КОМУ сообщения (выпуска), берутся:

· из настроек модуля «Почта»
· из настроек рассылки, подписчики которой получат данное сообщение
+ из настроек модуля «Подписка, рассылки»
26. Вкладка «Группы», расположенная в секции «Торговый каталог» на странице редактирования элемента инфоблока, отображается:

· при настройке инфоблока на работу в режиме торгового каталога
+ при настройке инфоблока на продажу контента
· всегда (служит для настройки прав пользователей на доступ к элементу инфоблока)
27. Вкладка «Группы», расположенная в секции «Торговый каталог» на странице редактирования элемента инфоблока, отображается:

· по итогам глав
· непосредственно в тесте
+ по итогам уроков
28. Восстановление базы данных осуществляется на странице:
· Резервное копирование
· Агенты
+ Проверка БД
29. Время реакции на обращение в службу поддержки осуществляется на странице:
· категорией обращения
· уровнем сложности проблемы
· уровнем критичности обращения
+ SLA
30. Выпуск не может быть открыт для редактирования, если он находится в следующем статусе:
+ В процессе
· Отправлен
· Отправлен с ошибками
· Черновик
· Остановлен
31. В общем случае для создания нового сайта в рамках системы необходимо:
· ввести название и адрес сайта в поля «Название сайта» и «URL сайта» на странице настроек «Главного модуля»

· зарегистрировать лицензию на новый сайт через «Систему обновлений»
+ создать новую запись на странице «Список сайтов»
32. В чем заключается действие механизма TrackBack?
· это механизм выгрузки на страницы сайта списка сообщений и комментариев к этим сообщениям
+ это механизм автоматического оповещения сообщения какого-то блога о том, что на него ссылается сообщение текущего блога

· это механизм создания комментария к данному сообщению
33. Данные
пункты
административного
меню
позволяют
перейти:
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· к просмотру списка пользователей, создавших результаты веб-формы (заполнивших поля формы)
· к просмотру списка вопросов выбранной веб-формы
+ к просмотру результатов выбранной веб-формы
34. Данные ссылки в административном меню (секция Контент) позволяют перейти:
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· просмотру параметров выбранного типа инфоблоков
· к просмотру элементов выбранного информационного блока
+ к отображению списка инфоблоков выбранного типа
35. Для автоматического расчета различных типов цен товара относительно «базовой» цены используются:
· скидки
· наценки и скидки
+ наценки
· купоны
36. Для каких статусов заказа невозможно удаление?
· O (в обработке)
+ N (принят)
· D (отгружен)
+ F (доставлен)
37. Для определения документов, не участвующих в поиске, на странице настроек модуля
«Поиск» служит поле:
· Маска включения
· Маска исключения
+ Символы, по которым не производится разделение документа на слова
38. Для
перехода
в
режим
отображения
включаемых
областей
служит:
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39. Для перехода к созданию нового раздела из публичной части сайта служит кнопка:
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40. Для перехода к созданию новой страницы из публичного раздела сайта служит кнопка:
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41. Для работы системы на удаленном хостинге необходимо:
· наличие на сервере установленного Zend Optimizer версии 2.6.x и выше
+ соответствие сервера минимальным техническим требованиям продукта
· наличие на сервере системы управления базами данных My SQL 4.0.18 и выше, - а также установленного Zend Optimizer версии 2.6.x и выше

42. Для того чтобы вывести закрытую рассылку в форме подписки, опубликованной с помощью компонента «Форма подписки», нужно:

+ выполнить соответствующую настройку компонента «Форма подписки»
· сделать закрытую рассылку активной
· закрытые рассылки недоступны для показа в публичном разделе
43. Данные
пункты
административного
меню
позволяют
перейти:
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· к просмотру списка пользователей, создавших результаты веб-формы (заполнивших поля формы)
· к просмотру списка вопросов выбранной веб-формы
+ к просмотру результатов выбранной веб-формы
44. В зависимости от чего изменяется состав контекстной панели
· Параметров, установленных на странице настроек соответствующего модуля
· Дополнительных полей фильтра, выбранных при поиске элементов
+ Содержимого рабочей области
· Группы функций, выбранной в административном меню
45. Если администратор сайта отключил для какой-либо формы табулярный режим (т.е. отображение всех полей формы выполняется на одной закладке), то:

+ поля данной формы будут отображаться на одной закладке при просмотре формы администратором сайта

