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1. Общие положения

1.1. Профессиональный модуль - автономная структурная единица программы профессионального образования, предусматривающая подготовку к осуществлению определенной совокупности трудовых функций, имеющих самостоятельное значение для вида профессиональной деятельности. 

1.2. Профессиональный модуль является структурной  единицей программы основного профессионального образования, а также самостоятельной программой с обязательной процедурой оценки профессиональных компетенций обучающегося по ее завершению.

1.3. Профессиональный модуль ПМ 04. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих  состоит из двух взаимосвязанных частей: 
-  междисциплинарный курс МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин, 
-  учебная практика УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин. 
1.4. Предметом оценки освоения ПМ являются профессиональные и общие  компетенции, а также практический опыт, умения и знания. 


1.5. Экзамен (квалификационный) по профессиональному модулю  ПМ 04. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих проводится по завершению изучения учебной программы междисциплинарного  курса  МДК 04.01. 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин,  и  учебной  практики  УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин.

1.6. Условием допуска к экзамену квалификационному является успешное освоение обучающимися всех элементов программы профессионального модуля – междисциплинарного  курса  МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин  и  учебной  практики  УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин.


1.7. Обучающиеся допускаются до экзамена (квалификационного) приказом директора  техникума. 


1.8. Экзамен (квалификационный)  проводится как процедура внешнего оценивания результатов освоения обучающимися профессионального модуля ПМ 04. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих  по виду  профессиональных  компетенций: 
ПК 4.1. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратное обеспечение и операционную систему персонального компьютера

ПК 4.2. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику.

ПК 4.3. Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерных сетей

ПК 4.4. Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.

ПК 4.5. Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета.

ПК 4.6. Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты мультимедиа.

ПК 4.7. Обеспечивать меры по информационной безопасности.


 1.9. Экзамен (квалификационный) выявляет  уровень сформированности у обучающихся профессиональных  и общих  компетенций:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 4.1.
	 Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратное обеспечение и операционную систему персонального компьютера



	ПК 4.2
	 Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику.



	ПК 4.3.
	 Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерных сетей



	ПК.4.4
	 Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.



	ПК 4.5
	 Осуществлять навигацию по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета.



	ПК 4.6
	Создавать и обрабатывать цифровые изображения и объекты мультимедиа.



	ПК 4.7.
	Обеспечивать меры по информационной безопасности.



	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 4
	 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 9.
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности




1.10. Итогом проверки  является однозначное решение: «оценка» 
2. Порядок и условия проведения экзамена (квалификационного)
по профессиональному модулю


2.1. Виды и условия проведения  экзамена (квалификационного)  определяются  данным Положением. 

2.2. Форма и процедура проведения  экзамена (квалификационного)  доводится до обучающихся в течение первых двух месяцев от начала обучения по профессиональному  модулю  ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих

2.3. Экзамен (квалификационный)  проводится после окончания изучения междисциплинарного  курса  МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин и   учебной  практики  УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин, в специально подготовленном  учебном  кабинете. 

2.4. Время проведения экзамена – 40 минут.

2.5. К началу  экзамена (квалификационного)  должны быть подготовлены следующие документы:

-  рабочая программа профессионального модуля ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих;

-    комплект контрольно-оценочных средств по профессиональному  МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин;

-    сведения о результатах освоения МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин и программы прохождения учебной  практики  УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин;

-    раздаточный материал для проведения экзамена (квалификационного);

-    экзаменационная ведомость;

-    наглядные пособия, материалы справочного характера, нормативные документы,  разрешенные к использованию на экзамене (квалификационном);

-    зачетные книжки обучающихся.

3. Состав  экзамена (квалификационного)
     
Задания  экзамена (квалификационного)   рассчитаны на проверку как профессиональных, так и общих компетенций, а также на комплексную проверку профессиональных и общих компетенций. 


Задания  экзамена (квалификационного)  носят  компетентностно- ориентированный, комплексный характер, т.к. компетенция проявляется в готовности применять знания, умения и навыки в ситуациях, в которых они формировались. Это означает направленность заданий на решение  профессиональных задач. 

Содержание заданий максимально приближено к ситуациям профессиональной деятельности. 

Формулировка заданий включает требования к условиям их выполнения:

-  место выполнения – производственная практика или непосредственно экзамен; 
- время, отводимое на выполнение задания, 
- необходимость наблюдения за процессом выполнения задания, 
- источники, которыми можно пользоваться. 

