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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии предназначены для обучающихся по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (углубленный уровень подготовки). 
Самостоятельная работа обучающихся – это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя.
Цели самостоятельной работы: 
· формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и умений, обучающихся;
· овладение общими и профессиональными компетенциями;
· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;
· развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
· развитие исследовательских умений.
Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
· готовность обучающихся к самостоятельному труду;
· мотивация обучающихся;
· наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного материала;
· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;
· консультационная помощь преподавателя.
Формы самостоятельной работы обучающихся определяются содержанием учебной дисциплины ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии, степенью их подготовленности. Преподаватель самостоятельно подбирает виды самостоятельной работы в соответствии со спецификой дисциплины, вырабатывает критерии оценки.
В процессе выполнения самостоятельной работы обучающиеся должны освоить следующие компетенции, знания и умения (табл.).


	Код
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	· распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; 
· анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; 
· определять этапы решения задачи; 
· выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; 
· составлять план действия; определять необходимые ресурсы; 
· владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; 
· реализовывать составленный план; 
· оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника).
	· актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; 
· основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 
· алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; 
· методы работы в профессиональной и смежных сферах; 
· структуру плана для решения задач; 
· порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности.

	ОК 02
Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	· определять задачи для поиска информации; 
· определять необходимые источники информации; 
· планировать процесс поиска; 
· структурировать получаемую информацию; 
· выделять наиболее значимое в перечне информации; 
· оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
· использовать современное программное обеспечение; 
· использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач. 
	· номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; 
· приемы структурирования информации; 
· формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации; 
· порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств.

	ПК 1.1. 
Осуществлять 
приём-передачу 
управленческой информации 
с помощью средств информационных 
и коммуникационных технологий
	· использовать средства информационных и коммуникационных технологий для получения и передачи информации;
· вести и использовать в работе базу контактов организации;
· устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения с помощью средств информационных и коммуникационных технологий;
· обеспечивать информационную безопасность деятельности организации.
	· нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационных и коммуникационных технологий;
· требования охраны труда.


	ПК 1.3. 
Принимать участие 
в планировании 
рабочего времени 
руководителя 
и планировать 
рабочий день 
секретаря
	· выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) руководителя и секретаря;
· обеспечивать информационную безопасность деятельности организации;
· применять в работе средства информационных и коммуникационных технологий.
	· нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере информационной безопасности;
· требования охраны труда.


	ПК 1.4. 
Осуществлять 
подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации
	· осуществлять тревел-поддержку деловых поездок;
· использовать средства информационных и коммуникационных технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой поездки.
	· интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок;
· требования охраны труда.

	ПК 1.6. 
Осуществлять 
работу 
по подготовке 
и проведению 
конферентных 
мероприятий, 
обеспечивать 
информационное 
взаимодействие 
руководителя 
с подразделениями 
и должностными 
лицами организации
	· осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и передаваемых данных;
· применять информационно-коммуникационные технологии.

	· методы обработки и защиты информации с применением средств информационных и коммуникационных технологий;
· требования охраны труда.

	ПК 1.7. 
Оформлять 
организационно-распорядительные документы 
и организовывать работу с ними, 
в том числе 
с использованием 
автоматизированных систем
	· применять информационно-коммуникационные технологии; 
· сканировать, копировать и конвертировать документы в различные форматы.
	· современные информационные и коммуникационные технологии, применяемые в работе с документами;
· требования охраны труда.





ПЕРЕЧЕНЬ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации 
деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч./ в том числе 
в форме практической подготовки, 
акад. ч.

	Раздел 1. АВТОМАТИЗАЦИЯ ИНФОРМАЦИОННЫХ ПРОЦЕССОВ. КОМПЬЮТЕР 
	

	Тема 1.2. 
Программное обеспечение компьютера. Файловая система хранения информации. Техническая компьютерная безопасность
	Содержание учебного материала
	2

	
	Составить чек-лист «Защита от вредоносного ПО в предприятии»
	2

	РАЗДЕЛ 2. ПРИКЛАДНОЕ И СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
	

	Тема 2.2.
Средства 
и технологии работы 
с электронными таблицами
	Содержание учебного материала
	2

	
	Отработка абсолютных и относительных формул в электронных таблицах.
	2

	РАЗДЕЛ 6. КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО КОММУНИКАЦИИ И ДОСТУП К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ. ЛОКАЛЬНЫЕ И ГЛОБАЛЬНЫЕ СЕТИ 
	

	Тема 6.3. Современные программы-планировщики
	Содержание учебного материала
	4

	
	Составить сравнительную таблицу CRM-систем для ведения клиентской базы, автоматизации продаж и работы со сделками Битрикс24.CRM: https://www.bitrix24.ru  и российской CRM – системе: https://my.flowlu.ru/login; сделать вывод об удобстве использования систем.
	4

	Самостоятельная работа
	8



КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ НА ПРАКТИЧЕСКОМ ЗАНЯТИИ


	Оценка
	Критерий

	«5» (отлично)
	выполнены правильно все задания практической работы, обучающийся четко и без ошибок ответил на все контрольные вопросы, сформулировал необходимые выводы и/или результаты выполнения работы.

	«4» (хорошо)
	выполнены все задания практической работы; обучающийся ответил на все контрольные вопросы с замечаниями, сформулировал необходимые выводы и/или результаты выполнения работы.

	«3» (удовлетворительно)
	выполнены все задания практической с замечаниями; обучающийся ответил на все контрольные вопросы с замечаниями, выводы по работе и результаты выполнения работы сформулированы не в полной мере, нечетко.

	«2» (неудовлетворительно)
	обучающийся не выполнил или выполнил неправильно задания практической работы; обучающийся ответил на контрольные вопросы с ошибками или не ответил на контрольные вопросы, необходимые выводы по работе и результаты выполнения работы не сформулированы.
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