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Перечень используемых сокращений 
 

ВО – высшее образование; 
ДКР – домашняя контрольная работа; 
ДОВ – дополнительное образование взрослых; 
МГВР
К 

– учреждение образования «Минский государствен-
ный высший радиотехнический колледж» 

НИ – направление специальности I ступени высшего об-
разования 1-08 01 01-07 «Профессиональное обу-
чение (информатика)» 

НРПА – Национальный реестр правовых актов Республики 
Беларусь; 

ПК – персональный компьютер; 
ПО – производственное обучение; 
ПТО – профессионально-техническое образование; 
ПЭВМ – персональная электронно-вычислительная машина; 
СР – самостоятельная работа; 
ССО – среднее специальное образование; 
ТСО – технические средства обучения; 
УМК – учебно-методический комплекс; 
УПД – учебно-программная документация; 
УСР – управляемая самостоятельная работа, 
ЭВМ – электронная вычислительная машина; 
ЭСО – электронное средство обучения; 
ЭУМК – электронный учебно-методический комплекс. 
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Введение 
 

Образовательный процесс при реализации образовательных 
программ профессионально-технического образования (ПТО), об-
разовательных программ непрерывного профессионального обу-
чения по профессиям рабочих, а зачастую и образовательных 
программ среднего специального (ССО) и высшего образования 
(ВО) включает в себя производственное обучение (ПО). Его про-
ведение осуществляют мастера ПО. 

В организации подготовки мастеров ПО дисциплина «Мето-
дика ПО» занимает ключевую позицию. Немаловажное значение 
она имеет и для подготовки преподавателей общепрофессио-
нальных и специальных дисциплин, так как в осуществлении об-
разовательных программ ПТО связь спецтехнологии и ПО не-
разрывна. Интенсивно развивающаяся система дополнительного 
образования взрослых (ДОВ) также предполагает педагогичес-
кую деятельность мастеров ПО при реализации образовательных 
программ непрерывного профессионального обучения по про-
фессиям рабочих. 

Изучение дисциплины направлено на формирование компе-
тентностей, необходимых выпускнику для выполнения долж-
ностных обязанностей мастера ПО системы ПТО. Кроме этого, 
содержание и методика преподавания дисциплины направлены 
на формирование знаний и умений, выступающих связующим 
звеном в понимании целостности образовательного процесса 
данной образовательной системы, взаимосвязей процессов пре-
подавания общепрофессиональных, общетехнических, специ-
альных дисциплин и ПО (учебной практики по профессии рабо-
чего) систем ПТО, ССО, ВО, ДОВ, а значит и взаимодействия 
преподавателей и мастеров ПО, осуществления межпредметных 
связей. 

Изучение любой дисциплины основывается на индивиду-
альной мотивации студента, его целях (перспективных – в жиз-
ни, в карьерном росте и профессиональном продвижении; бли-
жайших – по дисциплине), которые, несомненно, связаны между 
собой и определяют желание студента выполнять ту или иную 
учебную деятельность. Нет желания – нет деятельности, соот-
ветственно нет ее результатов и нет компетенций, необходимых 
для выполнения профессиональной деятельности, в итоге нет 
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сертификата (диплома о высшем образовании), подтверждающе-
го готовность выпускника к ее выполнению. И, что бы ни делал 
педагог, без желания студента выполнять учебную деятельность, 
ее не будет, следовательно, не будет и ее результата, а это зна-
чит, что все, что ни делалось по дисциплине, сделано зря, ресур-
сы на организацию и обеспечение учебного процесса по ней по-
трачены неэффективно. 

Выход из такой ситуации – построение учебного процесса с 
опорой на самостоятельную работу (СР) студентов, на механиз-
мы самообучения, саморазвития, самовоспитания, самоактуали-
зации. Согласно действующим нормам [87], под СР понимают 
вид учебной деятельности в процессе освоения образовательных 
программ ВО, осуществляемой студентами самостоятельно вне 
аудитории (в библиотеке, в научной лаборатории, в домашних 
условиях и т. п.) с использованием различных средств обучения 
и источников информации. 

Поэтому изучение любой дисциплины предусматривает не 
только аудиторную работу студента, но и его самостоятельные 
занятия по дисциплине без преподавателя. Для обеспечения та-
ких занятий часть из них контролируется не только по результа-
там изучения курса, но и в его процессе. Это позволяет обеспе-
чить управляемая самостоятельная работа (УСР) – СР, выполня-
емая по заданию и контролируемая преподавателем при его ме-
тодическом руководстве. 

Для того чтобы эффективно организовать собственный про-
цесс изучения курса, студенту необходимо знать его цели и кон-
тролируемые результаты, содержание, порядок организации за-
нятий в аудитории, требования по подготовке к ним. Все это 
предоставлено в настоящем учебно-методическом пособии. 

 
 

1.  ОРГАНИЗАЦИЯ  ИЗУЧЕНИЯ  ДИСЦИПЛИНЫ  

И  ЕЕ  СОДЕРЖАНИЕ 
 
 

1.1. Организация изучения дисциплины студентами 

очной и заочной формы получения образования 
 
Организация изучения дисциплины строится, исходя из 

обеспечения выполнения ее цели, которая предполагает резуль-
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таты, необходимые для ее достижения. 
 
Цель изучения дисциплины «Методика ПО» – овладение опы-

том по организации и осуществлению процесса ПО в учреждени-
ях ПТО, ССО и ВО, а также ДОВ по профессиям и специальнос-
тям в соответствии с осваиваемым направлением специальности 
высшего образования 1-08 01 01-07 «Профессиональное обучение 
(информатика)» (НИ). 

Для реализации поставленной цели необходимо выполнение 
следующих задач: 

 формирование знаний по методике ПО, особенностям мето-
дики ПО по профессиям рабочих (служащих), в основе профессио-
нальной деятельности которых лежат информационные технологии 
(оператор электронно-вычислительных машин (персональных 
электронно-вычислительных машин)*, оператор компьютерной 
графики, делопроизводитель и др.), умений планирования, органи-
зации и реализации учебного процесса ПО, его учебно-методи-
ческого обеспечения, рефлексии собственной педагогической дея-
тельности; 

 воспитание ответственности за принятые и реализуемые в 
учебном процессе решения, осмысленного взгляда на педагоги-
ческую действительность; 

 развитие мышления, профессиональных интересов, ком-
муникативной культуры. 

Цели и задачи дисциплины обусловили требования к знани-
ям, умениям и навыкам студентов по окончании обучения. По 
окончании изучения курса студент должен знать: 

 нормативные правовые акты и иные документы, опреде-
ляющие содержание, организацию и проведение ПО, регулиру-
ющие деятельность мастера ПО; 

 специфику формирования содержания ПО; 
 содержание учебно-программной документации (УПД) ПО, 

соответствующей НИ; 
 методы и формы ПО в учебных мастерских и на производ-

стве по профессиям и специальностям, соответствующим НИ; 
 способы управления учебно-производственной деятель-

ностью обучающихся и контроля качества ПО. 
По окончании изучения курса студент должен уметь: 
 проектировать цели, содержание, методы ПО; 
 обосновывать пути, способы и средства достижения целей Би
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обучения в зависимости от конкретных условий; 
____________________________________ 

* Далее – условные сокращения: оператор ЭВМ (ПЭВМ). 

