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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью образовательной среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.04 «Коммерция» (по отраслям).

Программа учебной дисциплины может быть использована  в рамках курсов повышения квалификации, профессиональной подготовки и  переподготовки менеджера по продажам. 
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:

Дисциплина, в структуре образовательной программы среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего звена, входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 

Дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности» для специальности «Коммерция» (по отраслям) среднего профессионального образования носит прикладной характер, знания которой используются изучения профессиональных модулей.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации;

· обрабатывать текстовую и табличную информацию;

· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;

· создавать презентации;

· применять антивирусные средства защиты информации;

· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;

· применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;

· пользоваться автоматизированными системами делопроизводства;

· применять методы и средства защиты информации; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;

· назначение, состав, основные характеристики компьютера;

· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию межсетевого взаимодействия;

· назначение и принципы использования системного и прикладного программного обеспечения; 

· технологию поиска информации в Интернет; 

· принципы защиты информации от несанкционированного доступа; 

· правовые аспекты использования информационных технологий и программного обеспечения; 

· основные понятия автоматизированной обработки информации; 

· направления автоматизации бухгалтерской деятельности; 

· назначение, принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных систем; 

· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.

Менеджер по продажам должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Менеджер по продажам должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:

ПК 1.2. На своем участке работы управлять товарными запасами и потоками, использовать работу на складе, размещать товарные запасы на хранение.

ПК 2.1. Использовать данные бухгалтерского учета для контроля результатов и планирования коммерческой деятельности, проводить учет товаров (сырья, материалов, продукции, тары, других материальных ценностей) и участвовать в их инвентаризации.

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.

ПК 2.4. Определять основные экономические показатели работы организации, цены, заработную плату.

Менеджер по продажам должен достичь личностных результатов:

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.

2. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	87

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	18

	в том числе:
	

	    Практические занятия
	12

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	69

	Промежуточная аттестация проводится в форме  дифференцированного зачета во 1-м семестре


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Информационные технологии в профессиональной деятельности
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Методы и формы текущего контроля

	1
	2
	3
	4

	
	
	18
	

	Тема 1.
Технические средства автоматизированных систем
	Содержание учебного материала:
1. Определения понятия «компьютерные технология», классификация автоматизированных систем, виды обеспечения автоматизированных систем.
	2
	

	Тема 2. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала
	
	

	
	2. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации. Автоматизация обработки бухгалтерской информации. Обработка текстовой и табличной информации. Использование деловой графики. Методы и средства анализа финансово-экономической деятельности предприятия
	2
	Устный контроль в форме  фронтального опроса 

	
	Практические занятия
	
	

	
	1. Создание деловых документов в редакторе MS WORD или аналог: Профессиональное форматирование текста.
	2
	Практический контроль в форме выполнения практического задания

	
	2. Оформление формул редактором MS EQUATION или аналог.
	2
	

	Тема 3 Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций

	Практические занятия:
	
	Практический контроль в форме выполнения практического задания

	
	3. Подготовка компьютерной презентации о финансовой деятельности предприятия  (10 слайдов) в Microsoft Power Point или аналог
	2
	

	Тема 5 Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия
	Практические занятия:
	
	

	
	4.  Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия. Расчет показателей эффективности использования основных и оборотных средств, оборачиваемости,  рентабельности
	4
	Практический контроль в форме выполнения практического задания

	
	5.  Графическое представление аналитической информации. Построение графиков

по результатам проведенного анализа финансово-хозяйственной деятельности

предприятия


	2
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА

	1. Самостоятельная работа при подготовке к аудиторным занятиям

	
	29
	

	Составление перечня первичной и отчетной документации предприятия (источники их получения),
	2
	

	Подбор материала для презентации на темы «Использование системного ПО в профессиональной деятельности», «Использование прикладного ПО в профессиональной деятельности», «Техническое обеспечение АРМ», «Угрозы безопасности  АРМ специалиста», «Средства защиты информации».
	1
	

	Составление таблицы функциональных совпадений и отличий ЛВС и ГВС.
	2
	

	Подготовка перечня угроз в сети Интернет, описание этапов работы в сети Интернет при решении профессиональных задач,
	2
	

	Описание этапов работы с антивирусными программами (при отсутствии угроз, в случае возникновения угрозы).
	2
	

	Работа с учебником, с интернет ресурсами. Развитие текстовых редакторов. Оформление деловых документов в редакторе MS Word.
	4
	

	Подготовка способов обращения к Мастеру функций в MSExcel, порядок работы с функциями MSExcel
	2
	

	Классификация финансовых функций MSExcel
	2
	

	Подготовка перечня показателей, отражающих финансово-экономическое состояние предприятия 
	2
	

	Подготовка формул для расчета показателей эффективности использования основных и оборотных средств, оборачиваемости, платежеспособности, рентабельности, ликвидности,
	2
	

	Подготовка нормативов показателей эффективности использования основных и оборотных средств, оборачиваемости, платежеспособности, рентабельности, ликвидности для проведения анализа финансово-экономического состояния предприятия
	2
	

