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Пояснительная записка

1.1. Дополнительная профессиональная программа профессиональной переподготовки «Оператор ПЭВМ» (далее – ДПП) представляет собой систему документов, разработанную и утвержденную Частным образовательным учреждением дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр «Эврика» с учетом актуальных потребностей регионального рынка труда и перспектив его развития, а также согласно нижеперечисленным нормативно-правовым документам. 
1.2. Нормативно-правовую базу разработки ДПП составляют:

-
Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

-
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 1 июля 2013 г. № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

-
Разъяснения Минобрнауки России об особенностях законодательного и нормативного правового обеспечения в сфере дополнительного профессионального образования № 06-731 от 08.10.2013 г.;

Цель программы

Информационные технологии, изучаемые в курсе «Оператор ПЭВМ» ассоциируются с передним краем научно-технического прогресса, с высококвалифицированной творческой деятельностью, с современными профессиями, требующими развитого мышления. Общество, в котором решающую роль играют информационные процессы, свойства информации, информационные и коммуникационные технологии, – реальность настоящего времени.

Желающих научиться работать с цифровой техникой немало, люди более старшего поколения не желают отставать от своих детей и внуков, кроме того, большой интерес у них вызывают безграничные возможности мировой сети Интернет, многие хотят сами научится ею пользоваться.

Именно поэтому педагогически целесообразно обучение компьютерной грамотности взрослых людей, ощущающих потребность в совершенствовании своих знаний в области компьютерных технологий для дальнейшего трудоустройства или продолжения занятости.

Курс предназначен для обучения работе с компьютером как пользователей с «нулевым» уровнем знаний в области информационно-коммуникационных технологий, так и для тех, кто уже владеет некоторыми базовыми навыками работы с персональным компьютером. Вторая категория слушателей в ходе обучения по данному курсу сможет углубить и расширить свои знания, а, главное, увидеть перспективы использования возможностей персонального компьютера для выполнения различного рода практических задач.

Особую актуальность имеет информационно-технологическая компетентность слушателей в умении использовать информационные и коммуникационные технологии в качестве инструмента в профессиональной деятельности, обучении и повседневной жизни во многом определяет успешность современного человека.
Данная программа направлена на получение базовых компетенций в области освоения и применения информационных технологий в повседневной жизни и является первой ступенью в освоении информационно-коммуникационных технологий.

Целью программы является получение навыков и знаний для базовой работы пользователя на компьютере.

Программа направлена на решение следующих задач:

- Изучение средств коммуникационных технологий;

- Познакомить с основными возможностями компьютера и научить пользоваться ими в повседневной жизни;

- Освоение компьютерных технологий по созданию различного рода документов (текстовые, документы электронных таблиц, презентации)

- Учить поиску, обработке и представлению информации;

- Познакомить с основными принципами работы с основными прикладными программами;

- Учить использовать компьютер для выполнения различных задач, в различных отраслях деятельности.

Отличительной особенностью программы по обучению слушателей пенсионного возраста является:

- адаптированная программа (простая, понятная, с минимальным количеством лишних знаний);

- тщательное закрепление полученных знаний, особое внимание уделяется практическим навыкам;

- дополнительные занятия для тех, кто хочет знать больше;

- создание специальной доброжелательной и спокойной атмосферы на курсах.
Область профессиональной деятельности выпускника.

Областью применения знаний полученных в результате изучения программы «Оператор ПЭВМ» являются системы поддержки деятельности людей (управленческая, коммерческая, производственная).
Планируемые результаты обучения

В результате освоения содержания данной программы обучающиеся должны знать:

- технику безопасности при работе на персональном компьютере и оргтехнике.

- устройство персонального компьютера;

- понятие программного обеспечения;

- классификацию программного обеспечения;

- характеристику базового и прикладного программного обеспечения;

- средства обеспечения безопасности и защиты информации;

- принципы работы в операционной системе Windows.