 планировать и нормировать процесс ПО, разрабатывать 
УПД; 

 составлять инструкционные документы на выполнение 
учебно-производственных работ, разрабатывать учебно-методи-
ческие комплексы (УМК), электронные учебно-методические 
комплексы (ЭУМК) или их необходимые элементы; 

 проектировать занятия различных типов, разрабатывать ме-
тодики ПО в условиях лабораторий, учебных мастерских и про-
изводства по профессиям и специальностям, соответствующим 
НИ, соблюдать правила и нормы охраны труда, пожарной и эко-
логической безопасности; 

 диагностировать результаты учебной и учебно-производ-
ственной деятельности обучающихся. 

Курс «Методика ПО» предназначен для студентов, обучаю-
щихся на I ступени высшего образования по направлению спе-
циальности 1-08 01 01-07 «Профессиональное обучение (ин-
форматика)» по очной и заочной формам получения образова-
ния, в том числе с сокращенным сроком. 

Изучение дисциплины для студентов очной и заочной форм 
получения образования строится по различным алгоритмам, что 
связано со спецификой их организации и реализации, требова-
ниями учебного плана. Однако и тот, и другой алгоритм приво-
дят к одному и тому же результату, достижение которого кон-
тролируется по итогам обучения. 

Для студентов очной формы получения образования дисци-
плина реализуется на интерактивной основе по технологии про-
ектного обучения с учетом профессиональной специфики НИ. 
Для эффективного формирования необходимой профессиональ-
но-педагогической компетентности каждым обучающимся под-
готавливается один или несколько материалов (номинаций) кон-
курса по результатам теоретического, практического обучения и 
УСР, который представляется по итогам курса. Выполняемые 
материалы на практических занятиях подлежат обязательной про-
верке и оформлению в виде отчета в традиционном или нетра-
диционном варианте (в виде презентации, электронного средства 
обучения (ЭСО) и т. п.). 

Для студентов заочной формы получения образования изу-Би
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чение курса построено на основе реализации СР студента в меж-
сессионный период, самостоятельного изучения им ключевых 
вопросов дисциплины с опорой на содержание учебной про-
граммы (приведено в следующем разделе), подготовки на этой 
основе контрольной работы (домашней контрольной работы – 
ДКР) и последующего проведения в период сессии обобщающих 
лекций консультационного характера, лабораторных, практиче-
ских и семинарских занятий в целях реализации технологии лич-
ностно-ориентированного обучения с учетом персонального опы-
та и интересов обучающихся. 

При изучении курса акцент делается на приобретение сту-
дентами навыков практической деятельности в соответствии с 
должностными обязанностями мастера ПО. 

По окончании изучения курса проводится экзамен. При изу-
чении курса студентам в период сессии и в межсессионный пе-
риод удобно будет опираться на вопросы к экзамену, которые 
приведены в одном из следующих разделов.  

Для самостоятельного изучения курса необходимо восполь-
зоваться содержанием программы, рекомендованной литерату-
рой. При этом предпочтение необходимо отдавать источникам из 
списка основной литературы, нормативным правовым актам. 

Для СР рекомендуется использовать ЭСО: «Методика ПО: 
интерактивный список литературы» (Славинская О. В., МГВРК, 
2013), который обеспечивает доступ к необходимым источникам 
и документам; «Методика ПО: комплекс презентаций для лек-
ционных занятий и СР студентов по дисциплине специальности 
1-08 01 01 «Профессиональное обучение (по направлениям)» 
(Славинская О. В., МГВРК, 2013). 

 

 
1.2. Содержание учебной программы дисциплины 
 
РАЗДЕЛ  1.  ОБЩИЕ  ВОПРОСЫ  ТЕОРИИ  ПО 
Тема 1.1. Научно-методические основы ПО 
Основные положения и базовые понятия теории ПО. Роль и 

место ПО в системе подготовки кадров. Методика ПО в системе 
профессиональной подготовки педагога профессиональной шко-
лы, ее предмет и задачи. Цель, задачи, значение курса «Методи-
ка ПО» в формировании психолого-педагогической компетент-
ности выпускника инженерно-педагогической специальности по 
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НИ. Требования курса. 
Система ПТО в Республике Беларусь. Образовательные про-

граммы и сроки получения ПТО. Взаимосвязь теоретического и 
производственного обучения. Учреждения ПТО. Ведущее учре-
ждение ПТО. Взаимодействие учреждений, реализующих образо-
вательные программы ПТО, с организациями-заказчиками кадров. 
Ресурсный центр как структурное подразделение учреждения об-
разования, созданное для проведения ПО учащихся нескольких 
учреждений образования. Роль организаций-заказчиков кадров, 
организаций, обеспечивающих прохождение ПО, ресурсных цен-
тров в его организации и обеспечении. Общие требования к орга-
низации образовательного процесса при реализации образова-
тельных программ ПТО. Получение ПТО на дому. 

Закономерности развития ПО. ПО и производство: производ-
ственный процесс, предмет, продукт, средство и процесс труда. 
Производственный процесс. Предмет, продукт, средства и про-
цесс труда. Составные части трудового процесса: операция, при-
ем, действие, движение. Система ПО, ее компоненты системы и 
взаимосвязь между ними. История развития систем ПО в профес-
сиональном образовании. Предметная, операционная, операцион-
но-предметная, система Центрального института труда, операци-
онно-комплексная система. Частные системы ПО. Классификация 
систем ПО по сущностно-историческому, функциональному и 
организационному критериям. Система ПО в современных усло-
виях. Совершенствование систем ПО. 

Процесс ПО как педагогическая система. Система целей ПО. 
Процесс усвоения знаний, формирования умений и навыков и 
построение ПО на его основе. Мотивация учебной деятельности 
обучающихся. Определение педагогических способов и средств 
достижения поставленных целей. Периоды ПО. Особенности ор-
ганизации и методики ПО в зависимости от учебной специаль-
ности, квалификации и профессии рабочего. Принципы совре-
менного ПО. Критерии эффективности ПО. 

 
Тема 1.2. Роль мастера ПО в его организации и проведении 

Мастер ПО как ключевая фигура в организации и проведе-
нии ПО. Специфика должностных функций мастера ПО. Квали-
фикационные требования к мастеру ПО. Должности педагогичес-
ких работников, курирующих процесс ПО в учреждениях обра-

Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



15 

зования, их функции. Роль мастера ПО в организации и прове-
дении ПО. Профессиональные требования к мастеру ПО по про-
фессиям рабочих (служащих) по направлению специальности   
1-08 01 01-07 «Профессиональное обучение (информатика)» (про-
фессии: оператор ЭВМ (ПЭВМ), оператор компьютерной графи-
ки, делопроизводитель и др.), в рамках подготовки по которым 
используется ПО на основе информационных технологий: спе-
циальности ПТО: 3-25 01 52 «Бухгалтерское дело» (квалифика-
ция «Счетовод»), 3-25 01 53 «Документоведение, информацион-
ное и организационное обслуживание» (квалификация «Секре-
тарь»). Особенности построения системы и организации ПО по 
указанным профессиям рабочих (служащих). 