Выбор условий зависит от типа доказательства достоверности результата, достигнутого обучающимся.

Экзамен (квалификационный)  включает в себя несколько видов аттестационных  испытаний (практическая часть), направленных на оценку готовности студентов, завершивших освоение профессионального модуля, к реализации вида профессиональной деятельности: 
-  Защита учебной практики; 

Оценка производится путем  разбора  данных аттестационного листа  - характеристики профессиональной деятельности  обучающегося  с  места прохождения практики – в котором указываются все виды работ, выполненные во время практики,  их объем,  качество выполнения в соответствии с технологией и требованиями предприятия, на котором проходила практика.
- Выполнение комплексного практического задания - для оценки готовности к выполнению отдельных трудовых функций (профессиональных компетенций). 

Технология оценивания: сопоставление параметров продемонстрированной деятельности и/или характеристик продукта деятельности с заданными эталонами и стандартами по критериям.


Задания для квалификационного экзамена  включают в себя:

- задания,  ориентированные на проверку освоения вида деятельности в целом;

- задания, проверяющие освоение группы компетенций, соответствующих определенному разделу модуля.

4. Структура аттестационной  комиссии 
для проведения экзамена (квалификационного)
  
4.1. Экзамен  (квалификационный)  является формой, независимой от исполнителя образовательной услуги,  оценивания результатов освоения обучающимися профессионального модуля ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. 

4.2. Целью  проведения экзамена  (квалификационного)  выступает оценка соответствия  достигнутых образовательных результатов обучающихся по профессиональному модулю ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих  требованиям федеральных государственных образовательных стандартов, их подготовленности к трудовой деятельности по избранной специальности.

4.3. Основными функциями аттестационной комиссии являются:

-    комплексная оценка освоения профессионального модуля ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих;

-    принятие решения о присвоении квалификации по результатам комплексной оценки    освоения профессионального модуля ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих;

-    разработка рекомендаций, направленных на совершенствование подготовки студентов.
 
4.4. Экзамен  принимается аттестационной комиссией, утвержденной приказом директора  техникума, с привлечением представителей работодателя.       

4.5. Аттестационную  комиссию возглавляет председатель, который организует и контролирует деятельность комиссии, обеспечивает единство требований к обучающимся и  является представителем  работодателя.  

    
 4.6.  В состав аттестационной  комиссии входят  педагогические  работники техникума.
5. Контрольно–оценочные материалы 
для проведения экзамена (квалификационного)

5.1. Содержание экзаменационного  материала по  проведению экзамена (квалификационного) ПМ 04 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих направлено на определение готовности  выпускника к определенному виду профессиональной деятельности, путем  оценки его профессиональных и общих компетенций, сформированных в ходе освоения МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин и учебной  практики  УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин и носит   практикоорентированный комплексный характер.

5.2. Контрольно–оценочные материалы для проведения экзамена (квалификационного):
- Отчет по практике УП 04.01. Выполнение работ по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин;

- Письменный ответ на вопросы билета по МДК 04.01. Проведение работ по наладке и обслуживанию электронно-вычислительных и вычислительных машин.

5.3. Экзамен (квалификационный) включает: 
-  Защиту учебной практики - путем представления доклада – презентации видов работ, выполненных во время практики, их состава,  объема, качества выполнения в соответствии с технологией и требованиями организации, в которой проходила практика.

- Письменный ответ на вопрос билета.

Технология оценивания: сопоставление параметров продемонстрированной деятельности  с заданными эталонами и стандартами по критериям.

ПАКЕТ ЭКЗАМЕНАТОРА

Количество вариантов задания для экзаменующегося: 1.

Время выполнения задания 40 минут.

ЗАДАНИЕ № 1

1. Защита учебной практики
2. Классификация программного обеспечения
ЗАДАНИЕ № 2

1. Защита учебной практики
      2. Классификация и область применения текстовых редакторов.

ЗАДАНИЕ № 3

1. Защита учебной практики
2. Форматирование текста в Word
ЗАДАНИЕ № 4

1. Защита учебной практики
2. Вставка объектов вWord: иллюстрации, фигуры, диаграммы, формулы 
ЗАДАНИЕ № 5

1. Защита учебной практики
2. Вставка таблицы в Word
ЗАДАНИЕ № 6 

1. Защита учебной практики
2. Настройка параметров страницы в Word
ЗАДАНИЕ № 7

1. Защита учебной практики
     2. Форматирование документа в Word
ЗАДАНИЕ № 8

1. Защита учебной практики
2. Электронные таблицы: возможности и область применения.
ЗАДАНИЕ № 9

1. Защита учебной практики
2. Структура документа Excel. Окно программы.
ЗАДАНИЕ № 10

1. Защита учебной практики
2. Ячейки Excel: содержание ячеек, операции с ячейками.
ЗАДАНИЕ № 11

1. Защита учебной практики
      2. Форматирование данных в Excel.