· табулярный режим будет отключен для всех форм редактирования
· поля данной формы будут отображаться на одной закладке при просмотре формы любым зарегистрированным пользователем сайта

· табулярный режим будет отключен для всех форм редактирования в течение данной сессии
46. Как показать все доступные параметры поиска в фильтре?
· С помощью кнопки «стрелка вверх» или «стрелка вниз»
· С помощью кнопки [ - ]
· С помощью списка «Дополнительно» или кнопки [ - ]
+ С помощью списка «Дополнительно» или кнопки «стрелка вниз»
47. Оформление административного раздела определяется:
· настройками Главного модуля
· редакцией продукта
· количеством установленных в системе модулей
+ визуальной темой
48. Поле «Очистить все настройки по умолчанию», расположенное на странице настроек интерфейса, позволяет:

+ установить для всех пользователей настройки интерфейса по умолчанию
· отменить настройки интерфейса, установленные для всех пользователей по умолчанию
· отменить персональные настройки интерфейса для всех пользователей
· отменить персональные настройки интерфейса для текущего пользователя
49. Просмотр графиков и диаграмм осуществляется:
· в формах редактирования
+ в формах отчетов
50. Визуальное редактирование шаблона сайта
· невозможно
+ можно с помощью редактора MS Word, если он установлен на компьютере
+ можно с помощью расширения php – pSpell. Для этого необходимо наличие библиотеки aSpell (системы словарей)

Критерии оценки для тестирования:
«5» - 85-100% верных ответов
«4» - 69-84% верных ответов
«3» - 51-68% верных ответов
«2» - 50% и менее
Лабораторные работы
Лабораторная работа № 1. Поиск и анализ информационного контента на предмет нежелательного содержимого заданной тематики.

Лабораторная работа № 2. Проверка контента на наличие защиты от копирайта (ресурс New Old Stock или аналогичный).

Лабораторная работа № 3. Применение средств фиксации авторского права. Лабораторная работа № 4. Построение модели данных прав доступа для web-ресурса.
Лабораторная работа № 5. Определение групп пользователей сайта, форума. Разграничение прав доступа.

Лабораторная работа № 6. Настройка теста CAPTCHA на CMS. Лабораторная работа № 7. Администрирование форума/чата.

Лабораторная работа № 8. Проведение общего аудита сайта. Составление отчета по аудиту сайта.
Лабораторная работа № 9. Оптимизация информационного контента веб-ресурса. Лабораторная работа № Регистрация сайта в поисковых системах. Составление списка ключевых слов, отражающих специфику веб-ресурса.

Лабораторная работа № 10. Установка и настройка плагинов для SEO-оптимизации. Лабораторная работа № 11. Установка и настройка интернет-баннеров на веб-ресурсе. Лабораторная работа № 12. Настройка и применение Google Analytics.

Лабораторная работа № 13. Настройка и применение Яндекс.Метрики. Лабораторная работа № 14. Настройка и применение лог-анализаторов. Лабораторная работа № 15. Формирование отчета по результатам сбора статистики.
Критерии оценивания лабораторной работы:
· Оценка «5» ставится, если учащийся выполняет работу в полном объеме с соблюдением необходимой последовательности, все этапы работы проводит в условиях и режимах, обеспечивающих получение правильных результатов и выводов, соблюдает требования правил техники безопасности, правильно и аккуратно выполняет все записи, таблицы, рисунки, чертежи, графики, правильно выполняет анализ погрешностей.

· Оценка «4» ставится, если выполнены все требования к оценке «5», но было допущено два-три недочета, не более одной негрубой ошибки и одного недочета

· Оценка «3» ставится, если работа выполнена не полностью, но объем выполненной ее части позволяет получить правильный результат и вывод, или если в ходе проведения опыта и измерения были допущены ошибки

· Оценка «2» ставится, если работа выполнена не полностью, или объем выполненной части работы не позволяет сделать правильных выводов, или если опыты, измерения, вычисления, наблюдения производились неправильно.

Примерные задания для самостоятельной проработки
Проработать навыки размещения и обновления информационных материалов через систему управления контентом (CMS).

Проработать навыки заполнения служебной информации (названий и идентификаторов страниц, ключевых слов, мета-тегов).

Проработать
навыки
настройки
внутренних
связей
между
информационными блоками/страницами в системе управления контентом.

