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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ 

1.1. Цель реализации программы 

Дополнительная  профессиональная программа профессиональной 

переподготовки   предназначена для профессионального обучения   по 

профессии оператор электронно-вычислительных и вычислительных  машин.  

    Целью реализации программы является формирование  у обучающихся 

трудовых функций по профессии «16199 Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин», предусмотренных  

общероссийским классификатором профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов ОК 016–94 .  

1.2. Планируемые результаты 

     Слушатель в результате освоения  программы должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность:  

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных 

ситуациях и нести за них ответственность. 

ОК4.  Осуществлять  поиск  и  использование  информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

за результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного  

развития,  заниматься  самообразованием,  осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

Слушатель в результате освоения  программы должен обладать следующими  

профессиональными компетенциями в соответствии  с общероссийским 

классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов ОК 016–94 по профессии  оператор электронно –вычислительных и 

вычислительных машин: 

ПК 4.1. Подготавливать  к  работе,  настраивать  и  обслуживать  аппаратное 

обеспечение и операционную систему персонального компьютера. 

ПК 4.2. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные 

устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику. 

ПК 4.3. Осуществлять ввод и обмен данными между персональным 

компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных 



компьютерных сетей. 

ПК 4.4. Создавать  и  управлять  на  персональном  компьютере  текстовыми 

документами, таблицами, презентациями. 

ПК 4.5. Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных 

с помощью технологий и сервисов Internet. 

ПК4.6.Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты 

мультимедиа. 

ПК 4.7. Обеспечивать меры по информационной безопасности.   

1.3. Нормативно - правовая основа разработки программы 

 Нормативную правовую основу разработки профессиональной программы  

составляют: 

- Федеральный закон от 29.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской  

Федерации»; 

- Приказ Министерства образования и науки России  от 02.07.2013г. № 513 «Об 

утверждении перечня профессий рабочих, должностей служащих, по которым 

осуществляется профессиональное обучение»; 

- Приказ  Министерства  образования и науки РФ  от 18.04.2013г. №292«Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной 

деятельности по основным программам профессионального обучения»; 

-Положение о порядке организации и осуществления образовательной 

деятельности по дополнительным профессиональным программам в филиалах 

среднего профессионального образования СамГУПС, структурных 

подразделениях среднего профессионального образования филиалов СамГУПС, 

структурном подразделении среднего профессионального образования 

федерального государственного бюджетного образовательного учреждения 

высшего профессионального образования «Самарский государственный 

университет путей сообщения» от 31 октября 2013г.№81. 

1.4. Категория слушателей 

К освоению программы допускаются лица в возрасте старше восемнадцати лет, 

имеющие среднее(полное) общее образование.  

       По данной   дополнительной  профессиональной программе 

профессиональной  переподготовки   по профессии  «16199 Оператор 

электронно - вычислительных и вычислительных машин» обучаются женщины, 

находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, и безработные граждане.   

1.5. Нормативный срок освоения программы 

Нормативная трудоемкость обучения  по данной программе -250 часов, 

включая  все виды аудиторной и внеаудиторной работы слушателя.  

1.6.Форма обучения – очная.  

1.7. Режим занятий 

Максимальная учебная нагрузка  40 часов в неделю при очной форме обучения, 

включая все виды аудиторной и внеаудиторной (самостоятельной) учебной 

работы и производственное обучение 

2. Характеристика нового вида  профессиональной деятельности 

2.1. Область профессиональной деятельности  

 Область профессиональной деятельности слушателя,  прошедшего  



обучение по программе профессиональной переподготовки для выполнения 

нового вида  профессиональной деятельности   включает: 

  Хранение  и  обработка информации,  реализованной в пакетах прикладных 

программ общего назначения,  современных  ЭВМ  и  коммуникационных  

системах  для обеспечения  деятельности  предприятий  (учреждений,  

организаций, фирм) разных сфер и разных форм собственности. 

2.2.Объекты профессиональной деятельности 

   Объектами профессиональной деятельности выпускников являются: 

-компьютерные системы; 

- автоматизированные  системы  обработки  информации  и управления; 

- программное обеспечение компьютерных систем (программы, программные 

комплексы и системы); 

- математическое,  информационное,  техническое, эргономическое, 

организационное и правовое обеспечение компьютерных систем; 

- первичные трудовые коллективы. 

