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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 
 

1.1. Область применения примерной программы 
 

Рабочая  программа учебной дисциплины является частью Программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих (ППКРС)  в соответствии 

с ФГОС по профессии СПО 38.01.01 «Оператор диспетчерской 

(производственно-диспетчерской) службы» 

 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки 

квалифицированных рабочих, служащих: дисциплина входит в  

вариативную часть общепрофессионального  цикла. При изучении данной 

дисциплины формируются общие компетенции ОК 1-7; ПК 1.1-3.2.     

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением 

полученных профессиональных знаний (для юношей). 

 

ПК 1.1. Вести диспетчерский журнал, регистрировать оперативные 

рапорты и другую техническую документацию. 

ПК 1.2. Обрабатывать данные о сдаче выполненных работ, о передаче 

готовой продукции по межцеховой кооперации или на склад. 

ПК 1.3. Производить мониторинг выполненных работ. 

ПК 2.1. Сопоставлять полученные данные со сменно-суточными планами-

графиками (заданиями), производственными программами. 

ПК 2.2. Учитывать и регистрировать причины нарушений хода 

производственного процесса, используя в работе технические средства. 

ПК 2.3. Организовывать рабочее место, соблюдать правила безопасности 

труда. 

ПК 3.1. Осуществлять контроль хода производственного процесса. 

ПК 3.2. Проводить диагностику и мониторинг правильности хода 
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производственного процесса. 

ПК 3.3. Разрабатывать мероприятия опережающего контроля, 

направленные на определение обеспеченности выпуска изделий, состояния 

заделов в производстве и состояние самого производства (выполнение норм 

выработки, простои, брак) на наиболее узких его участках. 

ПК 3.4. Сообщать полученные данные в производственно-диспетчерский 

отдел организации. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:   

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

– использовать информационные ресурсы для поиска и хранения 

информации; 

– обрабатывать текстовую и табличную информацию; 

– использовать деловую графику и мультимедиа - информацию; 

– создавать презентации; применять антивирусные средства защиты 

информации; 

– читать (интерпретировать) интерфейс специализированного 

программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с 

документацией; 

– применять специализированное программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми 

профессиональными модулями; 

– пользоваться автоматизированными системами делопроизводства; 

– применять методы и средства защиты информации. 

 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

знать: 

– основные методы и средства обработки, хранения, передачи и 

накопления информации; 

– назначение, состав, основные характеристики компьютера; 

– основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной 

передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия; 

– назначение и принципы использования системного и прикладного 

программного обеспечения; 

– технологию поиска информации в Интернет; принципы защиты 

информации от несанкционированного доступа; 

– правовые аспекты использования информационных технологий и 

программного обеспечения; 

– основные понятия автоматизированной обработки информации; 

– направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 
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– назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских 

информационных систем; 

– основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 30 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 20 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 10 часов. 
 

 

 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 30 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  20 

в том числе:  

…практические занятия - 

…контрольные работы  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

в том числе:  

индивидуальные задания 6 

внеаудиторная самостоятельная работа 4 

  

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  
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 2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   «ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, самостоятельная работа обучающихся Объем часов Уровень 

освоения 

Раздел 1. Информация. 

Информационные 

системы 

Содержание учебного материала 

Правила техники безопасности и охраны труда. Информация, её виды, свойства и 

роль в окружающем мире и производстве. Память как среда хранения 

информации. Виды памяти. Информационные системы (ИС). Понятие и 

определение ИС. Производственные и информационные системы. ИС как 

система управления. 

2 

 

2 

 

 

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с основной и дополнительной литературой.  Подготовка докладов по 

тематике: 

• Информация. Свойства и характеристика. 

• Проблемы информации в современной науке. 

Информационные системы в управлении. 

2 

Раздел 2. Электронные 

коммуникации и их 

роль в управлении 

предприятием 

 

Содержание учебного материала 

Роль автоматизированных систем обработки информации  в управлении 

производством. Структура автоматизированной системы обработки информации. 

Основные направления использования информационных технологий в 

производстве. 

4 

 

 
2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с основной и дополнительной литературой. Подготовка отчетов по 

лабораторным работам.  

Работа над индивидуальными проектами, по тематике: 

• Использовании текстовых процессоров в издательстве. 

•  Взаимодействие тестового процессора MS Word с другими 

приложениями Windows. 

• Текст  как информационный объект. 

• Ссылки, гиперссылки, создание оглавления. 

Оформление документов с помощью фоновых рисунков, границ и текстовых 

эффектов. 

2 

Раздел 3. Содержание учебного материала 2 
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Автоматизированные 

рабочие места (АРМ), 

их локальные и 

отраслевые сети 

Автоматизированные, автоматические и управляемые человеком системы.  

Понятие, классификация, общая характеристика. АРМ. Определение требований 

и функций АРМ к специалистам. Требования к техническому обеспечению 

АРМ. Требования к программному обеспечению АРМ. 

 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Проработка конспекта лекций 

1 

Раздел 4. Методика 

работы в текстовом 

редакторе Microsoft 

Word. 

Содержание учебного материала 

Возможности текстового редактора. Основные элементы окна программы. 

Текстовые файлы, создание и сохранение файлов, основные элементы текстового 

документа, понятия о шаблонах и стилях, основные операции с текстом, 

форматирование символов и абзацев, оформление страницы документа, 

формирование оглавления, работа с таблицами, работа с рисунками, орфография, 

печать документов. 