ЗАДАНИЕ № 12

1. Защита учебной практики
     2. Абсолютные и относительные адреса ячеек. Автоматизация ввода данных.

ЗАДАНИЕ № 13

1. Защита учебной практики
2. Формулы и функции в Excel.

ЗАДАНИЕ № 14

1. Защита учебной практики
     2. Создание графиков и диаграмм в Excel.

ЗАДАНИЕ № 15

1. Защита учебной практики
     2. Сортировка и фильтрация данных. Печать готового документа.

ЗАДАНИЕ № 16

1. Защита учебной практики
      2. Макросы в Excel. Примечания в Excel.

ЗАДАНИЕ № 17

1. Защита учебной практики
     2. Работа с изображениями в Excel.

ЗАДАНИЕ № 18

1. Защита учебной практики
     2. Структура презентации. Требования к созданию презентации.

ЗАДАНИЕ № 19

1. Защита учебной практики
      2. Режимы работы Power Point.

ЗАДАНИЕ № 20

1. Защита учебной практики
2. Заполнение макета слайда в Power Point.
ЗАДАНИЕ № 21

1. Защита учебной практики
     2. Дизайн презентации в Power Point.

ЗАДАНИЕ №  22

1. Защита учебной практики
2. Настройка анимации в Power Point.
ЗАДАНИЕ №  23

1. Защита учебной практики
2. Вставка и настройка в презентации звука и видео
ЗАДАНИЕ №  24

1. Защита учебной практики
     2. Подготовка и демонстрация презентации.

ЗАДАНИЕ №  25

1. Защита учебной практики
2. Назначение и область применения СУБД Access. Объекты Access
ЗАДАНИЕ №  26

1. Защита учебной практики
2. Свойства и типы полей СУБД Access
ЗАДАНИЕ №  27

1. Защита учебной практики
     2. Таблицы Access: Способы создания, их особенности, приемы работы, создание  

         связей.

ЗАДАНИЕ №  28

1. Защита учебной практики
2. Запросы в Access. Формы в Access: создание, структура. Элементы управления формой.
ЗАДАНИЕ №  29

1. Защита учебной практики
     2. Назначение и сферы применения мультимедийных технологий.

ЗАДАНИЕ №  30

1. Защита учебной практики:

     2. Монтаж видеоролика в Movie Maker

ЗАДАНИЕ №  31

1. Защита учебной практики
2. Перечислите элементы окна графического редактора Photoshop.
ЗАДАНИЕ №  32

1. Защита учебной практики
     2. Опишите технологию копирования объектов Visio в рабочем поле. В чем смысл 

         введения подложек и как они взаимодействуют с лицевыми страницами?

ЗАДАНИЕ №  33

1. Защита учебной практики
     2. Как создать и сохранить новый документ? Какие возможности сохранения, 

     предоставляет Photoshop?

ЗАДАНИЕ № 34 

1. Защита учебной практики
      2. Перечислите возможности редактирования изображения Visio и опишите как они 

      реализуются.

ЗАДАНИЕ №  35

1. Защита учебной практики
     2. Опишите варианты комбинирования фигур Visio.Как обеспечить "непрозрачное" 
         наложение надписи Visio на графику?

6. Критерии  оценки результатов освоения профессиональных компетенций
6.1. При защите учебной практики обучающийся  должен  подготовить  доклад

- Состав и организация  производственных  работ,  в соответствии с технологией и требованиями организации, в которой проходила практика.
6.2. При выполнении выполнение  комплексного  практического задания
           необходимо продемонстрировать полученные практические приемы и   

          теоретические знания.

Таблица проверяемых показателей ПК и ОК

	Коды проверяемых компетенций
	 Показатели оценки результата
	Оценка 

	ПК4.1Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать аппаратное обеспечение и операционную систему персонального компьютера.
	· использования ресурсов локальных и глобальных компьютерных сетей;

· управление файлами данных на локальных, съёмных запоминающих устройствах, а так же на дисках локальной компьютерной сети и в интернете;

· распечатка, тиражирование и копирование документов на принтере и др. оргтехнике.
	