2.3.Виды и задачи  профессиональной деятельности 

Слушатель, успешно завершивший обучение по данной программе, 

должен  выполнять трудовые действия по профессии  оператор электронно- 

вычислительных и вычислительных машин: 

•  Введение процесса обработки информации на ЭВМ. 

•  Выполнения ввода - вывода информации с носителей данных, 

каналов связи. 

•  Подготовка к работе вычислительной техники и периферийных 

устройств. 

•  Введения ус тановленной документации. 

•  Работа с клавиатурой. 

•  Работа в основных операционных системах, осуществление их 

загрузки и управления. 

•  Работа  в  программах-оболочках  (файловые  менеджеры), 

выполнения основных операций с файлами и каталогами. 

•  Управления работой текстовых редакторов. 

•  Работа с электронными таблицами, ведение текстовой и цифровой 

информации в них. 

•  Работа с базами данных. Ввод, редактирование и оформление 

информации. 

•  Работа с программами по архивации данных. 

•  Работа с программой точечной графики. 

•  11роверка файлов, дисков и папок на наличие вирусов. 

•  Использование средств защиты от несанкционированного доступа и 

случайных воздействий. 

•  Использование в работе мультимедийных возможностей ЭВМ. 

•  Владение правовыми аспектами информационной деятельности. 

•  Соблюдения санитарно-гигиенических требований, норм и правил. 

по охране труда. 

•  Поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест с 



соответствии с нормами. 

•  Анализ экономической информации, необходимой для ориентации 

в своей профессиональной деятельности. 

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 

Профессия- « 16199 Оператор электронно- вычислительных и вычислительных 

машин» 

Квалификация: 2-й – 4-й разряд. 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин должен 

знать: 

 требования по технике безопасности при работе с ПК; 

 правила технической эксплуатации и технико-эксплуатационные 

характеристики вычислительных машин; 

 методы контроля работы машин; 

 рабочие инструкции; 

 разновидности программного и системного обеспечения; 

 основные функции и сообщения операционной системы; 

 принципы работы со специализированными пакетами программ; 

 наиболее распространенное программное обеспечение ПК; 

 правила работы и программное обеспечение для работы в сети; 

 принципы построения локальных и глобальных вычислительных сетей (в 

том числе Internet); 

 макеты механизированной обработки информации; 

 формы обрабатываемой первичной документации; 

 формы исходных и выпускаемых документов; 

 основы коммутации и простые блок-схемы настройки машин; 

 виды и основные характеристики носителей информации, включая 

перфокарты и перфоленты, характеристики периферийных устройств, 

способы подключения периферийных устройств, варианты устранения 

простейших сбоев; 

 основы законодательства; 

 основы профессиональной этики; 

 машинопись; 

 действующие шифры и коды; 

 методы проведения расчетов и вычислительных работ, контроля 

технических носителей информации; 

 запись об использовании машинного времени и замеченных дефектах 

работы машин в журнал по учету машинного времени; 

 руководящие материалы, определяющие последовательность и 

содержание выполняемых операций технологического процесса; 

 правила охраны труда и здоровьесберегающие технологии, электро- и 

пожарной безопасности, пользование средствами пожаротушения. 

 основы программирования в объеме среднего специального или общего 

образования и курсовой подготовки. 



Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин должен 

уметь: 

 осуществлять ввод и вывод информации с носителей информации и 

каналов связи; 

 выполнять ввод информации и ее вывод на печатающее устройство; 

 вести процесс обработки информации на ПК; 

 передавать по каналам связи полученные на машинах расчетные данные 

на последующие операции; 

 осуществлять внешний контроль принимаемых на обработку документов 

и регистрацию их в журнале; 

 подготавливать документы и технические носители информации для 

передачи на следующие операции технологического процесса; 

 выполнять обработку информации и оформлять результаты выполненных 

работ в соответствии с инструкциями; 

 производить арифметическую обработку первичных документов на 

вычислительных машинах различного типа с выводом исходных данных 

и результатов подсчёта; 

 обработывать входяцие данные путём суммирования показателей сводок, 

вычислений по инженерно-конструкторским расчетам; 

 выполнять суммирование и таксировку цифровых данных; 

 вычислять процентные отношения, операции с константой, возведение в 

степень, извлечение корня, хранение и накопление чисел и массивов 

данных; 

 проводить сортировку, раскладку, выборку, подборку, объединение 

массивов на вычислительных машинах по справочным и справочно-

группировочным признакам; 

 контролировать вычисления, выверять расхождения по первичному 

документу; 

 работать с математическими справочниками и таблицами; 