Проработать навыки размещения новостей на веб-ресурсе и в социальных сетях. Проработать навыки установки прав доступа и других характеристик веб-страниц, информационных ресурсов для просмотра и скачивания.

Проработать навыки сбора статистических данных по результатам работы веб-ресурса.
Критерии оценки результатов выполнения внеаудиторной (самостоятельной) работы Работа выполнена полностью, демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять, последовательно и правильно выполнены все задания, сделаны выводы.
Оценка «5» - «отлично» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «4» - «хорошо» выставляется, если работа выполнена полностью; демонстрируются глубокие знания теоретического материала и умение их применять; последовательно, правильно выполнены все задания; возможны единичные ошибки, исправляемые самим студентом после замечания преподавателя; демонстрируется умение обоснованно излагать свои мысли, делать необходимые выводы.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется, если студент демонстрирует затруднения с комплексным выполнением работы; неполное теоретическое обоснование, требующее
наводящих вопросов преподавателя; выполняет задания при подсказке преподавателя; затрудняется в формулировке выводов.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется, если работа не выполнена или выполнена неправильно; дана неправильная оценка предложенной ситуации; отсутствует теоретическое обоснование выполнения заданий.

Вопросы к экзамену
1. Веб-ресурсы. Виды веб-серверов и веб-приложений. Конфигурация веб- серверов.
2. Структура веб-приложения. Процесс установки соединения по HTTP- протоколу.
3. Взаимодействие клиент-сервер. Протокол HTTP. Структура запроса клиента и ответа сервера.
4. Описание методов, использующихся в заголовках HTTP-пакета. Классы кодов состояния ответов сервера.

5. Описание атаки HTTP Spliting и способы ее реализации. Методы защиты от атаки HTTP Spliting.

6. Принципы использования кеширования при взаимодействии клиента с сервером.
7. Принцип реализации атаки Cache Poisoning и ее последствия.
8. Применение инструментов для анализа уязвимостей.
9. Серверные
операционные
системы.
Семейство
операционных
систем
Linux. Организация файловой системы.

10. Командная оболочка операционной системы Linux. Основные команды.
11. Управление правами пользователей в операционной системе Linux.
12. Файловая структура ОС Linux. Использование команд Linux для обнаружения уязвимостей управления доступа.

13. Назначение и функции Telnet и SSH протоколов. Процесс установки соединения клиент-сервер по SSH протоколу.

14. Отличия версий SSH-протокола. Определение SFTP-протокола и его отличия от SSH.
15. Назначение использования утилиты Netcat в сочетании с SSH-туннелем. Описать реализацию SSH-туннеля.

16. Назначение и функции утилиты Nmap. Привести примеры использования утилиты Nmap для проверки и сканирования портов.

17. Особенности установление SSH-соединения в ОС Linux.
18. Методы сбора информации о веб-ресурсе. Сканеры сетей. Применение Netcat.
19. Назначения и отличия SSL и TLS. Принцип работы SSL. Процесс рукопожатия по SSL.
20. Способы получения SSL-сертификата. Порядок осуществления соединения по TLS.
21. Утилиты для сбора информации о сервере. Назначение OpenSSL.
22. Уязвимость Renegotiation. Механизм Secure Renegotiation. Механизм Client Initiated Renegotiation.
23. Назначение и виды тестирования на проникновение. Международные стандарты.
24. Этапы
тестирования
на
проникновение.
Виды
методов
тестирования
на проникновение.
25. Методологии тестирования. Проект обеспечения безопасности веб- приложений Open Web Application Security Project.

26. Виды
баз
данных.
Управление
базами
данных.
Oracle,
MySQL.
Языки программирования веб-приложений.

27. Базовые операторы для SQL-запросов. Взаимодействие между компонентами web- приложения на основе SQL-запросов.

28. Виды SQL-injection. Описание атаки SQL-injection, примеры реализации.
29. Основные причины возникновения SQL-инъекций в приложениях.
30. Пример
динамического
SQL-запроса.
Техники
эксплуатации
SQL-инъекций. Примеры.
31. Отличия Time-based SQL-инъекция от Blind SQL-инъекцию.
32. Назначение и описание атаки Command Injection.
33. Структура веб-страниц. HTML и XML.
34. Построение HTML-документа. DOM и DTD. Теги HTML и XML. Отличия XML и HTML.
35. Назначение Cookie. Процесс установки соединения с использованием Cookie. Атрибуты Cookie.