	ПК 4.2. Подготавливать к работе, настраивать и обслуживать периферийные устройства персонального компьютера и компьютерную оргтехнику.
	· грамотность и точность работы в прикладных программах: текстовых и графических редакторах, базах данных, редакторе презентаций;

· грамотность и точность работы с файловыми системами, различными форматами файлов, программами управления файлами;

· скорость поиска информации в содержимом баз данных.


	

	ПК 4.3. Осуществлять ввод и обмен данными между персональным компьютером и периферийными устройствами и ресурсами локальных компьютерных сетей

	· - точность и грамотность настройки электронной почты, серверного и клиентского программного обеспечения:

· скорость поиска информации с помощью технологий и сервисов интернета;

· точность и грамотность ввода и передачи информации с помощью технологий и сервисов интернета.


	

	ПК 4.4. Создавать и управлять на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных.
	· грамотность использования методов и средств защиты информации от несанкционированного доступа;

· правильность и точность резервного копирования и восстановления данных;

· ведение отчётной и технической документации.


	

	ОК 1.  По​ни​мать сущ​ность и со​ци​аль​ную зна​чи​мость сво​ей бу​ду​щей про​фес​сии, про​яв​лять к ней ус​той​чи​вый ин​те​рес.
	- ак​тив​ность и ини​циа​тив​ность в про​цес​се ос​вое​ния про​фес​сио​наль​ной дея​тель​но​сти;

- уча​стие в сту​ден​че​ских кон​фе​рен​ци​ях, кон​кур​сах и т.п.
	

	ОК 2. Ор​га​ни​зо​вы​вать соб​ст​вен​ную дея​тель​ность, вы​би​рать ти​по​вые ме​то​ды и спо​со​бы вы​пол​не​ния про​фес​сио​наль​ных за​дач, оце​ни​вать их эф​фек​тив​ность и ка​че​ст​во.
	· обос​но​ван​ность вы​бо​ра и при​ме​не​ния ме​то​дов и спо​со​бов ре​ше​ния про​фес​сио​наль​ных за​дач в об​лас​ти раз​ра​бот​ки и ад​ми​ни​ст​ри​ро​ва​ния баз дан​ных;

· свое​вре​мен​ность вы​пол​не​ния ра​бот и оцен​ка их ка​че​ст​ва и точ​но​сти.
	

	ОК 4. Осу​ще​ст​в​лять по​иск и ис​поль​зо​ва​ние ин​фор​ма​ции, не​об​хо​ди​мой для эф​фек​тив​но​го вы​пол​не​ния про​фес​сио​наль​ных за​дач, про​фес​сио​наль​но​го и лич​но​ст​но​го раз​ви​тия.
	- ре​зуль​та​тив​ность по​ис​ка ин​фор​ма​ции в раз​лич​ных ис​точ​ни​ках, в т.ч. се​ти Ин​тер​нет;

- аде​к​ват​ность от​бо​ра и ис​поль​зо​ва​ния по​лу​чен​ной ин​фор​ма​ции для ре​ше​ния про​фес​сио​наль​ных за​дач.
	

	ОК 5. Ис​поль​зо​вать ин​фор​ма​ци​он​но-ком​му​ни​ка​ци​он​ные тех​но​ло​гии в про​фес​сио​наль​ной дея​тель​но​сти.
	- ре​зуль​та​тив​ность по​ис​ка ин​фор​ма​ции в Ин​тер​не​те;

- аде​к​ват​ность от​бо​ра и ис​поль​зо​ва​ния ин​фор​ма​ции для ре​ше​ния про​фес​сио​наль​ных за​дач.
	

	ОК 6. Ра​бо​тать в кол​лек​ти​ве и в ко​ман​де, эф​фек​тив​но об​щать​ся с кол​ле​га​ми, ру​ко​во​дством, по​тре​би​те​ля​ми.
	- со​блю​де​ние эти​че​ских норм при взаи​мо​дей​ст​вии с обу​чаю​щи​ми​ся, пре​по​да​ва​те​ля​ми и ад​ми​ни​ст​ра​ци​ей, ком​му​ни​ка​тив​ная то​ле​рант​ность.
	

	ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.


	· про​яв​ле​ние ин​те​ре​са к ин​но​ва​ци​ям в об​лас​ти про​фес​сио​наль​ной дея​тель​но​сти.
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