4 

 

 

2 

 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с основной и дополнительной литературой. Подготовка отчетов по 

лабораторным работам.  

Работа по тематике: 

• Использовании текстовых процессоров в издательстве. 

•  Автоматизация работы с MS Word с помощью шаблонов. 

• Взаимодействие тестового процессора MS Word с другими 

приложениями Windows. 

• Текст  как информационный объект. 

• Ссылки, гиперссылки, создание оглавления. 

Оформление документов с помощью фоновых рисунков, границ и текстовых 

эффектов. 

1 

Раздел 5. Методика 

работы с 

презентациями 

Microsoft PowerPoint 

Содержание учебного материала 

Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование 

презентаций, общие операции со слайдами, настойка анимации слайдов, 

демонстрация слайдов. Создание презентации». «Microsoft Power Point. Создание 

доклада по презентации и выступление с ним». 

2 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа над индивидуальными проектами, по тематике: 

• Создание презентации группы. 

• Создание презентации по отделению (специальности) 

2 
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• Создание учебных презентаций по спец. дисциплинам (тематику 

определяет преподаватель) 

Раздел 6. 

Характеристика 

справочно-

информационных 

систем 

Содержание учебного материала 

Информационно-справочные системы, основные характеристики, тенденции и 

перспективы развития систем обработки экономической информации. Виды 

справочных систем, основные режимы работы: просмотр, поиск, редактирование 

и печать информационных материалов. Работа с локальными и глобальными 

информационными системами  (поиск и обработка информации). 

Поиск информации, электронная почта. Работа с сайтами. Полезные сайты, 

каталоги, электронные библиотеки. 

4 

 

 

2 

Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с основной и дополнительной литературой. Подготовка отчетов по 

лабораторным работам.  

Работа над индивидуальными проектами, по тематике: 

• Информационные сервисы сети Интернет. 

• Электронные библиотеки. 

• Гипертекст как основа Web программирования. 

Подготовка докладов, по тематике 

• Способы адресной доставки информации, программное и аппаратное 

обеспечение. 

• Использование электронной почты для обмена деловой информацией: 

настройка почты, получение и отправка сообщений, адресная книга. 

2 

Всего: 20 час. 
 

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

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

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

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ  РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ  ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета. 

 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-наглядных пособий «Информационные  технологии в 

профессиональной деятельности», специальных словарей, образцы документов. 

 

Технические средства обучения: 

-  мультимедиапроектор. 

   3.2. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники: 

 Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учеб, пособие. - М.: ОИЦ «Академия», 2019. - 384 с. 

 Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в 

профессиональной деятельности: учеб, пособие. - М.: ТК Велби, Изд-во 

Проспект, 2018. - 288 с. 

 Михеева  Е.В.   Титова   О.И.   Информационные   технологии   в   

профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера: учеб, пособие. 

- М.: ОИЦ «Академия», 2018. -208с. 

 Федотова Е.Л. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие. - М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2018. - 368 

с. 

 Филимонова Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учеб, пособие. - М.: Изд-во «Феникс», 2019. - 384 с. 

 

Интернет-ресурсы: 

 Электронный ресурс: Российское образование. Федеральный портал. 

Форма доступа: http:// www.edu.ru/fasi. 

 Электронный ресурс: Лаборатория виртуальной учебной литературы. 

Форма доступа: http:// www.gaudeamus.omskcity.com. 

 

 

http://www.edu.ru/fasi
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ  

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 

тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, 

исследований. 
 

Результаты обучения (освоенные 

умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения  

 Формы контроля обучения: 

• входной контроль; 

• тестирование;  

• индивидуальные карточки-задания 

Освоенные умения:  

– использовать информационные 

ресурсы для поиска и хранения 

информации 

– обрабатывать текстовую и 

табличную информацию 

– использовать деловую графику 

и мультимедиа - информацию 

– создавать презентации; 

применять антивирусные средства 

защиты информации 

– читать (интерпретировать) 

интерфейс специализированного 

программного обеспечения, находить 

контекстную помощь, работать с 

документацией 

– применять специализированное 

программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки информации в 

соответствии с изучаемыми 

профессиональными модулями 

– пользоваться 

автоматизированными системами 

делопроизводства 

Практическое занятие 

Усвоенные знания:  

– основные методы и средства 

обработки, хранения, передачи и 

накопления информации 

– назначение, состав, основные 

Практическое занятие  
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характеристики компьютера 

– основные компоненты 

компьютерных сетей, организацию 

межсетевого взаимодействия 

– назначение и принципы 

использования системного и 

прикладного программного 

обеспечения 

– технологию поиска 

информации в Интернет; принципы 

защиты информации от 

несанкционированного доступа 

– правовые аспекты 

использования информационных 

технологий и программного 

обеспечения 

– основные понятия 

автоматизированной обработки 

информации 

– назначение, принципы 

организации и эксплуатации 

бухгалтерских информационных 

систем 

– основные угрозы и методы 

обеспечения информационной 

безопасности 

 Формы оценки результативности 

обучения: 

• рейтинговая система (накопление 

балов); 

• традиционная система оценок за 

каждую выполненную работу 

(самостоятельную, контрольную), на 

основе которых выставляется допуск к 

итоговой аттестации. 

 Методы контроля направлены на 

проверку умений обучающихся: 

• выполнять условия заданий на 

творческом уровне; 

• работать в группе и представлять 

свою позицию в рамках определенной 

темы. 
 


