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ПРОГРАММА ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ПОДГОТОВКЕ  «ОПЕРАТОР ЭВМ».  

9 КЛАСС 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 

 

   Целью настоящей программы является профессиональная подготовка 

старшеклассников по профессии «Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин» на базе государственных и муниципальных 

образовательных учреждений, имеющих лицензию на ведение данной 

образовательной деятельности. 

 Основными задачами программы являются: 

 формирование у обучающихся совокупности социальных, правовых и 

профессиональных компетенций, необходимых операторам 

электронно-вычислительных и вычислительных машин, специалистам, 

работающим с персональными компьютерами; 

 формирование знаний и умений, навыков по профессии «Оператор 

электронно-вычислительных и вычислительных машин» на начальный 

квалификационный разряд; 

 развитие мотивируемой потребности в получении начального и 

среднего профессионального образования; 

 оказание практико-ориентированной помощи обучающимся в 

профессиональном самоопределении, выборе пути продолжения 

профессионального образования. 

При разработке программы использовались следующие нормативные 

документы: 

 Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей 

служащих и тарифных разрядов в ОК 016-94; 

 Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий 

рабочих (ЕТКС), с дополнениями и изменениями к ОК 016-94 и ЕТКС, 

утвержденными постановлениями Минтруда России в 1992-2004 гг.; 

 Квалификационный справочник должностей руководителей, 

специалистов и других служащих (Минтруд России, 2002 г.); 

 Перечень профессий начального профессионального образования 

(постановление Правительства Российской Федерации от 08.12.1999г. 

№ 1362); 

 Государственный образовательный стандарт начального 

профессионального образования. Профессия «Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин». ОСТ 9 ПО 02.1.9-2002; 

 Перечень профессий (специальностей), по которым осуществляется 

профессиональная подготовка в общеобразовательных учреждениях 

(письмо Минобрнауки России от 21 июня 2006 г. № 03-1508); 
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 Типовое положение о межшкольном учебном комбинате 

(постановление Правительства РФ от 30.12.1999 г. № 1437 с 

изменениями от 23.12.2002г., 01.02.2005г.); 

Программа разработана с ориентацией на базисный учебный план 

для среднего (полного) общего образования (БУП 2004). 

Отбор и структурирование содержания обучения осуществлялись на 

основе следующих принципов: 

 ориентация на социально-экономическую ситуацию и требования 

регионального (муниципального) рынка труда; 

 блочно-модульное структурирование содержание обучения с 

ориентацией на индивидуальные запросы и образовательные 

потребности учащихся, социальный заказ региона; 

 направленность обучения на продолжение профессионального 

образования в учреждениях начального и  среднего профессионального 

образования, получение профессий, специальностей более высокого 

уровня квалификации; 

 дифференциация и индивидуализация образовательного процесса с 

учетом личностных особенностей учащихся, их желания овладеть 

рабочей профессией; 

 учет опыта и современной практики профессионального обучения 

учащихся общеобразовательных учреждений. 

В соответствии с новым Перечнем профессий (специальностей) для 

подготовки старшеклассников по профессии «Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин» отводится 68 час. Из них – на 

теоретическое обучение  – 19 час., производственное (практическое) 

обучение – 43 час., на консультации, подведение итогов,  квалификационный   

экзамен  - 6 час. 

Часы, необходимые для профессиональной подготовки и присвоения 

соответствующего квалификационного разряда, формируются за счет 

времени, выделяемого  БУП-2004 на учебный предмет «Технология», 

профильные учебные предметы, а также региональный компонент и 

компонент образовательного учреждения. 

Теоретическое обучение в программе представлено экономическим, 

общепрофессиональным и специальным курсами.  

В процессе изучения экономического курса учащиеся знакомятся с 

основами рыночной экономики и предпринимательства, правовыми 

основами трудовой деятельности, рынком труда и профессии. 

Экономический курс направлен на формирование у обучающихся 

социальных и правовых компетенций, способствующих социально-

профессиональной адаптации к условиям рынка труда. 

Содержание общепрофессионального курса представлено темами, 

изучение которых профессионально значимо для овладения современной 

профессией оператора электронно-вычислительных и вычислительных 

машин. В них содержатся основные сведения об ЭВМ, ее программном 
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обеспечении, вычислительных сетях, правовых аспектах информационной 

деятельности, культуре профессионального общения, охране труда, 

санитарии и гигиене и др. 

