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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ»

1Л. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная дисциплина «ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной 
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 
обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций ОК 
01, ОК 02.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 

и знания

Код
ПК, ОК, ЛР Умения Знания

ОК01 
Выбирать 
способы решения 
задач
профессионально 
й деятельности 
применительно к 
различным 
контекстам

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).

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 
профессионально

определять задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники 
информации;
планировать процесс поиска; 
структурировать получаемую информацию; 
выделять наиболее значршое в перечне 
информации;
оценивать практическую значимость 
результатов поиска; оформлять результаты 
поиска, применять средства 
информационных технологий для решения

Номенклатура
информационных
источников, применяемых
в профессиональной
деятельности;
приемы структурирования
информации;
формат оформления
результатов поиска
информации, современные
средства и устройства



и деятельности профессиональных задач;
использовать современное программное
обеспечение;
использовать различные цифровые средства 
для решения профессиональных задач.

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

ПК 1.1.
Осуществлять
приём-передачу
управленческой
информации
с помощью
средств
информационных
и
коммуникационны 
X технологий

использовать средства информационных и 
коммуникационных технологий для 
получения и передачи информации; 
вести и использовать в работе базу контактов 
организации;
устанавливать и поддерживать коммуникации 
в процессе делового общения с помощью 
средств информационных и 
коммуникационных технологий; 
обеспечивать информационную безопасность 
деятельности организации.

Нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;
требования охраны труда.

ПК 1.3.
Принимать
участие
в планировании 
рабочего времени 
руководителя 
и планировать 
рабочий день 
секретаря

выбирать формы планирования и оформлять 
планировщик (органайзер) руководителя и 
секретаря;
обеспечивать информационную безопасность 
деятельности организации; 
применять в работе средства 
информационных и коммуникационных 
технологий.

Нормативные правовые 
акты Российской 
Федерации в сфере 
информационной 
безопасности; 
требования охраны труда.

ПК 1.4. 
Осуществлять 
подготовку 
деловых поездок 
руководителя и 
других 
сотрудников 
организации

осуществлять тревел-поддержку деловых 
поездок;
использовать средства информационных и 
коммуникационных технологий для 
обеспеченР1я взаимодействия с 
руководителем во время его деловой поездки.

Интернет-ресурсы для 
осуществления тревел- 
поддержки деловых 
поездок;
требования охраны труда.

ПК 1.6.
Осуществлять
работу
по подготовке
и проведению
конферентных
мероприятий,
обеспечивать
информационное
взаимодействие
руководителя
с
подразделениями 
и должностными 
лицами 
организации

осуществлять сбор, обработку информации, 
систематизацию ползшаемых и передаваемых 
данных;
применять информационно
коммуникационные технологии.

Методы обработки и 
защиты информации с 
применением средств 
информационных и 
коммуникационных 
технологий;
требования охраны труда.



ПК 1.7.
Оформлять 
организационно
распорядительные 
документы 
и организовывать 
работу с ними, 
в том числе 
с использованием 
автоматизированн 
ых систем

применять информационно
коммуникационные технологии! 
сканировать, копировать и конвертировать 
документы в различные форматы.

Современные 
информационные и 
коммуникационные 
технологии, применяемые 
в работе с документами; 
требования охраны труда.

ЛР 1-ЛР12



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем в часах

Объем образователъной программы учебной дисциплины 66

в т.ч. в форме практической подготовки 56

теоретическое обучение 10

лабораторные работы -

практические занятия 56

контрольная работа 3

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного
зачета 1

Самостоятельная работа 2

7



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,

формированию
которых

способствует
элемент

программы
Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР 4/2 ОК01, 

ОК 02Тема 1.1. 
Устройство и 
принципы 
работы 
компьютера

Содержание учебного материала

1Компьютер как средство автоматизации информационных процессов
Функциональные устройства компьютера Приёмы работы в стандартных программах 
ОС: графическом и текстовом редакторах
Контрольная работа (входной контроль) 1

Тема 1.2.
Программное
обеспечение
компьютера.
Файловая
система хранения
информации

Практические занятия

2

Основные понятия программного обеспечения компьютера Операционные 
системы. Их виды и графический интерфейс
Файловая система. Операции над файлами Систематизация информации с 
помощью папок и файлов. Работа с файлами и каталогами Работа в стандартных 
программах ОС: текстовые, графические.

РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 30/30 ОК 01, ОК 02, 
ПК 1.1, ПК 1.7Тема 2.1. 

Средства и 
технологии 
создания и 
обработки

Практические занятия

12

1. Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы.



текстовой
информации

Оформление многостраничных документов. Настройка интерфейса текстового 
редактора. Настройка режимов печати текстового документа. Работа с 
принтером. Настройка параметров страницы.

2. Приёмы редактирования текста. Проверка орфографии текста в текстовом 
редакторе. Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение 
свойств символов, параметров абзацев и страницы. Печать документа.

3. Форматирование документов в текстовом редакторе. Изменение 
параметров абзацев. Установка позиций табуляции. Работа со списками. 
Вставка графического изображения в текст, изменение его положения на 
странице. Технология вставки в документ объекта SmartArt.
Вставка сносок в текст документа в текстовом редакторе.

4. Основные приёмы работы с таблицами. Контекстные вкладки Конструктор 
и Макет для работы с таблицами в текстовом редакторе

5. Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе.
Сортировка данных в таблице. Вычисления в таблицах. Разбиение текста на 
колонки в текстовом редакторе.

6. Работа со стилями. Создание автоматического оглавления в многостраничном 
документе в текстовом редакторе. Форматирование многостраничного 
документа в текстовом редакторе.

Тема 2.2. Практические занятия
Средства и 
технологии 
работы с 
электронными 
таблицами

1. Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. Типы 
данных, используемых в табличном редакторе. Выполнение расчётов в 
электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относительная адресация 12

2. Функции, используемые в табличном редакторе. Работа со списками. 
Создание и форматирование электронных таблиц. Типы данных, используемых 
в табличном редакторе



3. Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и 
относительная адресация

4. Функции, используемые в табличном редакторе
5. Построение и редактирование диаграмм
6. Настройка листов книги на печать.

Тема 2.3. 
Технология OLE. 
Создание OLE- 
объектов

Содержание учебного материала
Специальная вставка фрагмента документа в другой документ
Вставка связанных объектов в документ
Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ текетового редактора с 
установкой связи
Практические занятия
Создание текстового документа в приложении-клиент и ветавка OLE-объеьстов из 
приложения еервера. Создание справок и информационно-аналитических обзоров в 
приложении-клиент и вставка OLE-объектов из приложения сервера

Создание еправок и информационно-аналитических обзоров в приложении-клиент и 
вставка спарклайнов из приложения сервера

Тема 2.4. 
Разработка и 
сопровождение 
информационных 
баз данных

Содержание учебного материала
Понятие БД и СУБД. Загрузка, интерфейс СУБД. Табличная структура БД. Поля, 
записи. Типы данных. Понятие ключевого поля
Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и способы создания. Создание связи 
между таблицами е помощью мастера подстановок
Практические занятия
Создание таблиц в СУБД. Установка свойств полей и связей между таблицами. Ввод и 
просмотр данных в режиме «Таблица»
Формы, запросы и отчёты в СУБД, их назначение и споеобы
создания. Создание евязи между таблицами е помощью мастера подетановок
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Создание БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД.
РАЗДЕЛ 3. СРЕДСТВА ПЕРЕДАЧИ ЭЛЕКТРОННЫХ ДОКУМЕНТОВ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ИХ 
СОХРАННОСТИ

4/2 ОК 01, ОК 02, 
ПК 1.1, ПК 1.6, 
ПК 1.7.Тема ЗЛ.