	Подготовка перечня профессионального программного обеспечения, их функциональных отличий
	4
	

	Подготовка способов оценки и анализа финансового состояния предприятия


	2
	

	2. Самостоятельная работа при подготовке контрольной работы
	
	

	
	40
	

	Тема 1.1. Введение.
Современные информационные технология
	Содержание учебного материала:
1. Роль информационной деятельности в современном обществе. Составляющие ИТ, развитие ИТ.
	2
	Выполнение заданий контрольной работы

	Тема 2.1. 
Назначение и основные функции операционных систем
	Содержание учебного материала:
	
	

	
	2. Основные характеристики ПК. Состав устройств ПК. Поколение ЭВМ. 
	2
	

	Тема 2.2. Классификация прикладного программного обеспечения
	Содержание учебного материала:
	
	

	
	3. Системное программное обеспечение. Системы программирования. Прикладное программное обеспечение. Виды прикладного программного обеспечения.
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	Тема 3.1. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
	3. Организация диаграмм в документе MS WORD или аналог. Слияние документов. Рассылки
	2
	

	
	4. Приемы форматирования таблиц MS WORD или аналог.
	2
	

	
	5. Создание комплексных документов
	2
	

	Тема 3.2. Системы оптического распознания текста(OSR-системы)
	Практические занятия
	
	

	
	6. Сканирование текстовых документов, фотографий, иллюстраций и перевод их в электронный вид. Преобразование PDFдокумента в редактируемый вид.
	2
	

	Тема 4.1 Информационно-справочные системы
	Содержание учебного материала
	
	

	
	4. Справочно-информационные системы: назначение, принципы организации и эксплуатации. Организация защиты информационной системы от несанкционированного доступа. 
	2
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	7-8 Организация поиска нормативных документов по реквизитам документов в СПС «Консультант Плюс»
	4
	

	Тема 5.1. Общие сведения о презентациях, схема работы, создание и редактирование презентаций
	Содержание учебного материала
	
	

	
	5. Электронные презентации. Современные способы организации презентаций. Создание и оформление новой презентации. Способы печати презентации. Сохранение и показ презентаций
	2
	

	
	Практические занятия:
	
	

	
	10. Работа с анимацией и звуком в Microsoft Power Point или аналог
	2
	

	Тема 6.1. Введение. Средства автоматизации создания электронных таблиц
	Практические занятия:
	
	

	
	11. Базовые элементы MS Excel
	2
	

	
	12. Совместное использование нескольких рабочих листов
	2
	

	
	13.Создание и редактирование электронных таблиц, ввод формул в таблицу 
	2
	

	Тема 6.3. Типы функций в MS Excel
	Практические занятия:
	
	

	
	15. Виды функций. Использование функций.
	2
	

	
	16. Категории функций «Дата и время» и «Логические»
	2
	

	Тема 6.4 Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия
	Практические занятия:
	
	

	
	17. Оформление отчетной бухгалтерской информации (ее сбор, обработка, хранение). Оформление бухгалтерского баланса, отчета о финансовых результатах. Расчет их структуры. 
	2
	

	
	20. Графическое представление аналитической информации. Построение графиков по результатам проведенного анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия
	2
	

	Тема 7.1. Обзор систем автоматизации бухгалтерского учета
	21. Бухгалтерские информационные системы: назначение, принципы организации и эксплуатации. Организация защиты информационной системы от несанкционированного доступа. 
	2
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Дисциплина требует наличия лаборатории информационных технологий.

На теоретических занятиях используется учебное оборудование: 
- мультимедийный комплекс с программным обеспечением: MicrosoftWord,  MicrosoftExcel, MicrosoftAccess, MicrosoftPowerPoint, Консультант Плюс, InternetExplorer (Opera), Антивирусная программа, ОДБ. 

Для проведения практических занятий используется: 
- комплект учебно-методической документации; 
- персональные компьютеры с программным обеспечением: MicrosoftWord,  MicrosoftExcel, MicrosoftAccess, MicrosoftPowerPoint, Консультант Плюс, InternetExplorer (Opera), Антивирусная программа, ОДБ.
3.2. Учебно-методическое обеспечение дисциплины
Основная литература:
1. Информационные технологии в профессиональной деятельности, Филимонова Е.В.: Электронный учебник для СПО -Кнорус ЭБС "Book.ru", 2022
2. Информационные технологии в экономике в 2ч. Ч.1: Электронный учебник для СПО / под ред. Трофимова В.В. - ЭБС «Юрайт», 2022
3. Информационные технологии в экономике в 2ч. Ч.2: Электронный учебник для СПО / под ред. Трофимова В.В. - ЭБС «Юрайт», 2022
4. Информационные технологии. Задачник, Синаторов С.В.: Электронное учебное пособие для СПО - Кнорус ЭБС "Book.ru", 2022
5. Информационные технологии в экономике, Нетесова О.Ю.: учебник для СПО - Юрайт   ЭБС, 2022
Интернет-ресурсы:
www.garant.ru
www.consultant.ru
www.cbr.ru
4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ


