Рабочая программа учебной дисциплины составлена на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (далее СПО) 19.02.10 Технология продукции общественного питания базовой подготовки, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской федерации от 22.04.2014 г. №384. Зарегистрирован в Минюсте 23 июля 2014 года. Регистрационный №33234

Организация - составитель:

КРАЕВОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

«АЛЕЙСКИЙ ТЕХНОЛОГИЧЕСКИЙ ТЕХНИКУМ»

Составители:
Мацкевич Эльвира Александровна – преподаватель черчения, первая квалификационная категория
.


Федорова Елена Васильевна – преподаватель математики и ИКТ, высшая квалификационная категория, председатель МК общеобразовательных дисциплин.
	РАССМОТРЕНА

На заседании педсовета 

КГБПОУ «Алейский

технологический техникум»

Протокол № 1  «30» августа 2017 г

___________________
	Рассмотрена и одобрена

предметно – цикловой комиссией

Протокол № 1 «30 » августа 2017 г.

Председатель 

ПЦК __________ /Глухих Е.П./




СОДЕРЖАНИЕ

1. Паспорт программы учебной дисциплины
4
2. Структура и содержание учебной дисциплины
8
3. Условия реализации программы  учебной дисциплины
12
4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины
15
1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.04. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения программы


Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 19.02.10 Технология продукции общественного питания.

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании на курсах переподготовки и повышения квалификации.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина ОП.04. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ относится к общепрофессиональному циклу.

1.3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В ходе изучения дисциплины обучающиеся формируют  следующие компетенций: - общие:
OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их

эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях

и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации,

необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач,

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно- коммуникационных технологий.

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

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

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

- профессиональные:
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

ПК 2.2. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку

действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности. ПК 5.1. Организовывать и проводить приготовление сложных холодных десертов.  ПК 5.2. Организовывать и проводить приготовление сложных горячих десертов. ПК 6.1. Участвовать в планировании основных показателей производства ПК 6.2. Планировать выполнение работ исполнителями; ПК 6.3. Организовывать работу трудового коллектива;ПК 6.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями. ПК 6.5. Вести утвержденную учетно-отчетную документацию. В результате освоения учебной дисциплины ОП.04. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ обучающийся должен: Уметь: использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в том числе специального; применять компьютерные и телекоммуникационные средства. Знать: основные понятия автоматизированной обработки информации; общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем; состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации; базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности; основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности. 1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося – 90 часов, в том числе: - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  -  60 часов; самостоятельная работа обучающегося -30 часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:
	

	практические занятия
	44

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
1
	1


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
ОП.04. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1  Информационные технологии и системы
	6
	

	Тема 1.1

Определение и понятие информационных технологий
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Основные определения и понятия об информации и информационных технологиях
	
	2

	
	2.
	Информационные и коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
Эволюция информационных технологий
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся

- Работа с конспектом и рекомендованной литературой. 
- Выучить определения информации, информационных технологий, виды информационных и коммуникационных

	4
	

	Раздел 2 Прикладное программное обеспечение е профессиональной деятельности
	50
	

	Тема 2.1
Текстовый редактор.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Работа с текстовым редактором. Создание и редактирование документов Microsoft Word
	
	2

	
	Практические занятия

-  практическая работа  «Microsoft Word. Форматирование текста»;
-  практическая работа  «Microsoft Word. Заголовки»;
-  практическая работа  «Microsoft Word. Работа с таблицами и изображениями»;
-  практическая работа  «Microsoft Word. Многоуровневые списки, формулы, колонтитулы»;

-  практическая работа  «Microsoft Word. Фигуры, объекты SmartArt»;

-  практическая работа  «Microsoft Word. Слияние документов. Рассылки».
	12
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Выполнение  самостоятельных заданий по темам:
- «Оформление документа в программе MS Word»;
- «Добавление нумерованного (маркированного) списка в документ»;
- «Добавление автоматического оглавления в документ»;
- «Использование элементов табуляции»;
- «Создание и форматирование таблиц в документе»;
- «Вставка объектов в документ MS Word».
	4
	

	Тема 2.2
Электронные

таблицы

	Содержание учебного материала 
	32
	

	
	1.
	Определение и свойства электронных таблиц. Редактирование электронных таблиц.
	1
	2

	
	2.
	Работа с формулами. Оформление таблиц
	1
	2

	
	
	
	