Содержание специального курса программы направлено на 

формирование у обучающихся профессиональных знаний и умений в 

соответствии с требованиями, предъявляемыми к профессиональной 

подготовке оператора электронно-вычислительных и вычислительных 

машин. Характер профессиональной деятельности оператора электронно-

вычислительных и вычислительных машин динамично обновляется и 

находится в тесной связи с развитием электронной базы, информационных 

технологий, компьютерных серей и их программного обеспечения, поэтому 

специальный курс ориентирован на работу с персональным компьютером 

при использовании текстового редактора WORD, электронных таблиц 

EXCEL, базы данных ACCESS и др. 

Закрепление полученных знаний осуществляется в процессе 

выполнения лабораторно-практических работ, содержание которых 

разрабатывается учителем. 

Программой предусмотрено производственное (практическое) 

обучение, в течение которого обучающиеся овладевают приемами работы с 

клавиатурой и выполняют работы с использованием стандартных 

компьютерных программ под руководством учителя и самостоятельно. 

Каждое практическое занятие обязательно сопровождается вводным 

инструктажем по безопасности труда. 

Обучение по программе заканчивается консультациями, 

подведением итогов и квалификационным экзаменом. 

Обучающемуся, сдавшему квалификационный экзамен, 

присваивается квалификация «Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин» 2-го разряда и выдается свидетельство 

государственного образца. 

Лицо, не сдавшее квалификационный экзамен, получает справку 

установленного образца. 
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10-11 КЛАСС 

 

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
 

 

   Целью настоящей программы является профессиональная подготовка 

старшеклассников по профессии «Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин» на базе государственных и муниципальных 

образовательных учреждений, имеющих лицензию на ведение данной 

образовательной деятельности. 

 Основными задачами программы являются: 

 формирование у обучающихся совокупности социальных, правовых и 

профессиональных компетенций, необходимых операторам электронно-

вычислительных и вычислительных машин, специалистам, работающим с 

персональными компьютерами; 

 формирование знаний и умений, навыков по профессии «Оператор 

электронно-вычислительных и вычислительных машин» на начальный 

квалификационный разряд; 

 развитие мотивируемой потребности в получении начального и среднего 

профессионального образования; 

 оказание практико-ориентированной помощи обучающимся в 

профессиональном самоопределении, выборе пути продолжения 

профессионального образования. 

В соответствии с нормативными актами: 

- Закон Российской Федерации от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании»; 

- приказ Комитета по образованию и науке Администрации Волгоградской 

области от 09.08.2011 №1039 «Об утверждении Примерных учебных 

планов образовательных учреждений Волгоградской области, 

реализующих основные образовательные программы общего 

образования»; 

- Санитарно-эпидемиологические требования к условиям и организации 

обучения в общеобразовательных учреждений 2.4.2.2821-10, 

утвержденные Постановлением Главного государственного санитарного 

врача Российской Федерации от 29.12.2010 №189; 

- Типовое «Положение о межшкольном учебном комбинате» (Постановление 

Правительства РФ от 30 декабря 1999 г. №1437 (в ред. Постановления 

Правительства РФ от 23.12.2002 г. № 919,от 01.02.2005 г. №49, от 

10.03.2009 г. №216); 

- письмо Минобрнауки России от 21.07.2006г. №03-1508 «О Перечне 

профессий (специальностей) общеобразовательных учреждений»; 

- Приказ Комитета по образованию администрации Волгоградской области 

от 06.10.2006г. №2058 «Об использовании «Перечня профессий 

(специальностей) общеобразовательных учреждений» образовательными 
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учреждениями Волгоградской области, реализующими программы 

общего образования». 

Программа разработана с ориентацией на базисный учебный план 

для среднего (полного) общего образования (БУП 2004). 

Отбор и структурирование содержания обучения осуществлялись на 

основе следующих принципов: 

 ориентация на социально-экономическую ситуацию и требования 

регионального (муниципального) рынка труда; 

 блочно-модульное структурирование содержание обучения с 

ориентацией на индивидуальные запросы и образовательные 

потребности учащихся, социальный заказ региона; 

 направленность обучения на продолжение профессионального 

образования в учреждениях начального и  среднего профессионального 

образования, получение профессий, специальностей более высокого 

уровня квалификации; 

 дифференциация и индивидуализация образовательного процесса с 

учетом личностных особенностей учащихся, их желания овладеть 

рабочей профессией; 

 учет опыта и современной практики профессионального обучения 

учащихся общеобразовательных учреждений. 