- основные приемы работы с текстовыми процессорами (MS Word);

- основные приемы работы с табличными процессорами (MS Excel);

- назначение локальной и глобальной сети;

- назначение компонентов Интернета; 

- назначение поисковых серверов, виды поиска информации в Интернете.

- назначение и возможности программ для работы с электронной почтой.

уметь:

- работать с персональным компьютером на уровне пользователя;

- использовать интерфейс операционной системы Windows и предоставляемые ею средства и возможности;

- создавать и редактировать текстовые документы;

- создавать и редактировать расчетные таблицы, строить диаграммы;

- пользоваться электронной почтой, пересылать файлы;

- применять прикладное программное обеспечение в своей профессиональной деятельности.

Профессиональные компетенции:

- Умение применять компьютер и периферийное оборудование;

- Умение применять прикладное ПО и графический интерфейс на уровне пользователя;

- Умение применять коммуникационные средства на уровне пользователя;

- Умение работать с различными видами информации.
Учебный план

	№

п/п
	Наименование дисциплины
	Объем работы (часов)
	Форма итогового контроля

	
	
	Всего часов
	В том числе
	

	
	
	
	Лекции
	Практич. занятия
	

	1. 
	Устройство и принцип работы компьютеров. Операционная система Windows.
	8
	4
	4
	зачет

	2. 
	Microsoft Word.
	8
	4
	4
	зачет

	3. 
	Microsoft Excel.
	4
	2
	2
	зачет

	4. 
	Интернет
	10
	4
	6
	зачет

	
	Междисциплинарный экзамен
	2
	
	2
	экзамен

	
	ИТОГО
	32
	14
	18
	


Календарный учебный график
Срок обучения: 2,5 недели. Трудоемкость: 32 часа.
Форма получения образования: очная. Режим занятий: 12 часов в неделю.
Подготовка и защита итоговой аттестационной работы - 1 день.

Рабочие программы
См. приложения
Организационно-педагогические условия
Квалификация педагогических кадров
Реализацию образовательного процесса обеспечивают:
- преподаватели, имеющие профильное образование и стаж преподавательской деятельности не менее 3-х лет;

- специалисты-практики, имеющие опыт работы в области профессиональной деятельности, соответствующей направленности ДПП;

- представители предприятий и организаций, деятельность которых связана с направленностью реализуемой программы для проведения «круглых столов», деловых игр и мастер-классов.

Материально-технические условия

	Аудиторный фонд
	Оснащены мультимедийными проекторами и ПЭВМ с выходом в интернет, флипчартами, наглядными пособиями.

	Компьютерные классы
	Компьютерный класс на 15 компьютеров (14 рабочих мест и рабочее место преподавателя).

Все компьютеры объединены в локальную сеть с доступом в Интернет по выделенному каналу пропускной способностью 30  Мб/с.  Каждое рабочее место оснащено эргономичной компьютерной мебелью,  включая кресла с регулировками. Классы  соответствуют  нормам  освещенности,  оснащены системами   кондиционирования   воздуха.    Компьютеры представлены системами на базе 2-х, 4-х ядерных процессоров Intel и др; объем оперативной памяти 2-8 Гб, современные видеокарты, широкоформатные жидкокристаллические мониторы с диагоналями 19 – 22 дюйма.

	Программное обеспечение
	Операционная система Microsoft Windows 7/8. пакет  офисного  П.О.  Microsoft  Office.  Все программное обеспечение регулярно обновляется.

Все программное обеспечение представлено лицензионными копиями


Информационные и учебно-методические условия
Слушателям предоставляется бесплатный доступ к ресурсам библиотеки ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет.

При использовании Интернета каждый слушатель во время самостоятельной подготовки обеспечивается рабочим местом в компьютерном классе с выходом в Интернет, в соответствии с объемом изучаемых дисциплин.

Помимо рекомендованной литературы в библиотеке имеется электронная версия конспектов лекций по курсу.