	

	
	Практические занятия
- практическая работа  «Microsoft Excel. Форматы ячеек, работа с блоками»;
- практическая работа  «Microsoft Excel. Формулы»;
- практическая работа  «Microsoft Excel. Функции»;

- практическая работа  «Microsoft Excel. Графики, диаграммы»;

- практическая работа  «Microsoft Excel. Базы данных, фильтры»;

- практическая работа  «Microsoft Excel. Работа с листами книги. Создание ведомости»;
- практическая работа  «Microsoft Excel. Обработка данных. Работа с графиками».
	16
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
-   Выполнение самостоятельных заданий по темам:

- «Оформление таблиц в программе Microsoft Excel»;

- «Работа с листами книги. Создание ведомости»;

- «Форматы ячеек, функции, работа с блоками».
	4
	

	Тема 2.3

Компьютерные сети. Интернет.
	Практические занятия

- практическая работа  «Работа в Интернет. Поиск информации, электронная почта»;
- практическая работа  «Работа с сайтами. Полезные сайты, каталоги, электронные библиотеки»;
- практическая работа  «Работа в Интернет. Поиск информации, электронная почта».
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Выполнение  самостоятельных заданий по темам:
- «Сервисы Интернет»;
- «Электронная почта. WWW, гипертекст, Web-сайты»;

- «Поиск в Интернете»;

- «Каталоги, тематические списки, поисковые машины, метапоисковые системы, онлайновые энциклопедии и справочники»; 
- «Ознакомление со списком Интернет-сайтов по специальности и их просмотр».
	4
	

	Раздел 3 Автоматизированная обработка информации в профессиональной деятельности
	34
	

	Тема 3.1
Основные понятия автоматизированной обработки информации


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Чтение (интерпретация) интерфейса специализированного программного обеспечения, поиск контекстной помощи, работа с документацией.
	
	2

	
	2.
	Применение специализированного программного обеспечения для сбора, хранения и обработки бухгалтерской информации.
	
	2

	Тема 3.2

Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем.
	Содержание учебного материала
	2


	

	
	1.
	Классификация бухгалтерских информационных систем. Определение информационной системы. Использование информационных систем
	
	2

	
	2.
	Разделение информационных систем на информационные системы общего профиля и профессионально ориентированные. Обзор программного обеспечения финансово - экономического назначения.
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

- «Назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем»
	5
	

	Тема 3.3 Автоматизация

бухгалтерской

деятельности

	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
	Автоматизация бухгалтерского учета в программе 1С: Бухгалтерия. 
	
	2

	
	2.
	Основные информационные единицы системы 1С:Предприятие : справочники, константы, документы, журналы, отчеты.
	
	2

	
	3.
	Пользовательская настройка системы 1С бухгалтерия на ведение учета на конкретном предприятии. Заполнение справочников.
	
	2

	
	4.
	Ввод остатков по счетам. Добавление и редактирование операций, проводок и документов.
	
	2

	
	Практические занятия

- практическая работа  «Организация первоначальной работы в программе «1С: Бухгалтерия»;
- практическая работа  «Формирование аналитического учета, заполнение справочников в программе «1С: Бухгалтерия».
	6
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

- работа с учебной и справочной литературой по теме «Автоматизация бухгалтерской деятельности»
	5
	

	Тема 3.4 Работа с корпоративной электронной почтой
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1.
	Понятие электронной почты. 
	
	2

	
	2.
	Понятие корпоративной электронной почты.
	
	2

	
	3.
	Понятие вложений в электронное письмо, виды вложений.
	
	2

	
	4.
	Порядок создания (архивирования) вложений, внедрений и извлечение их из электронного письма
	
	2

	
	Практические занятия

- практическая работа  «Работа с электронной почтой»;
- практическая работа  «Создание вложений в электронное письмо»;

- практическая работа  «Архивирование вложений, внедрений и извлечение их из электронного письма».
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

- работа с учебной и справочной литературой по теме «Работа с корпоративной электронной почтой».
	4
	

	Дифференцированный зачёт
	1
	

	Всего
	90
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
З.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики с пакетом стандартных программ MicrosoftOffice. 
Оборудование учебного кабинета:
· Классная доска;

· Посадочные места по количеству обучающихся;

· Рабочее место преподавателя; 
· Технические средства обучения:
· Компьтеры;

· Мультимедийная установка;

· Ноутбук;

· Электронная доска.