Программы
сканирования
документов и
конвертирования
файлов

Содержание учебного материала

2
Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОС
Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов
Сканирование и распознавание текста с помощью специализированного 
программного обеспечения. Корректировка текста. Конвертирование файлов
Практические занятия

2Распознавание информации с помощью программ сканирования.
Конвертирование файлов
Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов

РАЗДЕЛ 4. СОЗДАНИЕ И РЕДАКТИРОВАНИЕ ГРАФИЧЕСКИХ И МУЛЬТИМЕДИЙНЫХ 
ОБЪЕКТОВ

4/4 ОК 01, ОК 02, 
ПК 1.1, ПК 1.4, 
ПК 1.6Тема 4Л. 

Представление 
информации с 
помощью средств 
инфографики

Содержание учебного материала
Создание презентации в специализированном ПО для подготовки презентаций. 
Основные типы файлов. Режимы просмотра. Выбор шаблона и темы слайдов 
к презентации. Изменение макета елайдов
Иепользование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста и объектов. 
Добавление переходов между слайдами
Различные средства создания инфографики.
Визуализация и представление доклада
Практические занятия

4Работа со слайдами. Выбор шаблона и темы слайдов к презентации в 
специализированном ПО для подготовки презентаций. Создание собетвенного 
шаблона. Изменение макета елайдов. Вставка объектов на слайд, изменение их 
положения. Управление слоями слайда
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Использование гиперссылок в презентации. Настройка анимации текста и 
объектов. Добавление переходов между слайдами. Вставка звука и видео. Настройка 
презентации на показ, управляемая докладчиком и в автоматическом режиме.

Раздел 5. ТЕХНОЛОГИЯ СОЗДАНИЯ И ПРЕОБРАЗОВАНИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ОБЪЕКТОВ 10/8 ОК 01, ОК 02,
Тема 5Л. Содержание учебного материала ПК 1.1, ПК 1.6, 

ПК 1.7Персонифициро- Использование мастера слияния для рассьшки документов

с помощью Создание рассылки с помондью функции слияния

функции слияния Создание бейджа с помощью мастера слияния
Использование шаблонов и специальной вставки при создании рассьшки документов с 
помощью функции слияния
Практические занятия
Создание писем-приглашений, поздравлений. Использование мастера слияния для 
персонифицированной рассылки документов. Использование мастера слияния для 
персонифицированной рассылки документов. Создание конвертов, бейджей, 
кувертных карточек. 4

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки 
документов.
Создание писем поздравлений, напоминаний, визитной карточки, кувертной карточки.

Тема 5.2. Содержание учебного материала
Технология 
автоматизации 
создания и 
использования

Создание шаблонов справочно-информационных документов. Элементы управления 
еодержимым. Создание шаблонов распорядительных документов, разработка форм 
Работа с шаблонами. Разработка защищённой электронной формы документа. 
Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирования.

1

документов.
Шаблоны Контрольная работа (оперативный контроль) 1
документов Практические занятия

Создание шаблонов записок, протокола, справки, приказа с установкой защиты 
служебного письма, докладной записки, распоряжения, акта

4
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Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки.
РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП К 
ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ 14/10/2

Тема 6.1.
Сети и интернет. 
Информационно
поисковые 
системы. Поиск 
информации в 
различных 
справочно
правовых 
системах
Тема 6.2. 
Почтовые и 
облачные 
сервисы в работе 
с документами

Тема 6.3. 
Современные 
программы- 
планировщики

Содержание учебного материала
Применение локальных и глобальных компьютерных сетей для обмена информацией. 
Поисковые системы Интернета. Защита информации
Работа с различными справочно-правовыми системами
Практические занятия
Возможности поиска информации в интернете
Поиск информации в официальных интернет-источниках. Поиск информации в 
различных справочно-правовых системах

Содержание учебного материала
Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правила защиты
Самостоятельная работа
Сервисы облачных технологий, позволяющие организовать документное и 
бездокументное обслуживание
Практические занятия
Совместная работа по организации документного и бездокументного обслуживания с 
применением облачных технологий
Применение облачных хранилищ данных для оптимизации работы с документами
Содержание учебного материала
Современные программы-планировщики 
Контрольная работа (рубежный контроль)

Практические занятия
Планирование рабочего дня руководителя и секретаря с помощью современных

ОК 01, ОК 02, 
ПК 1.1., ПК 
1.З., ПК 1.4., 
ПК 1.6., ПК 1.7
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программ-планировщиков
Тема 6.4. 
Средства ИТ 
технологий при 
организации 
деловых поездок 
руководителя. 
Осуществление 
трэвел- 
поддержки

Содержание учебного материала
2Системы бронирования билетов и отелей. Работа с геоданными. 