 

РАЗДЕЛ  2.  МЕТОДИКА  ПРОЕКТИРОВАНИЯ  СОДЕРЖАНИЯ  ПО 
Тема 2.1. Проектирование содержания ПО на уровне ПТО 

Содержание ПО и его документальное отражение. Требова-
ния к отбору содержания ПО. Образовательный стандарт специ-
альности ПТО. УПД, определяющая содержание ПО. Ее содержа-
ние, значение и порядок использования. Учебный план (в том 
числе типовой). Типовые учебные программы по учебным дисци-
плинам профессионального компонента. Типовая программа ПО. 
Учебные программы учреждений образования, реализующих об-
разовательные программы ПТО, по учебным дисциплинам про-
фессионального компонента. Учебная программа ПО: структура и 
содержание. Уровни усвоения содержания и их описание в учеб-
ной программе. Форма представления содержания учебного ма-
териала. Порядок описания содержания: цели изучения темы, 
содержание темы, результаты обучения. Перспективно-темати-
ческий план ПО. План урока (занятия) ПО как документ, описы-
вающий организацию и содержание занятия. Связь целей ПО с 
целями занятий, результатами обучения. 

Модульное проектирование содержания ПО: специфика ком-
поновки содержания, этапы аттестации обучающихся. 

Планирование и нормирование учебно-производственных ра-
бот НИ. Методика подбора учебно-производственных работ. По-
рядок расчета основных технико-экономических показателей при 
планировании ПО НИ. Определение затрат рабочего и ученичес-
кого времени для выполнения производственных операций. Мето-
дика расчета ученической нормы времени и нормы выработки. 
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Особенности типовой и рабочей документации по специаль-
ностям ПТО, соответствующим направлению специальности  
1-08 01 01-07 «Профессиональное обучение (информатика)»     
(3-40 02 52 «Эксплуатация электронно-вычислительных машин», 
3-25 01 53 «Документоведение, информационное и организаци-
онное обслуживание», 3-25 01 52 «Бухгалтерское дело»). 

Методика проектирования учебной программы ПО. Анализ, 
определение и описание результатов обучения по дисциплине     
в целом и по отдельным разделам, темам. Соотношение объема 

учебного времени, содержания и результатов обучения. Зависи-
мость выделяемого объема учебного времени от планируемого 
уровня усвоения, общего и конкретизированного результата 
обучения. Проектирование содержания одной из тем учебной 
программы по специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация элек-

тронно-вычислительных машин». Отработка порядка оформле-
ния УПД. Методика тематического планирования ПО. Порядок 
и этапы подготовки перспективно-тематического плана ПО, 
плана урока ПО. Разработка системы занятий по специальностям 

ПТО НИ. Проектирование учебных ситуаций. Их роль в учебном 
процессе. Сводно-тематический план. 

Особенности отражения содержания ПО в УПД различных 
систем профессионального образования. ПО в системе ССО. ПО 
в системе непрерывного профессионального обучения по про-

фессиям рабочих (на примере квалификаций информационного 
профиля: оператор ЭВМ (ПЭВМ), оператор компьютерной гра-
фики, делопроизводитель, секретарь, счетовод). Особенности 
планирования и проведения ПО для профессиональной подго-
товки школьников старших классов. ПО в системе ВО. 

 

РАЗДЕЛ  3.  ОРГАНИЗАЦИЯ  И  МЕТОДИКА  ПО 
Тема 3.1. Формы и методы ПО 
Формы организации процесса ПО. Урок ПО как основная 

форма учебной работы в мастерских. Структура и типология уро-
ков ПО. Виды инструктажей ПО и их функции. Классификация 
инструктажей по отношению к основным этапам занятий ПО, 
степени познавательной активности учащихся и форме предъяв-
ления информации. Требования к уроку ПО. Домашняя работа, 

производственная экскурсия, консультация как формы органи-
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зации процесса ПО. Организация СР учащихся на всех этапах 
урока ПО. Дифференциация, индивидуализация учебной работы 
с учащимися. Выбор формы организации деятельности учащих-
ся на занятии. Методы ПО. Способы реализации приемов и ме-

тодов обучения в процессе ПО. Активизация познавательной де-
ятельности обучающихся. Условия возникновения и типы про-
блемных ситуаций, приемы и способы их создания на вводном, 
текущем и заключительном инструктировании. Показ приемов 
трудовых действий как способ создания у обучаемых ориенти-

ровочной основы действий при освоении новых видов деятель-
ности. Демонстрация наглядных пособий (натуральных и изоб-
разительных). Виртуальные демонстрации и модели. Методиче-
ские приемы руководства восприятием средств наглядности. 

Практические методы ПО. Виды упражнений, их цели и ха-
рактерные особенности. Использование упражнений, тренаже-
ров (в том числе компьютерного моделирования) на различных 
этапах ПО. Методика развития творческих способностей уча-
щихся на уроках ПО. Методы активного обучения: деловые иг-
ры, имитационные упражнения, решение производственно-тех-
нических задач, выполнение творческих заданий. Роль конкур-
сов профессионального мастерства, технического и декоратив-
но-прикладного творчества, смотров, слетов, выставок среди уча-
щихся и работников учреждений ПТО в повышении мотивации 
учения, обеспечении качества результатов обучения. 

Средства обучения в процессе ПО. Средства обучения, ис-
пользуемые для ПО по профессиям НИ. Функции средств обу-
чения в процессе ПО. Научно-методическое обеспечение специ-
альности, ПО, занятия. Учебники, учебные пособия, методичес-
кие рекомендации, справочники. Инструкционные, технологи-
ческие, инструкционно-технологические карты, алгоритмы. Ис-
пользование технических средств обучения (ТСО). Разработка 
средств обучения. ЭСО. Роль средств обучения в организации 
СР обучающихся. Использование интернет-ресурсов в обучении. 
Электронный учебник. Выбор наиболее эффективных средств 
обучения, критерии эффективности. УМК. ЭУМК. 

 
Тема 3.2. Организация и методика ПО 
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Организация и методика ПО в учебной мастерской. Основ-
ные задачи обучения учащихся в учебно-производственных ма-
стерских. Формы организации обучения учащихся в учебных ма-
стерских и их характеристика. Особенности вводного инструк-
тирования обучающихся по теме и материалу урока. Методика 
проведения упражнения в выполнении трудовых приемов и опе-
раций. Текущее инструктирование учащихся в процессе упраж-
нения в выполнении приемов и операций, при выполнении работ 
комплексного характера. Основные формы организации текуще-
го инструктажа. Роль и значимость, порядок проведения инди-
видуального инструктирования в процессе целевого обхода ма-
стером ПО рабочих мест. Организация и методика коллективно-
го текущего инструктирования в процессе целевого обхода ма-
стером рабочих мест. Организация и методика проведения за-
ключительного инструктирования. 