3.2. Информационное обеспечение обучения. Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы Основная учебная литература:

1. Киселев, Г. М. Информационные технологии в экономике и управлении (эффективная работа в MS Office 2007): Учебное пособие / Г. М. Киселев, Р. В. Бочкова, В. И. Сафонов. - М.: Издательско-торговая корпорация "Дашков и К°", 2013. - 272 с.

2.Титоренко, Г. А. Информационные системы в экономике [Электронный ресурс] : / Г. А. Титоренко; под ред. Г. А. Титоренко. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2012. - 463 

Дополнительная литература:
1. Практикум по информатике и информационным технологиям. Учебное пособие для общеобразовательных учреждений/ Н.Д. Угринович, JI.JI. Босова, Н.И. Михайлова. - 3-е изд. - М. БИНОМ. Лаборатория знаний, 2010.-394 е.: ил

2. Информатика: Учебник для среднего профессионального образования Изд. 2-е, испр./ Михеева Е.В., Титова О.И., - ИЦ «Академия», 2011.

3. Е. А. Колмыкова, И. А. Кумскова. Информатика: учебное пособие для студентов средних профессиональных учебных заведений. - ИЦ «Академия», 2010.

4. Информатика 10-11 класс. Базовый курс. Теория / Под ред. Н.В.Макаровой. - СПб.: Питер, 2010. - 675 е.: ил.

5. Информатика и информационные технологии. Учебник для 10-11 классов/Н.Д. Угринович. - М. БИНОМ. Лаборатория знаний, 2010. - 511 е.: ил.

6. Автоматизированные информационные технологии в экономике:

Учебник/ Под ред. проф. Г.А. Титоренко. - М.: ЮНИТИ, 2004. - 399 с.

7. Гайдамакин Н.А. Автоматизированные информационные системы,

базы и банки данных. Вводный курс: Учебное пособие. - М.: Гелиос АРВ,

2002. - 368 е., ил.

8. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере/ Под

ред. Н.В. Макаровой. - 3-е изд., перераб. - М.: Финансы и статистика,

2003. -=256 е.: ил

9. Семакин И.Г. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10-

11 классов / И.Г. Семакин, Е.К. Хеннер. - 5-е изд. - М.: БИНОМ.

Лаборатория знаний, 2009. - 246 е.: ил.

10. Тексты демонстрационных тестов по информатике в форме и по материалам ЕГЭ 2004-2011 гг.

11. Тронин Ю.Н. Информационные системы и технологии в бизнесе. - М.: Издательство «Альфа-Пресс». 2005. -240 с.

12. Угринович Н.Д. Информатика и ИКТ. Базовый уровень: учебник для 10 класса / Н.Д. Угринович, 2010. - 212 е.: ил.

Интернет-ресурсы:
1. http://danilova.org.ru/index.php?option=com_xmap&Itemid=37
2. http://urist.fatal.ru/Book/Glava8/Glava8.htm
3. http://www.e-learning.by/ - портал электронного обучения

4. http://ru.wikipedia.org/wiki/E-learning - википедия, общее определение

5. http://www.elw.ru/ - Журнал e-learning world

6. www.hefce.ac.uk/pubs/rdreports/2004/rd04_04/rd_04_04.doc.

7. www. oclс. org/membership/escan/tic. htm.

8. www. ariadne. ac. uk/issue34/paschoud/intro. html.

9. http://jgk.ucoz.ru/dir/ - Каталог сайтов - Мир информатики

10. http://ich.tsu.tomsk.su/Learning_program
- Программа курса «Компьютерная бухгалтерия, 1С. Версия 7.7»

11. http://www.teachvideo.ru/course/247.- 1С: Бухгалтерия предприятия 8.0/8
12. http://www.ecsocman.edu.ru/
- Федеральный образовательный портал - Экономика, Социология, Менеджмент

4. КОНТРОЛЬ H ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.04. ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В  ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Знать: 

- основные понятия автоматизированной обработки информации;

- общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин и вычислительных систем; 

-состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности; -- методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления информации;

- базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ в области профессиональной деятельности;

-основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.

	Тестирование 
собеседование 
самостоятельные работы

дифференцированный зачет

	Уметь: 

-использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах; 

-использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в том числе специального;

- применять компьютерные и телекоммуникационные средства.

	Тестирование 

Практические работы

Самостоятельная работа

Дифференцированный зачет
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