


1. Пояснительная записка  

1.1. Образовательная программа профессионального обучения по профессии 16199 

«Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» с 

дополнительными навыками и умениями по модулю «Делопроизводство» реализуется 

в рамках проекта «Профессиональное обучение без границ». Данная программа 

предполагает освоение основных разделов профессионального обучения по 

программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих среди 

школьников 10 классов. 

 Направленность: техническая. Уровень программы – базовый.  

Срок реализации программы 1 год 

1.2. Программа разработана в соответствии с требованиями:  

 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ "Об образовании в Российской 

Федерации" 

 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.07.2013 № 

513 "Об утверждении Перечня профессий рабочих, должностей служащих, по 

которым осуществляется профессиональное обучение" (Зарегистрировано в 

Минюсте России 08.08.2013 № 29322) 

 Общероссийским классификатором ОК 016-94 профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР), Профессии рабочих, 16199 Оператор 

электронно-вычислительных и вычислительных машин. 

 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации (Минобрнауки 

России) от 1 июля 2013 г. № 499 г. Москва "Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по дополнительным 

профессиональным программам" 

 Приказ Министерства просвещения Российской Федерации (Минпросвещения 

России) от 26 августа 2020 г. № 438 «Об утверждении Порядка организации и 

осуществления образовательной деятельности по основным программам 

профессионального обучения» 

 Приказ Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 г. № 816 "Об 

утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных 

образовательных технологий при реализации образовательных программ" 

 Приказ № 604 от 15.07.2022 "О проведении проекта "Профессиональное обучение 

без границ" 

 Постановление Главного государственного санитарного врача РФ от 28 сентября 

2020 г. № 28 "Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 "Санитарно- 

эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и 

оздоровления детей и молодежи" 

 Методические рекомендации МР 2.4.0242-21 "Методические рекомендации по 

обеспечению санитарно-эпидемиологических требований к организациям 

воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи" (утв. 

Федеральной службой по надзору в сфере защиты прав потребителей и благополучия 

человека 17 мая 2021 г.) 

1.3. Термины, определения и используемые сокращения  

ПС - профессиональный стандарт  

ОК - общие компетенции  

ПК - профессиональная компетенция 

ПМ - профессиональный модуль  

МДК - междисциплинарный курс  

ПА - промежуточная аттестация  

ИА - итоговая аттестация  

ОППО - образовательная программа профессионального обучения  



ОТФ - обобщенная трудовая функция  

ТФ - трудовая функция1  

ТД - трудовое действие1  

ВПД - вид профессиональной деятельности  

ДОТ - дистанционные образовательные технологии  

ПК - персональный компьютер 

 

1.4. Цели и задачи программы  

Педагогическая целесообразность заключается в раскрытии индивидуальных 

способностей, обучающихся не только в профессиональной деятельности, но и в 

творческом подходе к любому виду деятельности, в повышении его самооценки.  

Цель программы: Реализация образовательной программы профессиональной 

подготовки по профессии 16199 «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных 

машин» с дополнительными навыками и умениями по модулю «Делопроизводство» 

направлена на обучение лиц, ранее не имевших профессии рабочего или должности 

служащего. Ранняя профессиональная социализация лиц в возрасте до восемнадцати лет. 

Расширение интереса к трудовому и профессиональному обучению в условиях структурных 

изменений на рынке труда, роста конкуренции, определяющих постоянную потребность 

экономики России в профессиональной мобильности молодежи, раннее развитие 

профессиональных навыков. Сведение к минимуму возможных травм при работе с 

компьютерной техникой и периферийным оборудованием, приобретение опыта и 

достижение результатов путем формирования системы знаний и умений при изучении 

аппаратного и программного обеспечения. Реализация поставленной цели предусматривает 

решение следующих задач: 

 

Задачи обучения:  

Обучающие:  
 обучить технике безопасности при работе с компьютерной техникой и 

периферийным оборудованием; 

 обучить теоретическим основам и правилам работы с аппаратным и программным 

обеспечением; 

 познакомить с историей компьютерной техники; 

 обучить необходимым навыкам безопасного проведения работ; 

 обучить безопасным приемам выполнения различных видов работ; 

 обучить основам работы с прикладным программным обеспечением; 

 выполнять ввод и обработку информации на электронно-вычислительных машинах; 

 составлять и оформлять, согласно ГОСТ, различные виды управленческих 

документов; 

 эффективно вести электронный документооборот организации. 