Особенности организации и методики ПО в учебных мас-
терских на различных этапах обучения профессиям и специаль-
ностям, соответствующим НИ. Вводный период обучения, его 
цели, организация и содержание. Формирование мотивации уче-
ния и интереса к избранной профессии. Ознакомление учащихся 
с правилами работы в учебной мастерской, безопасными услови-
ями труда, квалификационными требованиями. Роль экскурсий 
на начальном этапе обучения, порядок их организации и прове-
дения. Основные задачи и специфика периода обучения учащих-
ся трудовым приемам и операциям. Актуализация опорных зна-
ний учащихся. Методика показа и объяснения мастером изучае-
мых на уроке трудовых приемов и способов выполнения опера-
ций. Создание у учащихся ориентировочной основы действий. 
Методика использования письменного инструктирования. Пре-
дупреждение типичных ошибок учащихся. 

Особенности процесса ПО при изучении учащимися опера-
ционных и комплексных тем. Графики перемещения учащихся 
по рабочим местам и их структура. Учебная инструкционно-тех-
нологическая документация, требования к ее разработке. Осо-
бенности этапа обучения выполнению комплексных работ и ра-
бот комплексного характера. Обучение анализу технической до-
кументации для выполнения работ. Обучение учащихся плани-
рованию технологических процессов при выполнении типичных 
учебно-производственных работ. Воспитание культуры труда, 
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технологической и трудовой дисциплины. Особенности обуче-
ния учащихся в учебно-производственных мастерских на выпус-
ке продукции, производстве услуг. Организация бригадных форм 
ПО. Особенности учебно-воспитательной деятельности мастера 
в условиях бригадных форм организации ПО. Частные вопросы 
методики ПО по квалификациям специальностей ПТО, соответ-
ствующих НИ. 

Проектирование урока ПО. Особенности методики проведе-
ния уроков различных типов. Перспективно-тематический план 
как система занятий ПО. Постановка целей уроков. Взаимосвязь 
и взаимозависимость целей уроков ПО и других УПД. Техноло-
гическая карта урока. Факторы, определяющие эффективность 
урока ПО. Проектирование элементов методики ПО. Нахожде-
ние наиболее эффективных способов решения педагогических 
задач. 

Организация и методика ПО в условиях производства и 
производственной практики. Роль организаций-заказчиков кад-
ров и организаций, обеспечивающих прохождение учащимися 
ПО в организации ПО. Взаимодействие учреждений образова-
ния с республиканскими органами государственного управления 
и иными государственными организациями, подчиненными 
Правительству Республики Беларусь, а также местными испол-
нительными и распорядительными органами в организации про-
цесса ПО. Подготовительная работа мастера к ПО в условиях 
производства. Определение предприятий, рабочих мест, объек-
тов работ. Составление графика перемещения учащихся по объ-
ектам труда в условиях производства. Договор об организации 
ПО учащихся, осваивающих содержание образовательных про-
грамм ПТО. Участие в подготовке и заключении договоров. Ор-
ганизационный период обучения. Знакомство учащихся с пред-
приятием, правилами трудового внутреннего распорядка на 
предприятии, инструктаж по охране труда и пожарной безопас-
ности. Формы организации ПО в условиях производства. Руко-
водство группой при обучении учащихся в составе ученических 
бригад. Организация обучения на учебно-производственном участ-
ке предприятия, в учебных хозяйствах, ресурсных центрах, на 
учебных полигонах и иных производственных объектах учре-
ждения образования. Особенности методики руководства обуче-
нием учащихся, прикрепленным к квалифицированным рабо-
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чим: планирование мастером ПО, составление перечня основных 
работ. Дневники ПО. 

Организация и проведение производственной практики, ее 
цели и задачи. Составление и подписание договоров о производ-
ственной практике учащихся. Программа производственной прак-
тики. Подбор мастером рабочих мест, соответствующих требова-
ниям программы производственной практики. Руководство про-
изводственной практикой учащихся (на индивидуальных рабочих 
местах, в составе производственных бригад и звеньев). Организа-
ция изучения современной техники, технологии и прогрессивных 
форм организации труда. Документальное оформление прохож-
дения производственной практики учащимися. Проведение ПО    
в его заключительном периоде в составе студенческих отрядов. 

 

РАЗДЕЛ  4.  КОНТРОЛЬ  И  УЧЕТ  ПРОЦЕССА  ПО 
Тема 4.1. Контроль процесса ПО 

Система контроля за качеством процесса ПО. Текущая и 
итоговая аттестация обучающихся. Учет выполнения учебного 
плана и программы ПО. Соответствие требований программы 
ПО реальным условиям усвоения учебного материала учащими-
ся. Правила проведения аттестации учащихся при освоении со-
держания образовательных программ ПТО. Контроль и коррек-
ция процесса обучения. Классификация видов контроля. Десяти-
балльная шкала оценки результатов учебной деятельности. 
Дифференциация показателей при оценке успеваемости учащих-
ся во время ПО в зависимости от характера и степени сложности 
учебно-производственных работ на различных этапах обучения. 
Текущий учет успеваемости. Анализ результатов обучения. 

Организация и методика проведения проверочных работ. 
Поэтапная аттестация учащихся. Итоговая аттестация. Подго-
товка и проведение выпускного квалификационного экзамена. 
Квалификационная (пробная) работа. Критерии оценки учеб-  
но-производственных работ учащихся на различных этапах обу-
чения по квалификациям специальностей ПТО, соответствую-
щих НИ. Особенности оценки учебно-производственной дея-
тельности учащихся при обучении их в условиях производства. 

 
Тема 4.2. Учет в процессе ПО 

Учет и отчетность в деятельности мастера ПО. Учетная до-
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кументация. Журнал ПО группы, его основные формы учета, 
порядок ведения записей в них в различные периоды обучения. 
Наряды на выполнение нормируемых работ. Протоколы прове-
рочных работ. Документация выпускного квалификационного 
экзамена, производственной практики. Отчетность мастера ПО 
по итогам учебно-воспитательной работы в группе. Анализ, под-
готовка и оформление, заполнение форм учета. 

 

РАЗДЕЛ  5.  МЕТОДИЧЕСКАЯ  РАБОТА  МАСТЕРА  ПО 
Тема 5.1. Подготовка мастера ПО к занятиям 

и учебному году 

Этапы подготовки мастера ПО к занятиям и их характери-
стика. Изучение состава учебной группы. Подготовка оснащения 

мастерской к занятиям. Подготовка УПД и планирующей доку-
ментации. Изучение технической и методической литературы, 
нормативно-правовой базы. Подготовка средств обучения. Изго-
товление эталонов-образцов учебно-производственных работ. 

Отработка методики показа трудовых приемов. Анализ резуль-
татов предыдущих уроков, периода обучения. Корректировка 
учебного процесса. 