Дифференцированный зачёт

Практические занятия

2
Подборка рейса и отеля по заданным параметрам. Определение геоданньпс

Самостоятельная работа обучающихся 2
Практические занятия 56
Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 1
Всего: 66
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

Лаборатория «Информационных и коммуникационных технологий», оснащенная 
необходимым для реализации программы учебной дисциплины

оборудованием: рабочие места по количеству обучающихся и рабочее место преподавателя, 
оснащенных компьютерным столом и подьемно-поворотным креслом;

техническими средствами обучения: персональный компьютер на каждое рабочее место: 
с установленным программным обеспечением: операционная система, антивирусная 

программа, текстовый, табличный редактор, СУБД, программа для создания презентаций. 
Персональный информационный менеджер с функциями почтового клиента и Groupware, 
архиваторы, программы сканирования, конвертирования файлов,

с доступом в глобальную сеть интернет, в локальную сеть учебного заведения, в справочно
правовую систему и электронно-библиотечную систему;

мультимедийное оборудование: проектор, интерактивная доска; 
принтер, сканер, копировальный аппарат или МФУ

3.2. Информационное обеспечение обучения

Для реализации программы библиотечный фонд техникума имеет печатные и/или 
электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для 
использования в образовательном процессе.

3.2.1. Печатные издания

Основные источники:

1. Цветкова М.С. Информатика и ИКТ: учебник для сред. проф. образования/ М.С. 
Цветкова, Л.С. Великович. -  7-е изд., перераб. и доп. - М.: Издательский центр 
«Академия», 2021.

2. Михеева Е.В. Информатика (http://www.academia-moscow.ru. электронная 
библиотека), М.: Издательский центр «Академия», 2020.

3. Михеева Е.В. Практикум по информатике (http://www.academia-moscow.ru, 
электронная библиотека), М.: Издательский центр «Академия», 2018.

4. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: 
Учебное пособие для студентов СПО: - М.: Изд. Центр «Академия», 2021.

Дополнительные источники:

5. Партыка Т.Л., Попов И.И. Вычислительная техника: учебное пособие. 3-е 
издание. М.: ФОРУМ, 2015.

6. Партыка Т.Л., Попов И.И. Периферийные устройства вычислительной техники: 
учебное пособие. 3-е издание. М.: ФОРУМ, ИНФА-М, 2014.

7. Голицына О.Л., Максимов Н.В., Партыка Т.Л., Попов И.И. Информационные 
технологии: учебник, 2-е изд., перераб. и доп. М.: ФОРУМ, ИНФА-М, 2014.

8. Голицына О.Л., Партыка Т.Л., Попов И.И. Основы проектирования баз данных: 
учебное пособие, 2-е изд., перераб. и доп. М.: ФОРУМ, 2014.
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9. Кар минский А.М., Черников Б.В. Информационные сиетемы в экономике: в 2 -  х
ч. 42. Практика использования: Учеб пособие . -  М.: Финанеы и статистика, 
2006.

10. Я.А. Фельдман. Создаём информационные системы. -  М.: СОЛОН -  ПРЕСС, 
2006.

11. Джон Уокенбах. Mirosoft Exeel 2010. Библия пользователя.: - Москва, Санкт -  
Петербург, Киев. Диалектика, 2013.

12. Мирошниченко П.П., Голицын А.И., Прокди Р.Г. Word 2010: создание и 
редактирование текстовых документов - СПб.: Наука и Техника, 2013.

13. Ландэ Д.В. Поиск знаний в Internet. Профессиональная работа. : Пер с англ. -  М.: 
Изд. Дом «Вильямс», 2005.

