АННОТАЦИЯ

дисциплины ПМ.04 – «Выполнение работ по одной или нескольким  профессиям рабочих, должностям служащих.»
Цель и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

Перечень  формируемых компетенций:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК1
	Создавать текстовые документы

	ПК2
	Создавать расчетные таблицы

	ПК3
	Подготавливать презентации

	ПК4
	Участвовать в разработке проектной документации компьютерных систем и комплексов с использованием современных пакетов прикладных программ в сфере профессиональной деятельности.

	ПК5
	Выполнять требования нормативно – технической документации

	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 3.
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	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 7. 
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК 8. 
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

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

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· по подготовке документаций на производстве

· по оформлению документов,  в соответствии с принятыми нормами

· по редактированию и форматированию документов

· по конвертации в различные форматы текстовых документов

· по работе со счётными таблицами

· по составлению расчётных формул

· по использованию графического представления данных в счетных таблицах

· по подготовке презентаций, связанных со своей сферой деятельности 

· по планированию своей рабочей недели

уметь:
· Работать с файловыми менеджерами

· Производить архивацию документов 

· Создавать и сохранять текстовые документы

· Редактировать и форматировать текстовые документы

· Работать со счётными таблицами

· Составлять расчётные формулы, используя функции в табличных процессорах

· Подготавливать презентации
знать:
· Текстовые процессоры

· Табличные процессоры

· Мастер подготовки презентаций

· Архиваторы 

· Органайзеры

· Программы-оболочки

Содержание разделов дисциплины:
Интегрированные пакеты прикладных программ. 

Программы оболочки. 

Текстовый процессор.
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