Успешное освоение дисциплины предполагает активное, творческое участие обучающегося на всех этапах ее освоения путем планомерной, систематической работы с применением образовательных технологий, а также разнообразных методов и приемов обучения.
В преподавании используются лекционная форма проведения занятий, практические работы. Применяются информационно-коммуникационные технологии, так как в настоящее время рабочее место любого банковского работника автоматизировано. Поэтому в преподавании дисциплины используются практико-ориентированные задания, которые студент учится решать с помощью офисного и специализированного  ПО (Microsoft Word,  Microsoft Excel, Microsoft Access, Microsoft Power Point, Консультант Плюс, Internet Explorer (Opera), Антивирусная программа, ОДБ, направленные на то, чтобы приобрести и закрепить профессиональные навыки быстрой и корректной (безошибочной) обработки информации.  
Учебная деятельность обучающихся предусматривает учебные занятия (урок, практическое занятие, лабораторное занятие, консультация, лекция, семинар), самостоятельную работу, возможность электронного обучения и применения дистанционных образовательных технологий. В преподавании дисциплины используются учебно-методические материалы как на бумажном носителе, так и в электронно-цифровой форме, а именно электронные методические пособия, учебники, ресурсы электронной-библиотечной системы, цифровые образовательные платформы, информационно-коммуникационные технологии, в том числе «облачные», через информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». 
Применение разных форм организации учебной деятельности способствует пробуждению у студентов интереса к изучаемой дисциплине, эффективному усвоению учебного материала, самостоятельному поиску путей и вариантов решения поставленных образовательных задач, формированию профессиональных умений и навыков
4.1  Активные и интерактивные формы проведения занятий
	Семестр
	Вид 
занятия
	Используемые активные и интерактивные  формы проведения занятий
	Количество

часов

	1
	Урок
	Информационно-проблемная лекция
Тема 2. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности
	2



	1
	Практические занятие
	Анализ конкретных ситуаций на теме 
«.Анализ финансово-хозяйственной деятельности предприятия с помощью MS Excel»

	4

	Итого:
	6


5. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
Для текущего контроля успеваемости по дисциплине Информационные технологии в профессиональной деятельности применяются следующие методы контроля: устный,  практический контроль.
Устный контроль
Тема 2. Использование текстового редактора в профессиональной деятельности

Практический контроль
Практическая работа 1. Создание деловых документов в редакторе MS WORD или аналог: Профессиональное форматирование текста.

Практическая работа 2. Оформление формул редактором MS EQUATION или аналог.

Практическая работа 3. Подготовка компьютерной презентации о финансовой деятельности предприятия  (10 слайдов) в Microsoft Power Point или аналог

Практическая работа 4.  Проведение анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия. Расчет показателей эффективности использования основных и оборотных средств, оборачиваемости,  рентабельности
Практическая работа 5  Графическое представление аналитической информации. Построение графиков по результатам проведенного анализа финансово-хозяйственной деятельности предприятия

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета в 1-ом семестре.
Задания для дифференцированного зачета:
В задании для дифференцированного зачета предусматривается 2 теоретических вопроса и одно практическое задание, выполняемое на ПК с применением соответствующего программного обеспечения.
Теоретические вопросы:
1. Назначение, состав, основные характеристики организационной и компьютерной техники.
2. Назначение и принципы использования системного программного обеспечения.
3. Назначение и принципы использования прикладного программного обеспечения.
4. Направления автоматизации бухгалтерской деятельности.
5. Правовые аспекты использования информационных технологий.
6. Правовые аспекты использования программного обеспечения.
1. Основные угрозы информационной безопасности.
2. Основные методы обеспечения информационной безопасности.
3. Основные компоненты компьютерных сетей.
4. Принципы пакетной передачи данных.
5. Организация межсетевого взаимодействия.
6. Структура ЛВС.
7. Структура ГВС.
8. Домен, рабочая станция, топология сетей, протоколы взаимодействия.
9. Технология поиска информации в сети Интернет.
10. Назначение, функции Интернет.
11. Методы и средства поиска, передачи и хранения информации.
12. Условия безопасной работы в сети Интернет.
13. Основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации.
14. Автоматизация обработки бухгалтерской информации.
15. Обработка текстовой и табличной информации.
16. Использование деловой графики.
17. Методы и средства анализа финансово – хозяйственной деятельности предприятия.
18. Использование прикладного ПО для обработки табличной информации.
19. Классификация финансово – экономических задач, решаемых средствами MSExcel.
20. Обзор финансовых функций MSExcel.
21. Принципы защиты табличной информации от несанкционированного доступа.
22. Способы защиты обработанной табличной информации (защита ячейки, листа, книги).
23. Бухгалтерские информационные системы: назначение, принципы организации и эксплуатации.
24. Организация защиты информационной системы от несанкционированного доступа.
25. Основные понятия автоматизированной обработки информации.
26. Направления автоматизации бухгалтерской деятельности.
27. Системы автоматизации бухгалтерской деятельности.
28. Принципы работы специализированного ПО
ЛИСТ
согласования рабочей программы дисциплины
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