Научно-методическое обеспечение ПО. Действующие нор-
мативно-методические документы, регулирующие организацию, 

обеспечение, проведение, анализ процесса ПО, деятельность ма-
стера ПО, их содержание и анализ. Технология поиска необхо-
димой информации, документов, консультаций. Анализ и интер-
претация положений документов. 

Методика анализа урока ПО. Самоанализ эффективности 

занятий ПО. Подготовка и проведение открытых уроков ПО. Не-
традиционный урок ПО. Порядок разработки сценариев нетра-
диционных уроков ПО и их дидактического обеспечения. 

Применение знаний и умений в интерпретированных типо-

вых и нетиповых ситуациях. Проверка и оценка уровня знаний и 
умений студентов по содержанию курса. Представление резуль-
татов практических занятий и УСР, собственных и коллектив-
ных разработок. 

 

 

1.3. Примерный перечень практических 
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(семинарских) и лабораторных занятий 

 
Примерный перечень практических (семинарских) и лабора-

торных занятий приведен в табл. 1.1. 
Т а б л и ц а  1.1 

 

Наименование тем занятий 

Наличие занятий для 
формы получения 

образования 

очной заочной 

1. Особенности построения системы и организа-
ции ПО по профессиям рабочих (служащих) НИ x x 

2. Содержание ПО по НИ, его особенности – x 

3. Методика проектирования учебной програм-
мы ПО x x 

4. Отражение содержания ПО в УПД системы 

ПТО x – 

5. Содержание ПО по профессиям НИ, его осо-

бенности x – 

6. Выбор форм, средств и методов ПО x – 

7. Технологическая карта урока ПО как управ-

ляющий алгоритм по его конструированию  x – 

8. Методика проведения инструктажей масте-

ром ПО в начальный период обучения x – 

9. Проектирование урока ПО в учебной мастер-

ской x x 

10. Конструирование занятий в различные пери-

оды ПО и их описание в УПД x – 

11. Подготовка и проведение текущей и итого-

вой аттестации x x 

12. Подготовка заданий для обучающихся и оцен-

ка их выполнения x – 

13. Ведение форм учета и отчетности мастером 

ПО x – 

14. Действующая нормативно-методическая база 

ПО и методическое обеспечение профессий и спе-

циальностей, соответствующих НИ x x 

15. Подготовка средств обучения по НИ x – 

 

 

2.  ТРЕБОВАНИЯ  И  МАТЕРИАЛЫ  ИТОГОВОГО 

КОНТРОЛЯ  ПО  ДИСЦИПЛИНЕ 
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Экзамен по дисциплине является одной из форм текущей ат-
тестации, которая предполагает комплексную проверку степени 
освоения студентами учебной дисциплины, проводится по за-
вершению ее изучения с выставлением отметки в баллах по де-
сятибалльной шкале. 

Экзамен проводится в устной форме по билетам. В билете 
имеется три вопроса, один из которых носит практическую 
направленность и предполагает ответ с приведением конкретно-
го примера по профессии рабочего (служащего) специальности 
уровня ПТО, соответствующего НИ. В связи с этим допускается 
повторение таких вопросов в билетах. 

К экзамену допускаются студенты, полностью выполнившие 
требования учебного плана: изучившие теоретический материал 
курса, выполнившие требования практических, лабораторных ра-
бот и семинарских занятий, по заочной форме получения образо-
вания – получившие положительную оценку контрольной работы, 
по очной – защитившие работу по итогам конкурса (получившие 
положительный результат УСР). Для студентов очной формы по-
лучения образования используется рейтинговая система оценки. 

 

 

2.1. Примерный перечень вопросов экзамена 
 

1. Система ПТО в Республике Беларусь. Образовательные 
программы, сроки получения ПТО, специальности ПТО, соот-
ветствующие НИ. 

2. Учреждения ПТО. Ведущее учреждение ПТО. Взаимо-
действие учреждений, реализующих образовательные програм-
мы ПТО с организациями-заказчиками кадров. Ресурсный центр. 

3. Общие требования к организации образовательного про-
цесса при реализации образовательных программ ПТО. Получе-
ние ПТО на дому. 

4. Роль ПО в процессе подготовки рабочих и служащих (на 
основе примера по специальностям ПТО, соответствующим НИ). 

5. Система научно-методического обеспечения ПТО. Учеб-
но-программная документация образовательных программ ПТО. 

6. Требования к мастеру ПО, уровни квалификации мастера 
ПО. 

7. Этапы подготовки мастера ПО к занятиям и их характери-
Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



24 

стика. 
8. Принципы современного ПО и их характеристика. 
9. Начальный, основной и заключительный периоды ПО, их 

характеристика (на основе примера по специальности 3-40 02 52 
«Эксплуатация ЭВМ»). 

10. Система ПО. Классификация систем ПО по сущностно-ис-
торическому, функциональному и организационному критериям. 
Частные системы ПО. 

11. Формирование содержания ПО. УПД, описывающая со-
держание ПО (на основе примера по специальности 3-40 02 52 
«Эксплуатация ЭВМ»). 

12. Тарифно-квалификационная характеристика профессии 
«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» и требования к его профессиональной 
подготовке. 

13. Тарифно-квалификационная характеристика профессии 
«Оператор компьютерной графики» и требования к его профес-
сиональной подготовке. 

14. Типовая учебная программа ПО, ее роль в формировании 
содержания и организации ПО (на основе примера по специаль-
ности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ»). 

15. Учебные программы учреждений образования, реализу-
ющих образовательные программы ПТО, по учебным предметам 
профессионального компонента. Учебная программа ПО. 

16. Порядок проектирования учебной программы ПО (на осно-
ве примера по специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ»). 

17. Модульное проектирование содержания и организации ПО.  
18. Форма представления содержания учебной программы по 

дисциплине уровня ПТО, порядок отражения содержания в ней: 
цели изучения и содержание темы, результаты обучения (на основе 
примера по специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ»). 

19. Уровни усвоения содержания и их использование при 
описании содержания в учебной программе (на основе примера 
по специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ»). 

20. Уровни усвоения содержания. Использование результатов 
обучения, описанных в учебной программе ПО, при проектирова-
нии содержания учебного занятия и системы его оценки (на осно-
ве примера по специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ»). 

21. Тематическое планирование ПО. Порядок проектирова-
ния перспективно-тематического плана (на основе примера по Би
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специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ»). 
22. Порядок разработки плана урока (занятия) ПО как доку-

мента, представляющего собой проект конкретного учебного за-
нятия, и отражения в нем содержания и организации учебного 
процесса (на примере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)» или «Оператор компьютерной графики»). 

23. Технологическая карта урока и ее использование при 
проектировании плана урока ПО (на примере подготовки по 
профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» или «Оператор компью-
терной графики»). 

24. Урок ПО как основная форма учебной работы в учебных 
мастерских. Структура и типология уроков ПО.  

25. Характеристика вводного инструктажа как одного из эта-
пов урока ПО в учебной мастерской и в условиях производства 
(на примере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 
или «Оператор компьютерной графики»). 