Каждый слушатель на время занятий обеспечивается комплектом учебно-методических материалов, содержащим электронные и печатные информационные разработки, учебные видеофильмы (тиражируются по требованию).

Слушатели обеспечиваются раздаточным материалом, необходимым для изучения дисциплин.

Общие требования к 

организации образовательного процесса
	Вид учебной работы
	Образовательные технологии, которые используются при проведении учебной работы

	Лекции
	Обозначение теоретических и практических компонентов рассматриваемых вопросов. Установление междисциплинарных связей в ходе разъяснения учебного материала. 

Компьютерные презентации, наглядные пособия, раздаточные материалы

	Семинарские и практические занятия
	Групповая работа, решение задач, деловые игры, тренинги, мастер-классы. Методика «case-study» позволяет развивать умение  анализировать  бизнес-ситуации  и  успешно осуществлять поиск решений для них. У слушателей есть возможность закреплять полученные знания на проводимых в очной форме семинарах и тренингах.

Отнесение информации к личному опыту слушателей, их профессиональной деятельности.

	Самостоятельная работа
	Работа с литературой,  дополнительными материалами, выполнение  тестов  для  самопроверки

	Рефераты, экзамены
	Слушателям предоставляется бесплатный доступ к библиотеке ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика» и доступ в Интернет


Комплексное изучение учебных дисциплин предполагает овладение материалами лекций, учебной литературой, творческую работу слушателей в ходе проведения практических и интерактивных занятий, а также систематическое выполнение заданий для самостоятельной работы.

В ходе лекций раскрываются основные вопросы в рамках рассматриваемой темы, делаются акценты на наиболее сложные и интересные положения изучаемого материала, которые должны быть приняты слушателями во внимание. Материалы лекций являются основой для подготовки слушателей к практическим и интерактивным занятиям.

Основной целью практических и интерактивных занятий является контроль степени усвоения пройденного материала, хода выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов в рамках темы практического занятия. Ряд вопросов дисциплины, требующих авторского подхода к их рассмотрению, излагаются слушателями в форме реферативных обзоров с последующей их оценкой преподавателем и кратким изложением на практическом занятии или заслушиваются на практических занятиях в виде сообщений (10-15 минут) с обсуждением их слушателями группы. На практических занятиях разбирается методика решения типовых задач.

В процессе обучения сочетаются как активные, так и интерактивные формы проведения занятий (деловые игры, мастер-классы).

При проведении занятий в аудитории используется интерактивное оборудование (компьютер, мультимедийный проектор).

Формы аттестации

Формы текущего контроля знаний

1.
Тестовый промежуточный контроль.

2.
Практические задачи в ходе семинарских и лабораторных занятий (теоретического и расчетного характера).

3.
Проверка знаний на практических и семинарских занятиях при обсуждении заранее заданных на самостоятельную проработку проблем.

Формы промежуточной аттестации

1.
Зачет по дисциплине.

Основные требования к экзамену по дисциплине
1.
Для подготовки к ответам на экзаменационные вопросы слушатели должны использовать не только курс лекций и основную литературу, но и дополнительную литературу для выработки умения давать развернутые ответы на поставленные вопросы.

2.
Ответы на теоретические вопросы должны быть даны в соответствии с формулировкой вопроса и содержать не только изученный теоретический материал, но и собственное понимание проблемы.

Форма итоговой аттестации

Итоговая аттестация, завершающая освоение дополнительной профессиональной образовательной программы, является обязательной и проводится в форме междисциплинарного экзамена.

Итоговая аттестация проводится на основе принципов объективности и независимости оценки качества подготовки слушателей.

К итоговой аттестации допускается обучающийся, не имеющий академической задолженности и в полном объеме выполнивший учебный план или индивидуальный учебный план.

Время, отводимое на подготовку к междисциплинарному экзамену, составляет один день.

Междисциплинарный экзамен выполняется по билетам, утвержденным директором ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика». Тематика билетов междисциплинарного экзамена направлена на решение профессиональных задач.