36. Механизм реализации атаки XSS. Виды XSS-атак. Типы XSS-уязвимостей по месту выполнения.
37. Примеры использования XXS-атаки для фишинга. Атака Cross-Site Request Forgery.
38. Уязвимости XSS, вызванные кодом на стороне клиента.
39. Механизм управлением доступа. Виды управления доступом. Назначение куки, структура и атрибуты.

40. HTTP-аутентификация. Forms authentication. Аутентификация по ключам доступа.
41. Аутентификация по токенам. Форматы токенов. Использования SAML для сценария Single Sign-On. Стандарт OAuth.

42. Назначение сессии веб-приложения.
43. Атака фиксации сессии. Атака Cross-Site Request Forgery.
44. Shell-инъекция. Атаки обхода путей (директорий).
45. Определение и назначение AJAX, уязвимости AJAX.
46. DOM-инъекция, XML-инъекция.
47. Назначение и особенности FortiWeb.
48. Пояснить принцип работы FortiWeb в режиме Reverse Proxy.
49. Отличительные особенности режима Offline Protection.
50. Режимы True Transparent Proxy и Transparent Inspection.
51. Назначение WCCP режима.
52. Способы подключения к FortiWeb, особенности конфигурации подключения к серверу.
53. Назначение аутентификации пользователей на веб-ресурсе, последовательность действий при конфигурации аутентификации пользователей.

54. Принцип работы FortiWeb для защиты от разных видов атак.
55. Конфигурация защиты от веб-атак на устройстве FortiWeb.
56. Способы обнаружения SQL-инъекций устройством FortiWeb.
57. Назначение AST. Принцип защиты от Cross-Site Request Forgery.
58. Атаки LFI и RFI, способы защиты. Конфигурация защиты от DDoS атак на устройстве FortiWeb.
Критерии оценки экзамена
Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.
Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их

самостоятельному пополнению.
Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических (семинарских) и лабораторных занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.

Вопросы к экзамену по модулю
1. Понятие ИТ и ИС. АРМ .
2. Состав ИТ-инфраструктуры и принципы управления.
3. Проектный подход к организации управления ИТ–инфраструктурой.
4. Место
специальности
в
разработке
и
использовании
информационно- коммуникационных технологий.

5. Принципы управления в ИТ
6. Понятие
о
проектноориентированных,
матричных
и
линейных
структурах управления.
7. «Горизонтальное» или сервисное управление ИТ-инфраструктурой.
8. Определение ИТ-сервиса.
9. Понятие толстого и тонкого клиента в сервисном управлении ИТ-инфраструктурой.
10. Принципиальное отличие сервисного управления от классического.
11. Практика в управлении ИТ-сервисами и контентом. Определение процесса, процедуры и функции.

12. Организация поддержки ИТ-сервисов и контентов.
13. Организация предоставления ИТ-сервисов и контентов.
14. Архитектурные решения баз данных.
15. Цели и задачи деятельности ИТ службы на предприятии
16. Внедрение и совершенствование процесса управления качеством услуг на основе цикла Деминга.

17. Влияние развития технологий и бизнеса на ИТ–инфраструктуру.
18. Стратегия управления мощностями.
19. ITIL и Управление информационной безопасностью.
20. Типовая
структура
организации
службы информационной
безопасности
на предприятии.
21. Инциденты по информационной безопасности.
22. Внедрение
и
совершенствование
принципов
управления
ИТ-сервисами
и контентами.
23. Определение проекта, управление проектами.
24. Методики управления проектами.
25. Корпоративная сеть Интранет.
26. Аспекты проектирования оптимальной информационной системы.
27. Корпоративные компьютерные сети.
28. Глобальная компьютерная сеть Интернет.
29. Службы Интернета.
30. Методические принципы совершенствования управления предприятием на основе информационных технологий.

31. Разработка информационного обеспечения систем управления предприятием.
32. Интернет-технологии в бизнесе.
33. Системы управления контентом.
34. Функции систем управления контентом.
35. Создание контента.
36. Этапы создания веб-сайта
37. Поисково-информационные сервисы.
38. Информационные сервисы сети Интернет.
39. Виды управлений ИТ-сервисами
40. Управление инфраструктурой ИТ-сервисов.
41. Библиотека ITIL.
42. Процессы предоставления ИТ-сервисов.
43. Модель информационных процессов ITSM Reference Model.
44. Архитектура Internet.
45. Методы динамической генерации HTML-страниц.
46. Управление содержанием web-сайтов.
47. Раскрутка и поддержка web-сайтов.
48. Web сервисы.
49. Бесплатные интернет-сервисы как средство повышения конкурентоспособности сетевых СМИ.