26. Характеристика текущего инструктажа как одного из 
этапов урока ПО в учебной мастерской и в условиях производ-
ства (на основе примера по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 
или «Оператор компьютерной графики»). 

27. Характеристика заключительного инструктажа как одно-
го из этапов урока ПО в учебной мастерской и в условиях про-
изводства (на основе примера по профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)» или «Оператор компьютерной графики»). 

28. Вводный, текущий и заключительный инструктажи как 
структурные элементы занятия в период производственной 
практики (на основе примера по специальности 3-40 02 52 «Экс-
плуатация ЭВМ»). 

29. Целеполагание в проектировании занятий ПО: варианты 
постановки целей уроков ПО (через деятельность педагога, че-
рез деятельность обучающегося, через взаимодействие педагога 
и обучающегося, через результаты обучения на основе примера 
по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

30. Целеполагание в проектировании занятий ПО: обучаю-
щая, воспитательная, развивающая цели урока (на основе при-
мера по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

31. Проектирование системы контроля результатов занятия 
на основе целеполагания (на основе постановки целей через ре-
зультаты обучения по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

32. Методы и организационные формы ПО. 
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33. Организация и методика ПО в учебной мастерской. Те-
матика, содержание и организация занятий в соответствии с ти-
повой учебной программой ПО по квалификации «Оператор 
ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

34. Оборудование рабочего места обучающегося в учебной 
мастерской и мастерской в целом (на основе профессии «Опера-
тор ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация 
ЭВМ»). 

35. Особенности методики проведения уроков различных ти-
пов (на примере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)»). 

36. Проектирование урока ПО (на примере подготовки по 

профессиям «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)», «Оператор компьютер-
ной графики»). 

37. Организация и методика ПО в условиях производства (на 
примере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

38. Организация и проведение производственной практики 
(на примере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»).  

39. Этапы процесса усвоения знаний, приобретения навыков 
и умений (восприятие учебного материала, осознание и осмыс-
ление, запоминание, обобщение и систематизация, применение), 

их использование в конструировании занятий ПО. 
40. Активизация учебной деятельности обучающихся, ис-

пользование активных и пассивных методов обучения на уроках 
ПО (на примере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ 

(ПЭВМ)»). 
41. Самостоятельная работа обучающихся и ее роль в эф-

фективности процесса ПО (на примере подготовки по профессии 
«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»).  

42. Методы ПО. Классификация методов обучения по харак-

теру деятельности обучающихся. 
43. Методы ПО. Классификация методов обучения по ис-

точникам передачи и приобретения знаний и умений (по доми-
нирующим средствам обучения). 

44. Классификация инструктажей как методов ПО по отно-

шению к основным этапам занятий, степени познавательной ак-
тивности учащихся, форме предъявления информации, их до-
стоинства и недостатки. Би
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45. . Порядок разработки и использования на уроках ПО ин-
струкционных, инструкционно-технологических, технологиче-
ских карт и учебных алгоритмов. 

46. Использование упражнений на различных этапах ПО: 

виды упражнений, их цели и характерные особенности (на при-
мере подготовки по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

47. Формы организации деятельности учащихся (формы обу-
чения): индивидуальная, фронтальная, групповая и парная, их 
краткая характеристика и выбор для занятия ПО. 

48. Домашняя работа, производственная экскурсия, консуль-
тация как формы организации ПО (на примере подготовки по 
профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

49. Нетрадиционные формы организации занятий ПО. 
50. Средства обучения и их использование в процессе ПО. 

Классификация средств обучения по характеру представления 
окружающей действительности (натуральные объекты, изобра-
жения и отображения материальных объектов, описание предме-
тов и явлений объективной деятельности условными средства-
ми, ТСО). 

51. Печатные средства обучения и их роль в организации ПО 
по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

52. ЭСО и их роль в организации ПО по профессиям «Опе-
ратор ЭВМ (ПЭВМ)», «Оператор компьютерной графики». 

53. УМК ПО. Использование республиканской базы научно-
методического обеспечения для формирования УМК ПО по ква-
лификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 3-40 02 52 
«Эксплуатация ЭВМ». 

54. Задание для обучающегося как способ обратной связи в 
процессе ПО, их виды (вопрос, устное и письменное задание, 
тест, упражнение, задача и т. п.) и использование на различных 
этапах урока ПО, в различные его периоды (на основе примера 
по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

55. Планирование и нормирование учебно-производственных 
работ учащихся, требования к их подбору (на основе тариф-    
но-квалификационной характеристики профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)». 

56. ПО на уровне ССО: порядок организации, нормативные 
требования, особенности отражения содержания в УПД.  

57. ПО в системе непрерывного профессионального обуче-Би
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ния по профессиям рабочих: образовательные программы, нор-
мативные требования, особенности проектирования УПД (на 
примере профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»).  

58. Контроль учебного процесса. Виды и методы контроля ПО. 
59. Методы контроля ПО. Классификация методов контроля 

по способу осуществления (устные, письменные, электронные, 
практические). 

60. Методы контроля ПО. Классификация методов контроля 

по содержанию и форме организации деятельности (текущие на-
блюдения, опрос, тестирование, пробная работа, экзамен). 

61. Методы контроля ПО. Классификация методов контроля 
по форме организации взаимодействия с обучающимися (фрон-
тальные, индивидуальные, групповые). 

62. Текущие наблюдения как метод контроля ПО, его досто-
инства и недостатки (на примере профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)»). 

63. Тестирование как метод контроля ПО, его достоинства и 
недостатки (на примере профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

64. Опрос обучающихся (устный, письменный, с применени-
ем ТСО) как метод контроля ПО, его достоинства и недостатки 
(на примере профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

65. Выпускной квалификационный экзамен как форма ито-

говой аттестации: порядок подготовки и проведения, разработка 
системы вопросов к экзамену, подготовка и оформление экзаме-
национных билетов, квалификационная (пробная) работа. 

66. Организация и методика проведения проверочных работ 
по ПО (на основе примера по специальности 3-40 02 52 «Эксплу-

атация ЭВМ»). 
67. Учет и отчетность в деятельности мастера ПО, учетная 

документация. 
68. Учет успеваемости учащихся. Журнал ПО. 

69. Методическая работа мастера ПО. 
70. Методика анализа урока ПО. Самоанализ эффективности 

занятий ПО. 
71. Характеристика методических аспектов изучения темы 

«Охрана труда и пожарная безопасность» ПО по квалификации 

«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 3-40 02 52 «Эксплуа-
тация ЭВМ». Би
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72. Характеристика методических аспектов изучения темы 
«Машинопись» ПО по квалификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 
специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

73. Характеристика методических аспектов изучения темы 

«Обработка информации программными средствами MS Office» 
ПО по квалификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 
3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

74. Характеристика методических аспектов изучения темы 
«Аппаратное обеспечение ПК» ПО по квалификации «Оператор 
ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

75.  Характеристика методических аспектов изучения темы 
«Работа с операционными системами семейства Microsoft» ПО 
по квалификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» специальности  
3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

76. Характеристика методических аспектов изучения темы 
«Альтернативные операционные системы. Операционная систе-
ма Linux» ПО по квалификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» спе-
циальности 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

 
 
2.2. Критерии оценки результатов учебной 

деятельности студентов по дисциплине  
 
Оценка результатов учебной деятельности по дисциплине 

производится в соответствии с критериями оценки знаний и 
компетенций студентов по десятибалльной шкале, а также в со-
ответствии с требованиями учебной программы. 