 выписывать счета-фактуры и составлять ведомости, таблицы, сводки, 

отчёты механизированным способом; 

 оформлять сопроводительные документы и рабочий наряд на 

выполненные работы; 

 проверять правильность работы машин специальными контрольными 

приёмами; 

 подготавливать машину к работе; 

 настраивать машины по простым схемам коммутации и самостоятельно 

устранять несложные неисправности; 

 определять и устранять сбои в работе аппаратного и программного 

обеспечения; 

 производить установку операционных систем, подключение 

периферийных устройств, установку антивирусных программ; 

 работать с шаблоном; 

 вводить текстовую информацию в беглом режиме; 



 работать в локальных и глобальных вычислительных сетях (в том числе 

Internet); 

 выполнять правила охраны труда и противопожарной безопасности. 

3.МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКИЕ УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ 

ПРОГРАММЫ 

Наименование кабинета Оборудование 

Кабинет «Социально-экономических дисциплин» Методическая литература, стенды, 

плакаты, карты,  методические  

указания,  ноутбук,   мультимедийный  

проектор. 

Кабинет  «Безопасности жизнедеятельности и 

охраны труда 

Методическая литература, стенды, 

плакаты, карты, методические 

указания, ПК, мультимедийный 

проектор.  

Кабинет «Вычислительная техника» Методическая литература, стенды, 

плакаты, карты, методические  

указания,  ноутбук,  мультимедийный 

проектор.   

 

 Лаборатория «Технология разработки баз 

данных» 

Методическая  литература,  стенды,  

плакаты, карты, методические 

указания, ноутбук, мультимедийный 

проектор 

 Лаборатория «Информационно- 

коммуникационных систем» 

Методическая  литература,  стенды,  

плакаты, карты, методические 

указания, ноутбук, мультимедийный 

проектор 

 

4.ОРГАНИЗАЦИОННО - ПЕДАГОГИЧЕСИКЕ УСЛОВИЯ 

РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

4.1. Информационное обеспечение обучения 

Литература 

Основные источники 

1.Автономов, В.С. Введение в экономику. – М.: Вита-Пресс, 2015. 

2.Богатюк, В.А., Кунгурцева, Л.Н. Оператор ЭВМ. – М.: ИЦ «Академия», 

2014. 

3.Губарев, В.Г. Основы экономики и предпринимательства. – Ростов 

н/Д.: «Феникс», 2014. 

4.Киселев, С.В. Оператор ЭВМ. – М.: ИЦ «Академия», 2015. 

5.Нечаев, В.М. Электронные таблицы и базы данных в задачах 

(MICROSOFT EXCEL). – М.: Интеллект-Центр, 2016. 

4.2. Сведения о педагогических работниках, привлекаемых к реализации 

программы 

 Образовательный процесс по дополнительной профессиональной  программе 

осуществляют 10 преподавателей. Все преподаватели имеют высшее 

профессиональное  и педагогическое образование . Высшую категорию имеют -

7 преподавателей, первую - 3 преподавателя.  



Преподаватели, привлекаемые к реализации программы,  регулярно проходят 

стажировки. 

5.  ОЦЕНКА КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ  ПРОГРАММЫ 

Учет успеваемости по всем предметам реализуется в ходе текущей и 

промежуточной проверок знаний обучающихся. Текущая аттестация проходит 

в  ходе выполнения практических занятий в форме зачета, промежуточная 

аттестация - дифференцированного  зачета. 

  Оценка  качества освоения  программы осуществляется итоговой 

аттестационной комиссией в виде квалификационного экзамена.  Билеты для 

квалификационного экзамена включают в себя практическую работу и 

проверку теоретических знаний в пределах квалификационных  требований, 

указанных в ЕТКС или ЕКСД. 

Лица,  прошедшие полный курс теоретического и практического 

обучения, допускаются к сдаче квалификационного экзамена: 

1. Текстовый редактор WORD   

2. Электронные таблицы EXCEL   

3. База данных ACCESS   

4. Программа презентаций “POWER POINT” 

Лицам, успешно сдавшим квалификационный экзамен, выдается  

свидетельств  установленного  образца  (ф. КУ-147)  по  профессии « 16199 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» 

  Слушатель в результате освоения  программы должен обладать 

профессиональные компетенции в соответствии  с общероссийским 

классификатором профессий рабочих, должностей служащих и тарифных 

разрядов ОК 016–94 по профессии  оператор электронно –вычислительных и 

вычислительных машин: 

ПК 4.1. Подготавливать  к  работе,  настраивать  и  обслуживать  аппаратное 

обеспечение и операционную систему персонального компьютера. 