Развивающие:  

 понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять 

к ней устойчивый интерес; 

 организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководителем; 

 анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты 

своей работы; 

 осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач; 

 использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности; 



 развить культуру поведения, коммуникабельность, социальную адаптацию в среде 

сверстников. 

Воспитательные: 

 воспитать качества, такие как собранность, настойчивость; 

 воспитать чувство уважения к окружающим, умение общаться со взрослыми и 

своими сверстниками; 

 выработать стремление к достижению поставленных высоких целей; 

 работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

1.6. Категория обучающихся  

Программа предназначена для подготовки обучающихся общеобразовательных 

организаций. Возраст до 18 лет, при условии обучения в  10 классах на момент завершения 

освоения программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям 

служащих. 

1.7. Режим занятия  

Образовательная программа профессионального обучения по профессиям рабочих, 

должностям служащих 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных 

машин с дополнительными навыками и умениями по модулю «Делопроизводство» в рамках 

проекта «Профессиональное обучение без границ», общее количество часов – 34 часа.  

Допускается сочетание различных форм и технологий обучения. Занятия, 

направленность которых предусматривает трудовую деятельность, организуются и 

проводятся в соответствии с санитарно-эпидемиологическими требованиями к 

безопасности условий труда работников, не достигших 18-летнего возраста. Максимальная 

учебная нагрузка в часах в неделю при используемой форме обучения – 1 академический 

час. 

2. Результаты освоения образовательной программы профессионального 

обучения 

В соответствии с указанным видом профессиональной деятельности и трудовыми 

функциями, планируемыми результатами обучения по образовательной программе 

профессионального обучения по профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин с дополнительными навыками и умениями по модулю 

«Делопроизводство» являются знания и умения, которые участвуют в формировании 

профессиональных компетенций в результате освоения слушателями программы. 

Вид деятельности Профессиональные компетенции 

ВПД - 

«Аппаратнопрограммное 

обеспечение 

персонального 

компьютера». 

ОК 1.1 Понимать сущность и социальную значимость 

своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый 

интерес 

ОК 1.2 Планировать и организовывать собственную 

деятельность, исходя из цели и способов ее достижения и 

сроков, определенных руководителем 

ОК 1.3 Обеспечивать качество выполнения работ и 

соответствие результата принятым стандартам, нести 

ответственность за результат своей работы 

ОК 1.4 Осуществлять поиск информации, 

необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач 

ОК 1.5 Использовать информационно 

коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ПК.1.1 Осуществлять безопасную работу с 

компьютерной техникой и периферийным оборудованием 



ПК 1.2 Работа с аппаратным и программным 

обеспечением 

ПК 1.3 Использовать навыки безопасного проведения 

работ 

ПК 1.4 Осуществлять работы с прикладным 

программным обеспечением (LibreOffice) 

ПК 1.5 Выполнять ввод и обработку информации на 

электронно-вычислительных машинах 

ПК 1.6 Составлять и оформлять согласно ГОСТ 

различные виды управленческих документов 

ПК 1.7 Эффективно вести электронный 

документооборот организации 

 

По окончании курса обучения, обучающиеся будут знать:  

 правила техники безопасности при проведении работ с компьютерной техникой 

и периферийным оборудованием; 

 историю компьютерной техники; 

 приемы работ с инструментами и оборудованием; 

 приемы работ с прикладным программным обеспечением. 

Будут уметь: 

 применять полученные знания при работе с компьютерной техникой и 

периферийным оборудование как в быту, так и на производстве; 

 применять полученные знания в учебном процессе; 

 работать с прикладным программным обеспечением. 

 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 

Характеристика работ 

 Арифметическая обработка первичных документов на ПК различного типа с 

печатанием исходных данных и результатов подсчета на бумажной ленте и без 

нее. 

 Внешний контроль принимаемых на обработку документов и регистрация их 

в журнале. 