10 (десять) баллов. Систематизированные, глубокие и пол-
ные знания по всем разделам учебной программы, а также по 
основным вопросам, выходящим за ее пределы; точное исполь-
зование научной терминологии (в том числе на иностранном 
языке), грамотное, логически правильное изложение ответа на 
вопросы, умение делать обоснованные выводы и обобщения; 
безупречное владение инструментарием учебной дисциплины, 
умение эффективно использовать его в решении научных и про-
фессиональных задач (проектировать цели, содержание, методы 
ПО по профессиям рабочих (служащих), соответствующим НИ; 
обосновывать пути, способы и средства достижения целей обу-
чения в зависимости от конкретных условий; планировать и Би
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нормировать процесс ПО, разрабатывать учебную программу, 
перспективно-тематический план, план урока ПО; составлять 
инструкционные документы на выполнение учебно-производ-
ственных работ, разрабатывать необходимые элементы УМК; 
проектировать занятия различных типов, разрабатывать методи-
ки ПО в условиях лабораторий, учебных мастерских и производ-
ства, соблюдать правила и нормы охраны труда, пожарной и 
экологической безопасности, диагностировать результаты учеб-
ной и учебно-производственной деятельности обучающихся по 
профессиям, соответствующим НИ); выраженная способность 
самостоятельно и творчески выполнять сложные нестандартные 
задания в рамках учебной программы (в том числе итоговые 
конкурсные работы по дисциплине, статьи студенческой конфе-
ренции); полное и глубокое усвоение содержания основной и до-
полнительной литературы, рекомендованной учебной програм-
мой, действующих нормативных правовых актов и иных доку-
ментов, определяющих содержание, организацию и проведение 
ПО, регулирующих деятельность мастера ПО; умение свободно 
ориентироваться в основных теориях, концепциях и направле-
ниях изучаемой дисциплины и давать им аналитическую оценку, 
использовать научные достижения, связанные с другими дисци-
плинами, изучаемыми ранее или параллельно: «Психология», 
«Педагогика», «Организационно-методические основы профес-
сионального образования», «Организационно-методические ос-
новы учебного процесса»; творческая работа на практических 
занятиях и по их итогам при подготовке отчета, выполнении за-
даний УСР, активное творческое участие в групповых обсужде-
ниях, высокий уровень культуры исполнения заданий (в том 
чисде конкурсных). 

9 (девять) баллов. Систематизированные, глубокие и пол-
ные знания по всем по всем разделам в объеме учебной програм-
мы дисциплины; точное использование научной терминологии 
(в том числе на иностранном языке), грамотное логически пра-
вильное изложение ответа на вопросы, умение делать обосно-
ванные выводы и обобщения; владение инструментарием учеб-
ной дисциплины, умение эффективно использовать его в поста-
новке и решении научных и профессиональных задач (проекти-
ровать цели, содержание, методы ПО по профессиям рабочих 
(служащих), соответствующим НИ; обосновывать пути, способы 
и средства достижения целей обучения в зависимости от кон-
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кретных условий; планировать и нормировать процесс ПО, раз-
рабатывать учебную программу, перспективно-тематический 
план, план урока ПО; составлять инструкционные документы на 
выполнение учебно-производственных работ, разрабатывать не-
обходимые элементы УМК; проектировать занятия различных 
типов, разрабатывать методики ПО в условиях лабораторий, 
учебных мастерских и производства, соблюдать правила и нор-
мы охраны труда, пожарной и экологической безопасности, диа-
гностировать результаты учебной и учебно-производственной 
деятельности обучающихся); способность самостоятельно и твор-
чески выполнять сложные нестандартные задания в рамках учеб-
ной программы; полное усвоение содержания основной и до-
полнительной литературы, рекомендованной учебной програм-
мой, действующих нормативных правовых актов и иных доку-
ментов, определяющих содержание, организацию и проведение 
ПО, регулирующих деятельность мастера ПО; умение ориенти-
роваться в сути основных теорий и направлений изучаемой дис-
циплины и анализировать их, использовать знания, связанные с 
другими дисциплинами, изучаемыми ранее или параллельно: 
«Психология», «Педагогика», «Организационно-методические ос-
новы профессионального образования», «Организационно-мето-
дические основы учебного процесса»; систематическая, актив-
ная работа на практических занятиях и по их итогам при подго-
товке отчетов, выполнении заданий УСР, творческое участие в 
групповых обсуждениях, высокий уровень культуры исполнения 
заданий (в том числе конкурсных). 

8 (восемь) баллов. Систематизированные, глубокие и пол-
ные знания по всем разделам в объеме учебной программы; ис-
пользование научной терминологии (в том числе на иностран-
ном языке), грамотное и логичное изложение ответа на вопросы, 
умение делать обоснованные выводы и обобщения; владение 
инструментарием учебной дисциплины (методами комплексного 
анализа, техникой информационных технологий), умение ис-
пользовать его в решении научных и профессиональных задач 
(проектировать цели, содержание, методы ПО по профессиям 
рабочих (служащих), соответствующих НИ; обосновывать пути, 
способы и средства достижения целей обучения в зависимости 
от конкретных условий; планировать и нормировать процесс 
ПО, разрабатывать учебную программу, перспективно-темати-
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ческий план, план урока ПО; составлять инструкционные доку-
менты на выполнение учебно-производственных работ, разраба-
тывать элементы УМК; проектировать занятия различных типов, 
соблюдать правила и нормы охраны труда, пожарной и экологи-
ческой безопасности, диагностировать результаты учебной и 
учебно-производственной деятельности обучающихся); способ-
ность самостоятельно выполнять сложные задания в рамках 
учебной программы; усвоение содержания основной и дополни-
тельной литературы, рекомендованной учебной программой, 
действующих нормативных правовых актов и иных документов, 
определяющих содержание, организацию и проведение ПО, ре-
гулирующих деятельность мастера ПО; умение ориентироваться 
в сути основных теорий, концепций и направлений изучаемой 
дисциплины и анализировать их, использовать знания, связан-
ные с другими дисциплинами, изучаемыми ранее или парал-
лельно: «Психология», «Педагогика», «Организационно-методи-
ческие основы профессионального образования», «Организаци-
онно-методические основы учебного процесса»; активная работа 
на практических занятиях и по их итогам при подготовке отче-
тов, выполнении заданий УСР, систематическое участие в груп-
повых обсуждениях, высокий уровень культуры исполнения за-
даний (в том числе конкурсных). 