50. Виды интерфейсов приложений.
51. Процессы, процедуры и функции по поддержке ИТ-сервисов, их взаимосвязь.
52. Веб-ресурсы. Виды веб-серверов и веб-приложений. Конфигурация веб- серверов.
53. Структура веб-приложения. Процесс установки соединения по HTTP- протоколу.
54. Взаимодействие клиент-сервер. Протокол HTTP. Структура запроса клиента и ответа сервера.

55. Описание методов, использующихся в заголовках HTTP-пакета. Классы кодов состояния ответов сервера.

56. Описание атаки HTTP Spliting и способы ее реализации. Методы защиты от атаки HTTP Spliting.

57. Принципы использования кеширования при взаимодействии клиента с сервером.
58. Принцип реализации атаки Cache Poisoning и ее последствия.
59. Применение инструментов для анализа уязвимостей.
60. Серверные операционные системы. Семейство операционных систем Linux. Организация файловой системы.

61. Командная оболочка операционной системы Linux. Основные команды.
62. Управление правами пользователей в операционной системе Linux.
63. Файловая структура ОС Linux. Использование команд Linux для обнаружения уязвимостей управления доступа.

64. Назначение и функции Telnet и SSH протоколов. Процесс установки соединения клиент-сервер по SSH протоколу.

65. Отличия версий SSH-протокола. Определение SFTP-протокола и его отличия от SSH.
66. Назначение использования утилиты Netcat в сочетании с SSH-туннелем. Описать реализацию SSH-туннеля.

67. Назначение и функции утилиты Nmap. Привести примеры использования утилиты Nmap для проверки и сканирования портов.

68. Особенности установление SSH-соединения в ОС Linux.
69. Методы сбора информации о веб-ресурсе. Сканеры сетей. Применение Netcat.
70. Назначения и отличия SSL и TLS. Принцип работы SSL. Процесс рукопожатия по SSL.
71. Способы получения SSL-сертификата. Порядок осуществления соединения по TLS.
72. Утилиты для сбора информации о сервере. Назначение OpenSSL.
73. Уязвимость Renegotiation. Механизм Secure Renegotiation. Механизм Client Initiated Renegotiation.
74. Назначение и виды тестирования на проникновение. Международные стандарты.
75. Этапы
тестирования
на
проникновение.
Виды
методов
тестирования
на проникновение.
76. Методологии тестирования. Проект обеспечения безопасности веб- приложений Open Web Application Security Project.

77. Виды
баз
данных.
Управление
базами
данных.
Oracle,
MySQL.
Языки программирования веб-приложений.

78. Базовые операторы для SQL-запросов. Взаимодействие между компонентами web- приложения на основе SQL-запросов.

79. Виды SQL-injection. Описание атаки SQL-injection, примеры реализации.
80. Основные причины возникновения SQL-инъекций в приложениях.
81. Пример динамического SQL-запроса. Техники эксплуатации SQL-инъекций. Примеры.
82. Отличия Time-based SQL-инъекция от Blind SQL-инъекцию.
83. Назначение и описание атаки Command Injection.
84. Структура веб-страниц. HTML и XML.
85. Построение HTML-документа. DOM и DTD. Теги HTML и XML. Отличия XML и HTML.
86. Назначение Cookie. Процесс установки соединения с использованием Cookie. Атрибуты Cookie.

87. Механизм реализации атаки XSS. Виды XSS-атак. Типы XSS-уязвимостей по месту выполнения.
88. Примеры использования XXS-атаки для фишинга. Атака Cross-Site Request Forgery.
89. Уязвимости XSS, вызванные кодом на стороне клиента.
90. Механизм управлением доступа. Виды управления доступом. Назначение куки, структура и атрибуты.

91. HTTP-аутентификация. Forms authentication. Аутентификация по ключам доступа.
92. Аутентификация по токенам. Форматы токенов.
Использования SAML для сценария Single Sign-On. Стандарт OAuth.