Вопросы в билетах отражают знание сферы персонального компьютера, уровень профессиональной подготовки, умение разрабатывать новые подходы к решению поставленных задач.

При ответах на вопросы междисциплинарного экзамена должны прослеживаться: логическая последовательность изложения материала; убедительность аргументации; краткость и чёткость формулировок; доказательность выводов.
Экзамен проводится на заседании итоговой аттестационной комиссии. 

Общая продолжительность ответов на вопросы не должна превышать 5-10 минут.

После окончания экзамена проводится закрытое заседание итоговой аттестационной комиссии. Открытым голосованием, простым большинством голосов определяется оценка. При равном числе голосов, голос председателя решающий.

Ведется протокол заседания итоговой аттестационной комиссии, куда вносятся оценки за экзамен. Протокол подписывается председателем и членами итоговой аттестационной комиссии, участвующими в заседании.

В тот же день после оформления протокола заседания итоговой аттестационной комиссии обучающимся объявляются результаты экзамена.

В соответствии с п.19 Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013 № 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»:

- Лицам, успешно освоившим соответствующую дополнительную профессиональную программу и прошедшим итоговую аттестацию, выдаются документы о квалификации - удостоверение о профессиональной переподготовке;

- Лицам, не прошедшим итоговой аттестации или получившим на итоговой аттестации неудовлетворительные результаты, а также лица освоившие часть дополнительной профессиональной программы и (или) отчисленные организацией, выдается справка об обучении или о периоде обучения по образцу, самостоятельно установленному ЧОУ ДПО «УМЦ «Эврика».

Междисциплинарный экзамен по программе профессиональной переподготовки по направлению «Оператор ПЭВМ» выявляет уровень теоретической и практической подготовленности выпускника.
Оценочные материалы

1.
Примерные перечни вопросов для подготовки к экзамену.

2.
Примерные перечни вопросов для подготовки к зачетам (в рабочих программах дисциплин).

3. Билеты для междисциплинарного экзамена.
Критерии оценки разных форм контроля

Оценка знаний, умений, навыков выражается в параметрах соответствующих академическим оценкам «отлично»; «хорошо»; «удовлетворительно»; «неудовлетворительно».

Критерии оценивания знаний, умений, навыков:

- Полнота знаний теоретического материала;

- Полнота знаний практического материала, демонстрация умений и навыков решения типовых задач, выполнения типовых заданий;

- Умение извлекать и использовать основную (важную) информацию из заданных теоретических, научных, справочных, энциклопедических источников;

- Умение собирать, систематизировать, анализировать и грамотно использовать информацию из самостоятельно найденных теоретических источников;

- Умение самостоятельно решать проблему/задачу на основе изученных методов, приемов, технологий;

- Умение ясно, четко, логично и грамотно излагать собственные размышления, делать умозаключения и выводы;

- Умение соблюдать заданную форму изложения (доклад, эссе, другое);

- Умение пользоваться ресурсами глобальной сети (интернет);

- Умение пользоваться нормативными документами;

- Умение создавать и применять документы, связанные с профессиональной деятельностью;

- Умение определять, формулировать проблему и находить пути ее решения;

- Умение анализировать современное состояние отрасли, науки и техники;

- Умение самостоятельно принимать решения на основе проведенных исследований;

- Умение и готовность к использованию основных (изученных) прикладных программных средств.
Критерии оценки компетенций:

- Способность к публичной коммуникации (демонстрация навыков публичного выступления и ведения дискуссии на профессиональные темы, владение профессиональной терминологией);

- Способность эффективно работать самостоятельно;

- Способность эффективно работать в команде;

- Готовность к сотрудничеству, толерантность;

- Способность организовать эффективную работу команды;

- Способность к принятию управленческих решений;

- Способность к профессиональной и социальной адаптации;

- Способность понимать и анализировать социальные, экономические и экологические последствия своей профессиональной деятельности;

- Способность интегрировать знания из новых или междисциплинарных областей для исследовательского диагностирования проблем;

- Способность демонстрировать критический анализ, оценку и синтез новых сложных идей;

- Способность оценивать свою деятельность и деятельность других;

- Способность последовательно оценивать собственное обучение и определять потребности в обучении для его продолжения.
Критерии оценивания письменных форм контроля:

Письменные работы могут включать: тесты, контрольные работы, эссе, рефераты, доклады, отчеты по практикам и по междисциплинарным проектам (деловой/ролевой игре, тренингу). Письменные работы слушателя должны отвечать требованиям, определенным методическими материалами по выполнению определенного вида письменной работы.

