АННОТАЦИЯ 
к программе профессионального обучения
«Оператор ЭВМ»

[bookmark: _GoBack]Образовательная  программа  профессионального  обучения  по  профессии   16199  «Оператор электронно-вычислительных  и  вычислительных  машин»  с  дополнительными  навыками  и умениями  по  модулю  «Делопроизводство».  Данная  программа  предполагает  освоение  основных разделов профессионального обучения по программам профессиональной подготовки по профессиям рабочих. 
Направленность: техническая. 
Уровень программы: базовый.  
Нормативной базой для разработки данной программы профессионального обучения являются: 
· Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
· Приказ Министерство образования и науки Российской Федерации от 18.04.2013 г. N 292 «Об утверждении порядка организации и осуществления образовательной деятельности по основным программам профессионального обучения» (в ред. Приказов Минобрнауки РФ от 27.10.2015 №1224); 
· 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"; 
· Методические рекомендации по разработке основных профессиональных образовательных программ  и  дополнительных  профессиональных  программ  с  учетом  соответствующих профессиональных стандартов (утверждены Министром образования и науки Российской Федерации 22.01.2015 г. № ДЛ-1/05вн).
Организация  профессионального  обучения  регламентируется  программой  профессионального обучения,  в  том  числе  учебным  планом,  календарным  учебным  графиком,  рабочей  программой дисциплин  и  профессиональных  модулей,  локальными  нормативно-правовыми  актами  ПОО, расписанием занятий. 
Основными  формами  профессионального  обучения  являются  теоретические  и  практические занятия.  Практические  занятия  осуществляются  с  учетом  установленных  законодательством Российской Федерации ограничений по возрасту, полу, состояния здоровья обучающихся. 
В учебном процессе используется материально-техническая база и кадровые ресурсы школы. 
Реализация программы предусмотрена в очной форме (аудиторно). 
Обучение по программе может осуществляться в составе учебной группы или индивидуально. 
Продолжительность обучения по программе профессиональной подготовке установлена 68 часов (срок реализации 9 месяцев). 
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. 
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 обеспечение; 
· 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; 
· 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. 
Программа  предназначена  для  подготовки  обучающихся общеобразовательных  организаций. 
Возраст до 18 лет, при условии обучения в 10  классе на момент завершения освоения программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих. 