93. Назначение сессии веб-приложения.
94. Атака фиксации сессии. Атака Cross-Site Request Forgery.
95. Shell-инъекция. Атаки обхода путей (директорий).
96. Определение и назначение AJAX, уязвимости AJAX.
97. DOM-инъекция, XML-инъекция.
98. Назначение и особенности FortiWeb.
99. Пояснить принцип работы FortiWeb в режиме Reverse Proxy.
100. Отличительные особенности режима Offline Protection.
101. Режимы True Transparent Proxy и Transparent Inspection.
102. Назначение WCCP режима.
103. Способы подключения к FortiWeb, особенности конфигурации подключения к серверу.
104. Назначение аутентификации пользователей на веб-ресурсе, последовательность действий при конфигурации аутентификации пользователей.

105. Принцип работы FortiWeb для защиты от разных видов атак.
106. Конфигурация защиты от веб-атак на устройстве FortiWeb.
107. Способы обнаружения SQL-инъекций устройством FortiWeb.
108. Назначение AST. Принцип защиты от Cross-Site Request Forgery.
109. Атаки LFI и RFI, способы защиты. Конфигурация защиты от DDoS атак на устройстве FortiWeb.

Критерии оценки экзамена
Оценка «5» - «отлично» выставляется обучающемуся, если демонстрируются всестороннее, систематическое и глубокое знание учебного программного материала, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, глубоко усвоивший основную и дополнительную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, разбирающийся в основных научных концепциях по изучаемой дисциплине, проявивший творческие способности и научный подход в понимании и изложении учебного программного материма, ответ отличается богатством и точностью использованных терминов, материал излагается последовательно и логично.
Оценка «4» - «хорошо» выставляется обучающемуся, если демонстрируются достаточно полное знание учебно-программного материала, не допускающий в ответе существенных неточностей, самостоятельно выполнивший все предусмотренные программой задания, усвоивший основную литературу, рекомендованную программой, активно работавший на практических, семинарских, лабораторных занятиях, показавший систематический характер знаний по дисциплине, достаточный для дальнейшей учебы, а также способность к их самостоятельному пополнению.

Оценка «3» - «удовлетворительно» выставляется обучающемуся, если демонстрируются знания основного учебно-программного материала в объёме, необходимом для дальнейшей учебы и предстоящей работы по профессии, не отличавшийся активностью на практических (семинарских) и лабораторных занятиях, самостоятельно выполнивший основные предусмотренные программой задания, однако допустивший погрешности при их выполнении и в ответе на экзамене, но обладающий необходимыми знаниями для устранения под руководством преподавателя наиболее существенных погрешностей.

Оценка «2» - «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся, если обнаруживаются пробелы в знаниях или отсутствие знаний по значительной части основного учебно- программного материала, не выполнившему самостоятельно предусмотренные программой основные задания, допустившему принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не отработавшему основные практические, семинарские, лабораторные занятия, допускающему существенные ошибки при ответе, и который не может продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности без дополнительных занятий по соответствующей дисциплин
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Какой сигнал получится на выходе схемы (в точке E)


Если сигналы, подаваемые из точек A, B, C, D будут иметь следующие значения.





Напишите пути по файловой системе


к каждой папке


С:





Раз





Два





Три





До	После





Однажды





Обед





Мы





Первое	Второе





11








� Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Фед ерации от 29 сентября 2014 г. № 667н «О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)» (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 19 ноября 2014 г., регистрационный № 34779).


� Компетенции формулируются как во ФГОС СПО (особое внимание к ОК 06, ОК 11).


�Приведенные знания и умения имеют рекомендательный характер и могут быть скорректированы в зависимости от профессии (специальности).


� Образовательная организация для реализации учебной дисциплины «Физическая культура» должна располагать спортивной инфраструктурой, обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, предусмотренных учебным планом.


� Список оборудования дополняется образовательной организацией при формировании основной профессиональной образовательной программы


� Техническое описание дается образовательной организацией самостоятельно при формировании основной профессиональной образовательной программы.
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� Список оборудования дополняется образовательной организацией при формировании основной профессиональной образовательной программы.
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� Указывается при наличии и необходимости применения программного обеспечения в соответствии с квалификацией выпускника СПО


�	 Письмо Министерства образования и науки РФ от 24.11.2011 № МД-1552/03 «Об оснащении обще-


	образовательных учреждений учебным и учебно-лабораторным оборудованием».


� Компетенции формулируются как во ФГОС СПО (особое внимание к ОК 06, ОК 11).


�Приведенные знания и умения имеют рекомендательный характер и могут быть скорректированы в зависимости от профессии (специальности).
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