Каждая письменная работа оценивается в параметрах соответствующих академической оценке «отлично»; «хорошо»; «удовлетворительно»; «неудовлетворительно».

Вопросы к экзамену

1. Состав компьютера, основные блоки и устройства.

2. Назначение клавиатуры, функции отдельных клавиш.

3. Назначение мыши, функциональные особенности кнопок.

4. Основные принципы работы с операционной системой Windows.

5. Работа с файлами и папками (создание, переименование, копирование, перемещение, удаление) в среде программы Проводник.

6. Основные способы создания, открытия и сохранения документа MS Word.

7. Основные элементы окна, основные принципы работы с окнами.

8. Выделение текста, выполнение операций с выделенными блоками текста (вставка,   перемещение, копирование, удаление).

9. Основные приемы форматирования текста в Word.

10. Создание и изменение маркированных и нумерованных списков.

11. Система проверки правописания в Word. Использование команд Найти, Заменить, Автозамена.

12. Создание, изменение и оформление таблиц в текстовом документе MS Word.

13. Создание и использование шаблонов.

14. Подготовка документа к печати (режим предварительного просмотра, настройка параметров страницы). Печать документа.

15. Структура рабочих листов и рабочих книг MS Excel. Работа с листами (вставка, копирование, удаление, перемещение, переименование).

16. Изменение структуры рабочего листа Excel (изменение размеров строк и столбцов; работа с блоками ячеек - выделение, перемещение, копирование, удаление, очистка).

17. Выполнение вычислений в Excel. Ввод и копирование формул. Абсолютная и относительная адресация.

18. Использование имен ячеек в формулах.    
19. Основные принципы работы с мастером функций.

20. Форматирование таблиц Excel, формат чисел, создание и использование стиля.

21. Работа с базами данных в Excel. Создание, фильтрация, сортировка Списка. Получение итогов.

22. Связывание ячеек, рабочих листов MS Excel.

23. Создание и редактирование диаграмм в MS Excel.

24. Электронная почта. Создание и отправка сообщений.

25. Поиск в Интернете.
26. Безопасность в Интернете.
Билеты для междисциплинарного экзамена

Билет 1

1. Клавиатура. Как подключается? Назначение кнопок F1 – F12. Как с помощью комбинации кнопок на клавиатуре переключится на английский/русский язык. Назначение кнопки PrintScreen.

2. Microsoft Word. Правила набора текста. Способы выделения текста.

3. Microsoft Excel. Работа с листами. 

Билет 2

1. Мышь. Как подключается? Назначение кнопок. Настройка работы мыши.

2. Microsoft Word. Параметры страницы.

3. Microsoft Excel. Способы выделения ячеек, столбцов, строк.
Билет 3

1. Зависание компьютера. 

2. Microsoft Word. Форматирование текста.

3. Microsoft Excel. Автозаполнение.
Билет 3

1. Зависание компьютера. 

2. Microsoft Word. Форматирование текста.

3. Microsoft Excel. Автосумма.
Билет 4

1. Флешка. Назначение. Проверка на вирусы. Безлопастное извлечение.

2. Microsoft Word. Нумерация страниц.

3. Microsoft Excel. Работа со списком: нумерация, сортировка.
Билет 5

1. Папка. Создание, настройка, файлы в папке.

