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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Настоящая программа профессионального обучения предназначена для граждан, 

желающих получить новую профессию – оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин и нацелена на профессиональную подготовку слушателей по 

освоению трудовых функций в области информационных технологий, формирование у 

слушателей знаний и умений в пределах профессиональных компетенций, необходимых в 

работе оператора поста управления для выполнения определенной работы, группы работ, не 

сопровождается повышением образовательного уровня.  

Цель программы – приобретение профессиональных знаний, умений и навыков 

безопасного выполнения работ лицами, не имеющими профессии, без повышения 

образовательного уровня, в объеме требований квалификационной характеристики 

профессии «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» 3 разряда. 

Задачи: 

−  обучение технике безопасности при работе с компьютерной техникой и 

периферийным оборудованием; 

−   теоретическим основам и правилам работы с аппаратным и программным 

обеспечением; 

−  обучение основам работы с прикладным программным обеспечением; 

−  обучение выполнению ввода и обработки информации на электронно-

вычислительных машинах и оформлению сопутствующей документации. 

Программа профессионального обучения разработана с учётом требований 

следующих нормативных документов: 

− Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 

− Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и 

тарифных разрядов (Постановление Госстандарта РФ от 26.12.1994 № 367 с 

дополнениями и изменениями от 19.06.2012); 

− Постановление Минтруда РФ от 10.11.1992 N 31 (ред. от 24.11.2008) «Об 

утверждении тарифно-квалификационных характеристик по общеотраслевым 

профессиям рабочих»; 

− Устава автономной некоммерческой организации дополнительного 

профессионального образования «Современный центр подготовки кадров», 

утвержденного Решением единственного учредителя от 06 июня 2017 г. № 01. 

В программу включены: характеристика профессиональной деятельности, учебный 

план, учебно-тематические планы и программы общепрофессиональных дисциплин и 

профессиональных модулей, включая время, отводимое на теоретические и практические 

занятия. 

Программы модулей раскрывают рекомендуемую последовательность изучения 

разделов и тем, а также распределение учебных часов по разделам и темам. 

Курс рассчитан на 160 часов, в том числе, 58 часов теоретического обучения, 102 часа 

практического обучения, 8 часов отведено на консультацию и квалификационный экзамен. 

Количество часов, отводимое на изучение отдельных тем программы, последовательность их 

изучения в случае необходимости разрешается изменять при условии, что программа будет 

выполнена полностью по содержанию и общему количеству часов. 

Обучение может осуществляться как групповым, так и индивидуальным методами, 

аудиторно и с использованием дистанционных технологий.  

Программа профессионального обучения рассчитана на людей, имеющих образование 

не ниже уровня основного общего и желающих приобрести востребованную на рынке труда 

рабочую профессию «Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин».  
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ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

  

Область профессиональной деятельности: выполнение работ по эксплуатации 

электронно-вычислительного аппаратного обеспечения, операционной системы, 

периферийных устройств, офисной оргтехники, персонального компьютера; ведение 

процессов создания, обработки, хранения, передачи информации с помощью прикладного 

программного обеспечения для персонального компьютера. 

Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:  

− аппаратное и программное обеспечение персональных компьютеров и серверов; 

− компьютерная оргтехника и периферийное оборудование; 

− звуко- и видеозаписывающее и воспроизводящее мультимедийное оборудование; 

− информационные ресурсы локальных и глобальных компьютерных сетей; 

− техническая, технологическая и нормативная документация.  

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ: 

Квалификация – 3-й разряд 

Характеристика работ. Ведение процесса обработки информации на электронно-

вычислительных машинах по рабочим инструкциям с пульта управления. Ввод информации 

в электронно-вычислительные машины (ЭВМ) с технических носителей информации и 

каналов связи и вывод ее из машины. Передача по каналам связи полученных на машинах 

расчетных данных на последующие операции. Обработка первичных документов на 

вычислительных машинах различного типа путем суммирования показателей сводок с 

подгибкой и подкладкой таблиц, вычислений по инженерно-конструкторским расчетам. 