 Подготовка документов и технических носителей информации для передачи 

на следующие операции технологического процесса. 

 Оформление результатов выполненных работ в соответствии с инструкциями. 

 Приобретение опыта и достижение результатов путем формирования 

системы знаний и умений при изучении аппаратного и программного 

обеспечения. 

 Выполнение ввода и обработки информации на электронно-вычислительных 

машинах. 

 Обслуживать современное оборудование. 

 Сканировать текстовую и графическую информацию и передавать ее во 

внешние источники. 

 Подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств. 

 Составление и оформление документации организации согласно принятым 

стандартам. 

 Ведение электронного документооборота организации. 

 Умение использовать оргтехнику. 

 Владение навыками эффективного делового общения. 

Должен знать: 

 Правила технической эксплуатации ПК. 

 Методы контроля работы ПК. 



 Рабочие инструкции; макеты механизированной обработки информации. 

 Формы обрабатываемой первичной документации; нормы выработки. 

 Аппаратно-программное обеспечение ПК. 

 Основы техники безопасности при выполнении работ на электронно-

вычислительных машинах. 

 Основы работы с прикладными программами LibreOffice. 

 Быстрая печать десятипальцевым «слепым» методом. 

 Профессиональная терминология в области документоведения и 

делопроизводства. 

 Знание основных видов организационно-распорядительной документации. 

 Знание основ электронного документооборота офиса. 

 Знание основ делового этикета. 



3. Учебный план 

Профессиональное обучение по профессии 16199 Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин с дополнительными навыками и умениями по 

модулю «Делопроизводство», реализуемого в рамках программы «Профессиональное 

обучение без границ». 

Квалификация: Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 

№ п.п. 
Наименование разделов 

(модулей), дисциплин, видов учебой 

деятельности 
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Форма 

аттестации 

 Общепрофессиональный 

цикл 
    Зачет  

 Трудовое законодательство      

 Охрана труда и пожарная 

безопасность 
     

 Профессиональный цикл     Зачет 

 Аппаратное обеспечение       

 Программное обеспечение. 

Обработка документированной 

информации (основы 

делопроизводства) 

     

 Итого:      

 



Требования к условиям реализации образовательной программы профессионального 

обучения 

6.1. Материально-техническое обеспечение реализации основной программы 

профессионального обучения 

Реализация программы производится в полном объеме, качество обучения 

соответствует установленным требованиям, применяемые формы, средства, методы 

обучения и воспитания соответствует возрастным, психофизическим особенностям, 

склонностям, способностям, интересам и потребностям обучающихся. Основными 

формами обучения являются теоретические, практические занятия. Занятия проводятся в 

оборудованных учебных кабинетах, оснащенных соответствующим оборудованием, 

техническими средствами обучения.  

Используется 1 учебный кабинет- компьютерный класс, с достаточной пропускной 

способностью, в соответствии с установленными для них требованиями безопасности, 

оснащённый компьютерной техникой, интерактивным оборудованием На всех компьютерах 

установлено базовое лицензионное программное обеспечение, включающее операционную 

систему, пакет прикладных программ и антивирусное программное обеспечение, а также 

часть бесплатно распространяемых программ (графические редакторы, программы 

моделирования, антивирусные программы). Наполняемость учебной группы до 23 человек. 

6.2. Материально-технические условия реализации программы 

 Компьютер с мультимедийным проектором 

 Экран 

 Доска 

 Принтер  

 Компьютеры по числу обучающихся (23 шт.) 

 Необходимое программное обеспечения для реализации программы 

7. Перечень рекомендуемых учебных изданий 

1. Белугина С.В., Архитектура компьютерных систем. Курс лекций. Лань, 2020 

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 

учеб. пособие для студ. сред. проф. образования. 9-е изд. – М.: Академия, 2020. 

3. 10. Михеева Е.В. Практикум по информатике. 4-е изд. – М.: Академия, 2020 

4. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учеб. пособие для студ. сред. проф. образования. 9-е изд. – М.: 

Академия, 2019. 

5. Босова Л.Л. Информатика и ИКТ, учебник 10 (базовый уровень), БИНОМ, М. 2021 

Руководство по LibrtOffice) 