2. Microsoft Word. Списки: нумерованный, маркированный, сортировка.

3. Microsoft Excel. Формулы. Правила написания. 
Билет 6

1. Сохранение файлов. Отличие команды «Сохранить» от «Сохранить как…». Расширение файла.

2. Microsoft Word. Вставка таблицы. Выделение отдельных элементов. Добавление строки, столбца.

3. Microsoft Excel. Понятие ссылки. Относительная и абсолютная ссылки.
Билет 7

1. Копирование, вырезание файла. Отправить файл на флешку. Проводник.

2. Microsoft Word. Колонтитулы.

3. Microsoft Excel. Функции.
Билет 8

1. Удаление файла. Способы удаления. Удаление без помещения в Корзину. Работа с Корзиной.

2. Microsoft Word. Диаграммы.

3. Microsoft Excel. Текст в ячейке: форматирование, перенос по словам, объединение ячеек.
Билет 9

1. Панель управления. Подключение периферийных устройств. Драйверы.

2. Microsoft Word. Рамки.

3. Microsoft Excel. Границы таблицы: сделать видимыми/невидимыми, изменение толщины, цвета границы. Автоформат.

Билет 10

1. Антивирусные программы. Что такое вирусы? Способы заражения компьютера вирусами. Проверка файлов на вирусы. Проверка компьютера на вирусы. 
2. Microsoft Word. Схемы.

3. Microsoft Excel. Параметры страницы. Печать.

Билет 11

1. Браузеры. Назначение адресной строки. Закладки.  
2. Microsoft Word. Графики.

3. Microsoft Excel. Особенности копирования в программе.

Билет 12

1. Поиск в Интернете. Сайты поиска. Правила введения поискового запроса.
2. Microsoft Word. Автотекст.

3. Microsoft Excel. Диаграммы.

Билет 13

1. Почта в Интернете. Почтовые сайты. Создание электронного ящика. Отправка почты.
2. Microsoft Word. Работа с рисунком.

3. Microsoft Excel. Фильтры.

Билет 14

1. Сохранение текста, изображения из Интернета. Скачивание файлов из Интернета.
2. Microsoft Word. Форматирование текста.

3. Microsoft Excel. Форматы информации в ячейке.
Билет 15

1. Жесткий диск. Определение количества жестких дисков в компьютере, их «размеров», необходимость логического деления дисков. Внешний жесткий диск.
2. Microsoft Word. Правила набора текста. Способы выделения текста.
3. Microsoft Excel. Параметры страницы. Печать.
Методические рекомендации 
к практическим (семинарским) занятиям.

Целью проведения практических (семинарских) занятий является углубление и закрепление знаний, полученных слушателями на лекциях и самостоятельно, а также обсуждение наиболее сложных вопросов курса.

Основными формами проведения практических (семинарских) занятий являются:

-
Опрос и проведение дискуссий.

-
Тестовый контроль по определенным темам курса.

-
Решение практических задач.

-
Проведение письменных контрольных работ по изученным темам с целью проверки степени их усвоения слушателями.

-
Обсуждение докладов (рефератов), выполненных слушателями в ходе самостоятельного изучения специальной литературы и использования Интернет-ресурсов.

Начинать подготовку следует со знакомства с планом очередного семинара и соответствующего раздела программы учебного курса. Затем необходимо к каждому вопросу плана подобрать рекомендованные первоисточники, записи лекций, соответствующий раздел учебного пособия, другую литературу. Результаты изучения целесообразно оформить в виде развернутого плана или тезисов ответа на каждый вопрос, что позволит лучше понять логику выносимой на семинар проблемы, обеспечит глубокое усвоение ее основных положений, даст возможность четко и ясно изложить свои мысли при выступлении.

Нередко к очередному семинарскому занятию слушателям поручается подготовить доклад или реферат. Под докладом понимается устное сообщение по тому или иному вопросу изучаемой темы. Доклад строится как рассуждение о проблеме, слушатель сообщает, как он понимает проблему, высказывает важнейшие положения, аргументирует их, делает выводы. Доклад является результатом изучения проблемы. Он не обязательно пишется целиком. Автор может выступать без предварительно составленного текста, имея перед собой либо его план, либо тезисы.