Выписка счетов-фактур и составление ведомостей, таблиц, сводок, отчетов 

механизированным способом, с выводом информации на перфоленту. Контроль вычислений, 

выверка расхождений по первичному документу. Подготовка машины к работе, установка 

шины управления или блок-схемы на данную работу. Ведение перфорации, верификации, 

дублирования, репродукции и табуляции перфокарт. Считывание и пробивка отверстий 

закодированной информации, содержащейся в перфокартах, на основании графических 

отметок. Проверка правильности переноса информации с первичных документов на 

перфокарты "на свет" и счетным контролем и правильности перебивки неверно 

отперфорированных перфокарт с исправлением соответствующих показателей и итогов в 

табуляграмме. Контроль табуляграмм, составленных механизированным способом, 

сличением их итоговых данных с контрольными числами; проведение выборочной 

балансировки с отметкой на полях табуляграмм; запись выверенных итогов табуляграмм в 

журнал контрольных чисел; оформление и выпуск проверенных табуляграмм. Настройка 

машины по простым схемам коммутации и самостоятельное осуществление несложной 

перекоммутации. Установка пропускной линейки, упоров и табуляционных пластин для 

осуществления многократных пропусков перфокарт. Работа с математическими 

справочниками, таблицами. Оформление сопроводительного документа и рабочего наряда на 

выполненные работы. 

Должен знать: технико-эксплуатационные характеристики вычислительных машин; 

устройство пульта управления и правила технической эксплуатации ЭВМ; руководящие 

материалы, определяющие последовательность и содержание выполняемых операций 

технологического процесса; действующие шифры и коды; методы проведения расчетов и 

вычислительных работ, контроля технических носителей информации; основы коммутации и 

простые блок-схемы настройки машин; формы исходных и выпускаемых документов; 

основы программирования в объеме среднего специального или общего образования и 

курсовой подготовки. 
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ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ 

 

После освоения программы профессионального обучения по профессии выпускники 

смогут применять на практике профессиональные знания и навыки, предусмотренные 

квалификационной характеристикой профессии «Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин» 3-го разряда. 

После обучения оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин 3-го 

разряда согласно требованиям к профессии 

будет знать: 

−  технико-эксплуатационные характеристики вычислительных машин;  

− устройство пульта управления и правила технической эксплуатации ЭВМ;  

− руководящие материалы, определяющие последовательность и содержание 

выполняемых операций технологического процесса;  

− действующие шифры и коды;  

− методы проведения расчетов и вычислительных работ, контроля технических 

носителей информации;  

− основы коммутации и простые блок-схемы настройки машин; формы исходных и 

выпускаемых документов;  

− основы программирования в объеме среднего специального или общего образования 

и курсовой подготовки. 

будет уметь: 

− вести процесс обработки информации на электронно-вычислительных машинах по 

рабочим инструкциям с пульта управления; 

− вводить информацию в электронно-вычислительные машины (ЭВМ) с технических 

носителей информации и каналов связи и выводить ее из машины; 

− передавать по каналам связи полученные на машинах расчетные данные на 

последующие операции 

− обрабатывать первичные документы на вычислительных машинах различного типа 

путем суммирования показателей сводок с подгибкой и подкладкой таблиц, вычислений по 

инженерно-конструкторским расчетам; 

− выписывать счета-фактуры и составлять ведомости, таблицы, сводки, отчеты 

механизированным способом, с выводом информации на перфоленту; 

− осуществлять контроль вычислений, выверку расхождений по первичному 

документу 

− подготавливать машины к работе, устанавливать шины управления или блок-схемы 

на данную работу; 

− осуществлять ведение перфорации, верификации, дублирования, репродукции и 

табуляции перфокарт 

− считывать и пробивать отверстия закодированной информации, содержащейся в 

перфокартах, на основании графических отметок; 

− проверять правильность переноса информации с первичных документов на 

перфокарты "на свет" и счетным контролем и правильность перебивки неверно 

отперфорированных перфокарт с исправлением соответствующих показателей и итогов в 

табуляграмме 

− проводить контроль табуляграмм, составленных механизированным способом, 

сличением их итоговых данных с контрольными числами;  

− осуществлять проведение выборочной балансировки с отметкой на полях 

табуляграмм, запись выверенных итогов табуляграмм в журнал контрольных чисел;  

− оформлять и выпускать проверенные табуляграммы; 

− производить настройку машины по простым схемам коммутации и самостоятельное 

осуществление несложной перекоммутации 

− устанавливать пропускную линейку, упоры и табуляционные пластины для 

осуществления многократных пропусков перфокарт; 
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− проводить работу с математическими справочниками, таблицами; 

− оформлять сопроводительные документы и рабочий наряд на выполненные работы. 

 

 

 

  