14. Златопольский Д.М. 1700 заданий по Microsoft Excel. -  СПб.:БХВ -  Петербург, 
2003.

15. Малюк А. А. Информационная безопасность: Концептуальные и
методологические основы защиты информации. Учеб. Пособие для вузов. М.: 
Горячая линия -  Телеком, 2004

16. А.Ю. Щеглов. Защита компьютерной информации от несанюдионированного 
доступа. «Наука и техника», Санкт -  Петербург, 2004.

17. Е.Б. Белов, В.П. Лось, Р.В Мещеряков, А.А. Шелупанов. Основы 
информационной безопасности. Учебн.пособие для вузов. -  М.: Горячая линия -  
Телеком, 2006.

18. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 
деятельности: Учебное пособие для студентов СПО: - М.: Изд. ГДентр 
«Академия», 2017.

19. Берлинер Э.М., Глазырина И.Б., Глазырин Б.Э. Microsoft Office 2003.- М.: ООО 
«Бином -  Преее», 2004.

20. Алиев В.С. Практикум по бизнес -  планированию с использованием программы 
Projeet Expert: учеб. Пособие. -  М.: ФОРУИ -  ИНФА-М, 2007.

21. Электронный учебник по информатике http://gulnaraspt2012.narod.ru/u006.htm
22. Гохберг ГС. Информационные технологии: учебник для студ. учреждений сред, 

проф. образования / ГС. Гохберг, А.В. Зафиевский, А.А. Короткий. - 9 - е  изд., 
перераб. и доп. -  М.: Издательский центр «Академия», 2014.

23. Киселев С. В. Оператор ЭВМ: учеб, пособие для студ. учреждений среднего 
проф. образования./С.В. Киселёв. -  7-е изд., испр. М.: Издательский центр 
«Академия», 2014.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
http ://www.msedu.info - Сайт RusEdu: информационные технологии в образовании.

1. http://iit.metodist.ru - Информатика - и информационные технологии: сайт 
лаборатории информатики МИОО.

2. http ://www.intuit.ru- Интернет-университет информационных технологий 
(ИНТУИТ.ру).

3. http://test.sneeialist.ru- Онлайн-тестирование и сертификация по информационным
технологиям.
4. http://www.iteach.ru - Программа Intel «Обучение для будущего».
5. http://www.osp.ru- Открытие системы: издания по информационным технологиям.
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6. http://www.Dpstoik.ru/vio - Электронный альманах «Вопросы информатизации 
образования».

7. http ://www.labirint.ru/ - Магазин книг.

3.3 Организация образовательного процесса

При изучении учебной дисциплины обучающимися должны быть освоены 
компетенции:

ОК 01, ОК 02, ПК 1.1.- ПК 1.7, ЛР 1- ЛР 12
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

актуальный профессиональный и «Отлично» - теоретическое Какими
социальный контекст, в котором приходится содержание курса освоено процедурами
работать и жить; полностью, без пробелов. производится

основные источники информации и ресурсы умения сформированы, все оценка:

для решения задач и проблем в 
профессиональном и/или социальном

предусмотренные программой 
учебные задания выполнены. Устный опрос

контексте; качество их вьшолнения Тестовый

алгоритмы вьшолнения работ в
оценено высоко. контроль

профессиональной и смежных областях; «Хорошо» - теоретическое 
содержание курса освоено

методы работы в профессиональной и полностью, без пробелов.
смежных сферах; некоторые умения 

сформированы недостаточно,
структуру плана для решения задач; все предусмотренные
порядок оценки результатов решения задач программой учебные задания
профессиональной деятельности; вьшолнены, некоторые виды 

заданий вьшолнены с
Номенклатура информационных источников, 
применяемых в профессиональной

ошибками.

