Государственное автономное профессиональное 
образовательное учреждение  «Шарлыкский технический техникум» 
с. Шарлык Оренбургской области
	РАССМОТРЕНО

На заседании методической комиссии 

мастеров производственного обучения

Председатель MK___________Мунасыпов Р.Р. 

«____» _______________ 20___ г.
	УТВЕРЖДАЮ

Директор ГАПОУ ШТТ
_____________ Головко А.П.
«____»___________20___ г.


ДЕТАЛЬНАЯ ПРОГРАММА

предвыпускной производственной практики 

учащихся группы №23 по профессии   230103.02«Мастер по обработке цифровой информации»

Шифр по перечню профессий НПО: 1.9

Профессия по общероссийскому классификатору ОК 016-94

- код 16199: оператор электронно-вычислительных машин

ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА


Руководствуясь  основными направлениями реформы общеобразовательной и  профессиональной школы,  работники системы профессионального образования должны готовить квалифицированных рабочих, способных трудиться в условиях ускорения научно-технического прогресса.


В основных направлениях реформы общеобразовательной и профессиональной школы предложено повысить уровень профессиональной подготовки учащихся и, прежде всего, их производственного обучения и производственной практики.


Предвыпускная производственная практика учащихся на рабочих местах предприятия является заключительным и наиболее ответственным этапом производственного обучения.


В соответствии с утвержденными рабочими программами, детальная программа предвыпускной производственной практики учитывает конкретные условия базового  предприятия, передовые методы труда, современное оборудование и специализацию учащихся, разрабатывается непосредственно в ПУ на основе Положения о базовом предприятии, рассматривается на заседании методической комиссии  и утверждается директором училища. 

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


Объем содержания и сроки предвыпускной производственной практики по профессии 230103.02 «Мастер по обработке цифровой информации» определяются учебным планом и программами, разработанными по данной профессии, в установленном порядке.


Учащиеся проходят производственную практику в трудовом коллективе  предприятия, где будут работать по окончании профессионального училища.


Фонд времени устанавливается в соответствии с действующим учебным планом.


Учебная группа разбивается по подгруппам, которые закрепляются за предприятием, и перемещаются во время производственной практики по различным рабочим местам этого предприятия согласно графику перемещения.


Норма выработки при выполнении работ III разряда вначале практики понижается на 20%, (переводной коэффициент равен 1,2). К концу практики учащиеся работают по нормам  специалистов.

ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ


Целью предвыпускной производственной практики, как заключительного этапа учебно-воспитательного процесса, является завершение производственного обучения и подготовки будущего рабочего к самостоятельной высокопроизводительной работе на предприятии.


Основными задачами предвыпускной производственной практики учащихся являются:

· адаптация учащихся в конкретных производственных условиях предприятий различных отраслей экономики;

· воспитание у учащихся сознательной дисциплины, ответственного отношения к труду, взаимопонимания, уважения к традициям предприятия и стремление приумножить их;

· закрепление и совершенствование профессиональных знаний и умений по избранной профессии;

· восполнение пробелов подготовки учащихся;

· накопление опыта  самостоятельного выполнения заданий различной сложности;

· приобретение навыков при работе с современным аппаратным и программным обеспечением;

· освоение новой техники, прогрессивной технологии и передовых методов труда;

· изучение производственного процесса, технических документов;

· формирование умений согласовывать свой труд с трудом своих товарищей по работе, совершенствование навыков самоконтроля и взаимоконтроля;

· формирование профессионально-ценных качеств (быстрота реакции, координированность и согласованность действий, наблюдательность, умение определить неисправность в работе оборудования, исправлять ошибки во введенной информации на ПК.

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ



В соответствии с Перечнем профессий начального профессионального образования профессия «Оператор электронно-вычислительных машин» относится к 3-ей ступени квалификации и предполагает получение среднего (полного) общего образования.


Оператор электронно-вычислительных машин  (ЭВМ) выполняет ввод и обработку информации на электронно-вычислительных машинах, подготавливает к работе вычислительную технику и периферийные устройства.


При вводе текстовой информации с клавиатуры скорость оператора III разряда должна составлять 160-180 ударов в минуту.

Профессионально-квалификационные параметры

(региональный компонент)

	№ п/п
	Наименование рабочего места
	Наименование тем.

Содержание  работ
	Раз-ряд

	1
	Персональный компьютер (базовый набор)
	· ведение процесса обработки информации на ЭВМ со скоростью не ниже 120 ударов в минуту

· выполнение ввода-вывода информации с носителей данных, каналов связи

· подготовка к работе вычислительной техники и периферийных устройств

· работа в основных операционных системах, их настройка и управление

· работа в программах-оболочках (файловые менеджеры), выполнение основных операций с файлами и каталогами

· управление работой текстовых редакторов

· работа с электронными таблицами, ведение обработки текстовой и цифровой информации в них

· работа с программами по архивации данных

· работа с программами точечной графики

· проверка файлов, дисков и папок на наличие вирусов

· соблюдение санитарно-гигиенических  требований, норм и правил по охране труда

· поддержка санитарного состояния оборудования и рабочих мест в соответствии с нормами
	2