Теоретическое обучение в программе представлено экономическим, 

общепрофессиональным и специальным курсами.  

В процессе изучения экономического курса учащиеся знакомятся с 

основами рыночной экономики и предпринимательства, правовыми 

основами трудовой деятельности, рынком труда и профессии. 

Экономический курс направлен на формирование у обучающихся 

социальных и правовых компетенций, способствующих социально-

профессиональной адаптации к условиям рынка труда. 

Содержание общепрофессионального курса представлено темами, 

изучение которых профессионально значимо для овладения современной 

профессией оператора электронно-вычислительных и вычислительных 

машин. В них содержатся основные сведения об ЭВМ, ее программном 

обеспечении, вычислительных сетях, правовых аспектах информационной 

деятельности, культуре профессионального общения, охране труда, 

санитарии и гигиене и др. 

Содержание специального курса программы направлено на 

формирование у обучающихся профессиональных знаний и умений в 

соответствии с требованиями, предъявляемыми к профессиональной 

подготовке оператора электронно-вычислительных и вычислительных 

машин. Характер профессиональной деятельности оператора электронно-

вычислительных и вычислительных машин динамично обновляется и 

находится в тесной связи с развитием электронной базы, информационных 

технологий, компьютерных серей и их программного обеспечения, поэтому 

специальный курс ориентирован на работу с персональным компьютером 
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при использовании текстового редактора WORD, электронных таблиц 

EXCEL, базы данных ACCESS и др. 

Закрепление полученных знаний осуществляется в процессе 

выполнения лабораторно-практических работ, содержание которых 

разрабатывается учителем. 

Программой предусмотрено производственное (практическое) 

обучение, в течение которого обучающиеся овладевают приемами работы с 

клавиатурой и выполняют работы с использованием стандартных 

компьютерных программ под руководством учителя и самостоятельно. 

Каждое практическое занятие обязательно сопровождается вводным 

инструктажем по безопасности труда. 

Обучение по программе заканчивается консультациями, 

подведением итогов и аттестационными испытаниями, выдается справка 

установленного образца. 

 

 

 

КВАЛИФИКАЦИОННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА 
 

 

Профессия    –   оператор электронно-вычислительных и вычислительных 

машин (ЭВМ). 

 

 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин  

должен знать: 

 

 архитектуру ЭВМ; 

 устройство системного блока и его основных узлов; 

 приемы ввода-вывода информации в ЭВМ; 

 правила включения, перезагрузки и выключения компьютера и 

периферийных устройств; 

 правила поиска и устранения сбоев в работе программ ЭВМ; 

 функции и группы клавиш на клавиатуре персонального компьютера, 

варианты клавиатурных комбинаций. Слепой метод набора текста; 

 структуру, свойства и возможности операционной системы 

WINDOWS; 

 правила пользования с текстовым редактором WORD; 

  правила пользования электронными таблицами EXCEL; 

  правила пользования базами данных ACCESS; 

  правила архивации и разархивации файлов; 

 разновидности антивирусных программ, принципы их действия, 

способы настройки и порядок работы с ними; 
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 правовые аспекты информационной деятельности; 

 санитарно-гигиенические требования к организации рабочего места; 

 правила техники безопасности и противопожарной защиты. 

 

 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 

должен уметь: 

 

 выполнять ввод-вывод информации с носителей данных, каналов 

связи; 

 готовить к работе вычислительную технику и периферийные 

устройства; 

 осуществлять поиск и устранение сбоев программ ЭВМ; 

 пользоваться клавиатурой персонального компьютера; 

 работать в операционной системе WINDOWS; 

 работать в текстовом редакторе WORD; 

 работать с электронными таблицами EXCEL; 

 работать с базой данных ACCESS; 

 осуществлять ввод, редактирование и оформление информации; 

 работать с программами по архивации данных; 

 проверять файлы, диски и папки на наличие вирусов; 

 использовать средства защиты информации от несанкционированного 

доступа и случайных воздействий; 

 владеть правовыми аспектами информационной деятельности; 

 соблюдать санитарно-гигиенические требования, нормы и правила по 

охране труда. Соблюдать правила безопасного труда, противопожарной 

защиты. 

 