деятельности; «Удовлетворительно» - 
теоретическое содержание

приемы структурирования информации; курса освоено частично, но
формат оформления результатов поиска пробелы не носят
информации, современные средства и существенного характера.
устройства информатизации; необходимые умения работы с 

освоенным материалом в
порядок их применения и программное основном сформированы.
обеспечение в профессиональной большинство предусмотренных
деятельности в том числе с использованием программой обучения учебных
цифровых средств; заданий вьшолнено, некоторые
-  нормативные правовые акты Российской из вьшолненных заданий
Федерации в сфере информационных и содержат ошибки.
коммуникационных технологий; «Неудовлетворительно» -
нормативные правовые акты Российской теоретическое содержание
Федерации в сфере информационной курса не освоено, необходимые
безопасности; умения не сформированы, 

вьшолненные учебные задания
-  требования охраны труда;

-  интернет-ресурсы для осуществления
содержат грубые ошибки.
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тревел-поддержки деловых поездок;

-  методы обработки и защиты информации с 
применением средств информационных и 
коммуникационных технологий;

-  современные информационные и 
коммуникационные технологии, 
применяемые в работе с документами.

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

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

анализировать задачу и/или проблему и 
вьщелять 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;

реализовьшать составленный план; 
оценивать результат и последствия своих 
действий (самостоятельно или с помощью 
наставника);

определять задачи для поиска информации;

определять необходимые источники 
информации;

планировать процесс поиска;

структурировать получаемую информацию;

вьщелять наиболее значимое в перечне 
информации;

оценивать практическую значимость 
результатов поиска;

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

«Отлично» - теоретическое 
содержание куреа оевоено 
полностью, без пробелов, 
умения сформированы, все 
предусмотренные программой 
учебные задания вьшолнены, 
качество их вьшолнения 
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 вьшолненных заданий 
содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - 
теоретическое содержание 
курса не освоено, необходимые 
умения не сформированы, 
выполненные учебные задания

Оценка
результатов
вьшолнения
практической
работы

Экспертное 
наблюдение за 
ходом
вьшолнения
практической
работы

Промежуточная
аттестация
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использовать современное программное 
обеспечение;

использовать различные цифровые средства 
для решения профессиональных задач;

использовать средства информационных и 
коммуникационных технологий для 
получения и передачи информации;

-  вести и использовать в работе базу 
контактов организации;

-  устанавливать и поддерживать 
коммуникации в процессе делового общения 
с помощью средств информационных и 
коммуникационных технологий;

-  обеспечивать информационную 
безопасность деятельности организации;

-  применять в работе средства 
информационных и коммуникационных 
технологий;

-  выбирать формы планирования и 
оформлять планировщик (органайзер) 
руководителя и секретаря;

-  осуществлять тревел-поддержку деловых 
поездок;

-  использовать средства информационных и 
коммуникационных технологий для 
обеспечения взаимодействия с 
руководителем во время его деловой поездки;

-  осуществлять сбор, обработку 
информации, систематизацию получаемых и 
передаваемых данных;

-  сканировать, копировать и конвертировать 
документы в различные форматы.
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РЕЦЕНЗИЯ
На рабочую программу по учебной дисциплине 

ОН.05 Информационные и коммуникационные технологии 
по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 

вьшолненную преподавателем ГБПОУ КК АМТТ Зленко И.А.

Настоящая программа составлена на основе Федерального государственного 
образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования и 
предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и 
уровню подготовки выпускников по специальности «Документационное обеспечение 
управления и архивоведение».

Целью изучения дисциплины является усвоение студентами теоретических знаний и 
приобретение умений использовать персональный компьютер и современные 
информационные технологии в профессиональной деятельности. В результате изучения 
программного материала обучающиеся овладеют знаниями, как использовать технологии 
сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в 
профессионально ориентированных информационных системах; научатея использовать в 
профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. 
специального; смогут применять компьютерные и телекоммуникационные средства.

Учебная дисциплина базируется на знанртях, полученных студентами при изучении 
учебной дисциплины «Информатика» в старшем звене школы и является фундаментом для 
успешного применения информационных технологий в процессе обучения и последующей 
профессиональной деятельности.

Учтена взаимосвязь знаний студента теоретического материала с применением на 
практике.