ПК 4.2. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные 

устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику. 

ПК 4.3. Осуществлять ввод и обмен данными между персональным 

компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных 

компьютерных сетей. 

ПК 4.4. Создавать  и  управлять  на  персональном  компьютере  текстовыми 

документами, таблицами, презентациями. 

ПК 4.5. Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных 

с помощью технологий и сервисов Internet. 

ПК4.6.Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты 

мультимедиа. 

ПК 4.7. Обеспечивать меры по информационной безопасности.   

 

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 

Профессия- « 16199 Оператор электронно- вычислительных и вычислительных 

машин» 



Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин должен 

знать: 

 требования по технике безопасности при работе с ПК; 

 правила технической эксплуатации и технико-эксплуатационные 

характеристики вычислительных машин; 

 методы контроля работы машин; 

 рабочие инструкции; 

 разновидности программного и системного обеспечения; 

 основные функции и сообщения операционной системы; 

 принципы работы со специализированными пакетами программ; 

 наиболее распространенное программное обеспечение ПК; 

 правила работы и программное обеспечение для работы в сети; 

 принципы построения локальных и глобальных вычислительных сетей (в 

том числе Internet); 

 макеты механизированной обработки информации; 

 формы обрабатываемой первичной документации; 

 формы исходных и выпускаемых документов; 

 основы коммутации и простые блок-схемы настройки машин; 

 виды и основные характеристики носителей информации, включая 

перфокарты и перфоленты, характеристики периферийных устройств, 

способы подключения периферийных устройств, варианты устранения 

простейших сбоев; 

 основы законодательства; 

 основы профессиональной этики; 

 машинопись; 

 действующие шифры и коды; 

 методы проведения расчетов и вычислительных работ, контроля 

технических носителей информации; 

 запись об использовании машинного времени и замеченных дефектах 

работы машин в журнал по учету машинного времени; 

 руководящие материалы, определяющие последовательность и 

содержание выполняемых операций технологического процесса; 

 правила охраны труда и здоровьесберегающие технологии, электро- и 

пожарной безопасности, пользование средствами пожаротушения. 

 основы программирования в объеме среднего специального или общего 

образования и курсовой подготовки. 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин должен 

уметь: 

 осуществлять ввод и вывод информации с носителей информации и 

каналов связи; 

 выполнять ввод информации и ее вывод на печатающее устройство; 

 вести процесс обработки информации на ПК; 



 передавать по каналам связи полученные на машинах расчетные данные 

на последующие операции; 

 осуществлять внешний контроль принимаемых на обработку документов 

и регистрацию их в журнале; 

 подготавливать документы и технические носители информации для 

передачи на следующие операции технологического процесса; 

 выполнять обработку информации и оформлять результаты выполненных 

работ в соответствии с инструкциями; 

 производить арифметическую обработку первичных документов на 

вычислительных машинах различного типа с выводом исходных данных 

и результатов подсчёта; 

 обработывать входяцие данные путём суммирования показателей сводок, 

вычислений по инженерно-конструкторским расчетам; 

 выполнять суммирование и таксировку цифровых данных; 

 вычислять процентные отношения, операции с константой, возведение в 

степень, извлечение корня, хранение и накопление чисел и массивов 

данных; 

 проводить сортировку, раскладку, выборку, подборку, объединение 

массивов на вычислительных машинах по справочным и справочно-

группировочным признакам; 

 контролировать вычисления, выверять расхождения по первичному 

документу; 

 работать с математическими справочниками и таблицами; 

 выписывать счета-фактуры и составлять ведомости, таблицы, сводки, 

отчёты механизированным способом; 

 оформлять сопроводительные документы и рабочий наряд на 

выполненные работы; 

 проверять правильность работы машин специальными контрольными 

приёмами; 

 подготавливать машину к работе; 

 настраивать машины по простым схемам коммутации и самостоятельно 

устранять несложные неисправности; 

 определять и устранять сбои в работе аппаратного и программного 

обеспечения; 

 производить установку операционных систем, подключение 

периферийных устройств, установку антивирусных программ; 

 работать с шаблоном; 

 вводить текстовую информацию в беглом режиме; 

 работать в локальных и глобальных вычислительных сетях (в том числе 

Internet); 

 выполнять правила охраны труда и противопожарной безопасности. 
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