В отличие от доклада, реферат - это письменная работа, посвященная анализу той или иной проблемы на основе изложения содержания научной работы, статьи или ряда научных источников. Чтобы подготовить реферат, надо изучить научные источники, понять, что вносит автор или каждый из авторов в решение проблемы, и выражать свое отношение к этим источникам. Подготовка реферата дает возможность глубже понять проблему овладеть элементами научного исследования, приобрести навыки научного изложения мыслей. К этому виду деятельности слушателю следует относиться с большой ответственностью и заинтересованностью.

Не менее важный момент практического занятия - качество выступлений обучающихся. В хорошем выступлении должны быть реализованы следующие требования:

- Правильность постановки и решения рассматриваемых вопросов, соответствующих категорий, законов и принципов;

- Композиционная стройность. В выступлении (тексте) не должно быть ничего лишнего и вместе  с тем не пропущено ничего важного.

- Последовательность развертывания теоретических положений должна подчиняться строгой логике. Аргументы должны доказывать тезисы, а количество их достаточно для доказательства мысли.

- Показано методологическое значение анализируемых проблем для теоретической и практической деятельности;

- Проявлены самостоятельность и творческое отношение к вынесенным на обсуждение проблемам;

- Продемонстрирована необходимая культура речи. Речь должна быть грамотной и доступной для понимания участников семинара.

Целесообразно в ходе семинара делать в своем конспекте необходимые дополнительные записи, особенно, когда руководитель семинара или его участники приводят интересный теоретический и фактический материал.

Практика проведения практических занятий насчитывает примерно с десяток основных их форм. Можно выделить три основных разновидности семинаров:

- развернутые выступления обучающихся по заранее предусмотренным планом вопросам и главное - обсуждение, как самих проблем, так и выступлений слушателей. Без такого обсуждения нет семинара.

- обсуждение докладов или рефератов;

- диспут (от лат. слова рассуждать, спорить), дискуссия на важную научную тему, на практике все три разновидности часто присутствуют на одном и том же семинаре, что вполне оправдано.

Помимо докладчиков желательно выделять оппонентов. Они должны заранее познакомиться с основными положениями докладов (выступлений), поставить непростые вопросы. Оппоненты также оценивают выступления докладчиков по тем критериям, о которых уже говорилось, и дают собственные ответы на вопросы.

Тщательная подготовка к практическим занятиям и активное участие в них позволит слушателям углублять и закреплять знания, приобретать и развивать необходимые им профессиональные навыки и умения.

Организация самостоятельной работы обучающихся

1.
Общие положения

1.1. Самостоятельная внеаудиторная работа слушателей является одним из важнейших элементов подготовки специалистов.

1.2. Она организуется при всех формах обучения слушателей.

1.3. Самостоятельная работа организуется и управляется преподавателем на основе новейших методов и средств обучения.

1.4. Она должна носить систематический и непрерывный характер на протяжении всего периода обучения.

1.5. Целью самостоятельной работы является повышение профессиональных знаний, углубленное изучение дисциплины, а также новейших достижений отечественной и зарубежной науки.

1.6. Внеаудиторная самостоятельная работа включает в себя:

-
изучение лекционного материала;

-
подготовку к практическим занятиям;

-
промежуточное тестирование;

-
подготовку к деловым играм;

-
выполнение рефератов и других отчетных заданий;

-
индивидуальную работу слушателя по его желанию.

2.
Организация самостоятельной работы.

2.1. Основой для планирования самостоятельной роботы должен служить анализ бюджета времени слушателей, и рациональное нормирование нагрузки.

2.2. Самостоятельная работа планируется исходя из установленной недельной нагрузки слушателей.