Программа предусматривает развитие умений и навыков практического 
характера, необходимых для профессиональной подготовки студентов и для освоения общих 
компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО. Приведен перечень практических 
умений. Программой предусмотрена самостоятельная работа студентов во внеурочное время.

Соблюдается преемственность в обзшении, единство терминологии и обозначений в 
соответствии с действующими стандартами. Программа предусматривает 
междисциплинарные связи.

В результате изучения данной дисциплины студенты получат необходимые для 
профессиональной деятельности знания, приобретут практические навыки работы с 
вычислительной техникой и современным программным обеспечением. Программное и 
аппаратное обеспечение учебной лаборатории для реализации данной программы 
соответетвует последним достижениям науки и техники.

Во время изучения дисциплины предусмотрено иепользование мультимедийных 
технологии для эффективного индивидуального обучения, в результате повышается качество 
за счет усиления мотивационно-ориентировочного, операционального, контрольно
оценочного аспектов обучения.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Информационные и коммуникационные технологии» 
может быть использована для обеспечения программы подготовки специалистов среднего 
звена по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение».

Рецензент Ларина И.Б. - кандвдат педагогических наук, доцент кафедры информатики и 
информационных технологий обучения федерального государственного бюджетного 
образовательного учреждения высшего образования «Армавирский государственный 
педагогический университет»

Квалификация по диплому: информатик -  экономист.
(Фамилия И.О., место работы, должность, ученая степень) лйчнаяшдайь

м.п

И.Б. Ларина



На рабоч)то программу по учебной дисциплине 
ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 
вьшолненную преподавателем ГБПОУ КК АМТТ Зленко И.А.

Настоягцая программа составлена на основе Федерального государственного 
образовательного стандарта по специальности среднего профессионального образования и 
предназначена для реализации государственных требований к минимуму содержания и 
уровню подготовки выпускников по специальности «Документационное обеспечение 
управления и архивоведение».

Целью изучения дисциплины является усвоение студентами теоретических знаний 
и приобретение умений использовать персональный компьютер и современные 
информационные технологии в профессиональной деятельности. В результате изучения 
программного материала обучаюгциеся овладеют знаниями, как использовать технологии 
сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данньк в 
профессионально ориентированных информационных системах; научатся использовать в 
профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. 
специального; смогут применять компьютерные и телекоммуникационные средства.

Учтена взаимосвязь знаний студента теоретического материала с применением на 
практике. Программа предусматривает развитие умений и навьжов 
практического характера, необходимых для профессиональной подготовки студентов и 
для освоения общих компетенций в соответствии с требованиями ФГОС СПО. Приведен 
перечень практических умений. Программой предусмотрена самостоятельная работа 
студентов во внеурочное время.

Структура рабочей программы логична и последовательна. Соблюдается 
преемственность в обучении, единство терминологии и обозначений в соответствии с 
действующими стандартами. Программа предусматривает развитие умений и 
навьпсов практического характера, необходимых для профессиональной подготовки 
студентов. Тематика практических занятий соответствует требованиям подготовки 
вьшускника по специальности. Язык и стиль изложения, терминология, используемая в 
рабочей программе, соответствует современным требованиям.

В результате изучения данной дисциплины студенты получат необходимые для 
профессиональной деятельности знания, приобретут практические навьпси работы с 
вычислительной техникой и современным программным обеспечением. Программное и 
аппаратное обеспечение учебной лаборатории для реализации данной программы 
соответствует последним достижениям на}чси и техники.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Информационные и коммуникационные технологии» 
может быть использована для обеспечения программы подготовки специалистов среднего 
звена по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение».

РЕЦЕНЗИЯ

Рецензент Струкова Е.А. -  преподаватель информатики и информационных технологий 
государственного бюджетного профессионального образова^еяьносег учреждения 
Краснодарского края "Армавирский машиностроительный техник)Й^Ь|^ШЭ^'КК^АМ

Квапификацияподишому-преподаватель информационных технологий'#АУ
(Фамилия И.О., место работы, должность, ученая степень)
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