	2
	Персональный компьютер с доп. устройствами и оборудованием (мультимедиа, сканер, локальная вычислительная сеть)
	· то же, что и оператор ЭВМ 2 разряда

· использование средств защиты информации от несанкционированного доступа и случайных воздействий

· использование в работе мультимедийных возможностей ЭВМ

· владение правовыми аспектами информационной деятельности

· анализ экономической информации, необходимой для ориентации в своей профессиональной деятельности

· осуществление поддержки, своевременной модернизации и смены версий программного обеспечения

· установление причин сбоев в процессе обработки информации и их анализ

· устранение программных сбоев, возникающих при работе с ЭВМ и периферийными устройствами

· работа в вычислительных (компьютерных) сетях

· выполнение работы с помощью наиболее распространенных пакетов графических редакторов
	3


ВИДЫ    РАБОТ

1. Прием и подготовка рабочего места. Осмотр оборудования. Проверка наличия и исправности устройств ввода и вывода информации, защитных приспособлений

2. Выполнение работ по обработки информации на предприятии. Соблюдение ТБ на рабочих местах.

3. Изучение и применение новой техники, прогрессивной технологии передовых приемов и способов труда, а также оборудования, применяемого на производстве.

4. Самостоятельная разработка и осуществление мероприятий по эффективному использованию рабочего времени, предупреждение ошибок, экономному расходованию электроэнергии, бережному отношению к оборудованию.

5. Подготовка рабочего места к сдаче. Остановка оборудования  (отключение). Выполнение обязанностей по санитарно-гигиеническим мероприятиям.

6. Сдача смены. Заполнение дневника. Получение итоговой оценки за день.
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Шифр по перечню профессий НПО: 1.9
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	Наименование разделов и тем 


	Кол-во

Часов
	Сроки выполнения

	1
	Вводное задание

Цели и задачи производственной практики. Выбор предприятия.

Техника безопасности при работе с персональным компьютером на производстве 
	6
	21.01.13

	2
	Организация рабочего места 

Положение персональной ЭВМ , источники света ,используемое оборудование ,периферийные устройства . Основные операторы. Структура программного содержания ЭВМ .Примеры установления программ. Выполнить схему кабинета , где располагается ПК  , если ПК в сети , то определить тип сети . Выполнить структуру дерева каталогов данном ПК.
	6
	22.01.13

	3
	Характеристика вычислительного центра  предприятия 

Дать общую характеристику предприятия , его структура, основные и вспомогательные цеха ,инженерные службы и др. Обозначить перспективы реконструкции предприятия в связи с НТП и новыми экономическими условиями .Составить организационную структуру предприятия. 
	6
	23.01.13

	4


	Работа на устройствах внешней памяти 

Работа на магнитных дисках .Работа на лазерных компакт дисках (CD).
	6


	24.01.13

	5
	Установка программы с диска .Соблюдение правил хранения CD-ROM и DVD-ROM. 
	6
	25.01.13

	6
	Приложить к отчету по практике диски с записанными файлами и с описанием дерева каталог на данном диске .
	6
	26.01.13

	7


	Работа с текстовым редактором Microsoft Word .
	6
	28.01.13

	8
	Запуск программы . Создание и копирование .
	6
	29.01.13

	9
	Работа с шаблонами 
	6
	30.01.13

	10


	Контекстный поиск и замена . Установка границ абзацев .Форматирование .
	6
	31.01.13

	11


	Распечатка документов .Отработка навыков редактирования на примере создания рекламных текстов  
	6
	1.02.13

	12


	Создание собственных бланков и документов . Приложить выполненные задание в данном редакторе (не менее 5-ти)
	6
	2.02.13

	13


	Работа с электронными таблицами Microsoft Excel 


	6
	4.02.13

	14
	Создание и открытие книги 
	6
	5.02.13



	15
	Использование свойств файла . 
	6
	6.02.13



	16
	Поиск  и  предварительный просмотр ,  подбор документов в подшивку .
	6
	7.02.13

	17
	Сохранение работы и закрытие книги . Работа с файлами .
	6
	8.02.13

	18
	Печать документа .
	6
	9.02.13

	19
	Печать специальных отсчетов.
	6
	11.02.13

	20
	Собственные разработки документов, бланков .
	6
	12.02.13

	21
	Работа с программой используемой на данном предприятии (организации).
	6
	13.02.13

	22
	Описание программы и ее краткая характеристика 
	6
	14.02.13

	23
	Значение программы для предприятия 
	6
	15.02.13

	24
	Работа с окнами программы 
	6
	16.02.13

	25
	Изменение размеров ,перемещение окон .
	6
	18.02.13

	26
	Минимизация и раскрытие окон, минизация и раскрытие окон 
	6
	19.02.13

	27
	Работа с основными элементами программы .
	6
	20.02.13

	28
	Сканирование документов ,использованием программы  сканирования и перевода документов и текстовых редакторов .
	6
	21.02.13

	29
	Просмотр , прослушивание ,запись и создание аудио - и видеофайлов . печать документов .
	6
	22.02.13

	30
	Особенности печать  при использовании заданной программы .
	6
	23.02.13

	Итого:
	180
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