2.3. Для повышения эффективности и качества внеаудиторной самостоятельной работы слушателей она должна быть тесно связана со всеми видами и формами учебной работы. Eе элементы включаются в методическое построение семинарских и практических занятий, подготовку ко всем видам контроля знаний, используемых при подготовке специалистов.

2.4. Контроль за качеством выполнения заданий по самостоятельной работе осуществляют преподаватели.

3.
Анализ самостоятельной работы.
3.1. Анализ самостоятельной работы слушателей может осуществляться как методом тестирования, так и путем проверки реферата или сообщения на практических занятиях.

3.2. Периодичность проведения анализа самостоятельной работы осуществляется по усмотрению преподавателя.

Методические рекомендации по выполнению тестовых заданий.

Тестовая система предусматривает вопросы / задания, на которые слушатель должен дать один или несколько вариантов правильного ответа из предложенного списка ответов. При поиске ответа необходимо проявлять внимательность. Прежде всего, следует иметь в виду, что в предлагаемом задании всегда будет один правильный и один неправильный ответ. Всех правильных или всех неправильных ответов (если это специально не оговорено в формулировке вопроса) быть не может. Нередко в вопросе уже содержится смысловая подсказка, что правильным является только один ответ, поэтому при его нахождении продолжать дальнейшие поиски уже не требуется.

На отдельные тестовые задания не существует однозначных ответов, поскольку хорошее знание и понимание содержащегося в них материала позволяет найти такие ответы самостоятельно. Именно на это слушателям и следует ориентироваться, поскольку полностью запомнить всю получаемую информацию и в точности ее воспроизвести при ответе невозможно. Кроме того, вопросы в тестах могут быть обобщенными, не затрагивать каких-то деталей.

Тестовые задания сгруппированы по темам учебной дисциплины. Количество тестовых вопросов/заданий по каждой теме дисциплины определено так, чтобы быть достаточным для оценки знаний обучающегося по всему пройденному материалу.

Методические рекомендации по подготовке к зачету/экзамену.

Промежуточный контроль (зачет/экзамен) предназначен для объективного подтверждения и оценивания достигнутых результатов обучения после завершения изучения дисциплины. Форма промежуточной аттестации по дисциплине определяется рабочим учебным планом. Итоговая оценка определяется на основании суммы баллов, полученных при текущей аттестации, или по результатам промежуточной аттестации. Экзамен или зачёт является заключительным этапом процесса формирования компетенций слушателя при изучении дисциплины или её части и имеет целью проверку и оценку знаний слушателей по теории и применению полученных знаний, умений и навыков

Подготовку к экзамену по дисциплине необходимо начать с проработки основных вопросов, список которых приведен в рабочей программе дисциплины.

Для этого необходимо прочесть и уяснить содержание теоретического материала по учебникам и учебным пособиям по дисциплине. Список основной и дополнительной литературы приведен в программе и может быть дополнен и расширен самими слушателями.

Особое внимание при подготовке к экзамену необходимо уделить терминологии, т.к. успешное овладение любой дисциплиной предполагает усвоение основных понятий, их признаков и особенности.

Таким образом, подготовка к экзамену включает в себя:

-
проработку основных вопросов курса;

-
чтение основной и дополнительной литературы по темам курса;

-
подбор примеров из практики, иллюстрирующих теоретический материал курса;

-
систематизацию и конкретизацию основных понятий дисциплины;

-
составление примерного плана ответа на экзаменационные вопросы. 
Для получения положительной оценки на зачете /экзамене слушатель должен продемонстрировать знание основного понятия, задач, предмета, объекта, принципов и функций пользованием персональным компьютером.
Слушатель должен уметь ориентироваться в информационных технологиях; иметь представление о безопасности в информационных технологиях; уметь работать на персональном компьютере; применять полученные знания и освоенные приемы работы на компьютере в своей профессиональной деятельности.

При оценке ответа слушателя на вопрос билета преподаватель руководствуется следующими критериями: полнота и правильность ответа; степень осознанности, понимания изученного; языковое оформление ответа; владение навыками языкового анализа.
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