7 (семь) баллов. Систематизированные, глубокие и полные 
знания по всем разделам учебной программы; использование 
научной терминологии (в том числе на иностранном языке), гра-
мотное, логически правильное изложение ответа на вопросы, уме-
ние делать обоснованные выводы и обобщения; владение ин-
струментарием учебной дисциплины, умение использовать его в 
постановке и решении научных и профессиональных задач (про-
ектировать цели, содержание, методы ПО по профессиям рабо-
чих (служащих), соответствующих НИ; обосновывать пути, спо-
собы и средства достижения целей обучения; планировать и 
нормировать процесс ПО, разрабатывать учебную программу, 
перспективно-тематический план, план урока ПО; составлять 
инструкционные документы на выполнение учебно-производ-
ственных работ, разрабатывать элементы УМК; проектировать 
занятия различных типов, соблюдать правила и нормы охраны 
труда, пожарной и экологической безопасности, диагностиро-
вать результаты учебной и учебно-производственной деятельно-
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сти обучающихся); свободное выполнение типовых заданий в 
рамках учебной программы; усвоение содержания основной и 
дополнительной литературы, рекомендованной учебной програм-
мой, действующих нормативных правовых актов и иных доку-
ментов, определяющих содержание, организацию и проведение 
ПО, регулирующих деятельность мастера ПО; умение ориенти-
роваться в сути основных теорий, концепций и направлений 
изучаемой дисциплины и давать им аналитическую оценку, ис-
пользовать знания, связанные с другими дисциплинами, изучае-
мыми ранее: «Психология», «Педагогика», «Организационно-ме-
тодические основы учебного процесса»; активная работа на 
практических занятиях и по их итогам при подготовке отчетов, 
выполнении заданий УСР, участие в групповых обсуждениях, 
высокий уровень культуры исполнения заданий (в том числе 
конкурсных). 

6 (шесть) баллов. Достаточно полные и систематизирован-
ные знания в объеме учебной программы; использование необ-
ходимой научной и специальной терминологии, грамотное, ло-
гически правильное изложение ответа на вопросы, умение де-
лать обобщения и обоснованные выводы; владение инструмен-
тарием учебной дисциплины, умение его использовать при ре-
шении учебных и профессиональных задач (проектировать цели, 
содержание, методы ПО по профессиям рабочих (служащих), 
соответствующих НИ; обосновывать пути, способы и средства 
достижения целей обучения; планировать и нормировать про-
цесс ПО, разрабатывать учебную программу, перспективно-те-
матический план, план урока ПО; составлять инструкционные 
документы на выполнение учебно-производственных работ, 
проектировать занятия различных типов, соблюдать правила и 
нормы охраны труда, пожарной и экологической безопасности, 
диагностировать результаты учебной и учебно-производствен-
ной деятельности обучающихся); способность самостоятельно 
выполнять типовые задания в рамках учебной программы; усво-
ение содержания основной литературы, рекомендованной учеб-
ной программой, действующих нормативных правовых актов и 
иных документов, определяющих содержание, организацию и 
проведение ПО, регулирующих деятельность мастера ПО; уме-
ние ориентироваться в сути базовых теорий, концепций и 
направлений изучаемой дисциплины и давать им сравнительную 
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оценку, использовать знания, связанные с другими дисциплина-
ми («Психология», «Педагогика», «Организационно-методичес-
кие основы учебного процесса»); активная работа на практиче-
ских занятиях и по их итогам при подготовке отчетов, выполне-
нии заданий УСР, периодическое участие в групповых обсужде-
ниях, высокий уровень культуры исполнения заданий (в том 
числе конкурсных). 

5 (пять) баллов. Достаточные знания в объеме учебной про-
граммы; использование научной терминологии, грамотное и ло-
гичное изложение материала, умение делать выводы; владение 
инструментарием и материалом учебной дисциплины, умение 
его использовать в решении учебных и профессиональных задач 
(проектировать цели, содержание, методы ПО по профессиям 
рабочих (служащих), соответствующим НИ; обосновывать пути, 
способы и средства достижения целей обучения; планировать и 
нормировать процесс ПО, разрабатывать учебную программу, 
перспективно-тематический план, план урока ПО; составлять 
инструкционные документы на выполнение учебно-производ-
ственных работ, проектировать занятия различных типов, со-
блюдать правила и нормы охраны труда, пожарной и экологиче-
ской безопасности, диагностировать результаты учебной и учеб-
но-производственной деятельности обучающихся); способность 
самостоятельно выполнять типовые задания в рамках учебной 
программы; усвоение содержания основной литературы, реко-
мендованной учебной программой, действующих нормативных 
правовых актов и иных документов, определяющих содержание, 
организацию и проведение ПО, регулирующих деятельность ма-
стера ПО; умение ориентироваться в сути базовых теорий и 
направлений изучаемой дисциплины и давать им сравнительную 
оценку; умение самостоятельно работать на практических заня-
тиях и по их итогам при подготовке отчетов, выполнении зада-
ний УСР, фрагментарное участие в групповых обсуждениях, 
удовлетворительный уровень исполнения заданий (в том числе 
конкурсных). 

4 (четыре) балла. Достаточный объем знаний в рамках учеб-
ной дисциплины, образовательного стандарта специальности; 
усвоение содержания основной литературы, рекомендованной 
учебной программой; использование научной терминологии, ло-
гичное изложение материала, умение делать выводы без суще-Би
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ственных ошибок; владение инструментарием и материалом 
учебной дисциплины, умение его использовать при выполнении 
типовых заданий; умение выполнять типовые задания под руко-
водством преподавателя на практических занятиях и по их ито-
гам при подготовке отчетов; умение ориентироваться в сути ос-
новных теорий и направлений изучаемой дисциплины и давать 
им оценку; допустимый уровень культуры выполнения заданий 
(в том числе конкурсных). 

3 (три) балла. Недостаточно полный объем знаний в рамках 
учебной дисциплины, образовательного стандарта специально-
сти; знание содержания части основной литературы, рекомендо-
ванной учебной программой; использование научной термино-
логии; изложение ответа на вопросы с существенными фактиче-
скими и логическими ошибками; умение делать общие выводы; 
слабое владение инструментарием и материалом учебной дис-
циплины, слабо выраженное умение его использования в реше-
нии учебных и профессиональных задач; неумение ориентиро-
ваться в сути основных теорий, концепций и направлений изуча-
емой дисциплины; неспособность самостоятельно применять 
типовые решения, выполнять наиболее типовые задания; пас-
сивность на лекционных, практических занятиях; низкий уро-
вень культуры исполнения и оформления заданий (в том числе 
конкурсных), отчетов по практическим работам. 

2 (два) балла. Фрагментарные знания в рамках учебной дис-
циплины, образовательного стандарта специальности; знание 
содержания отдельных источников списка литературы, реко-
мендованной учебной программой; неумение использовать 
научную терминологию дисциплины, наличие в ответе грубых 
логических и фактических ошибок; пассивность на лекционных, 
практических занятиях; низкий уровень культуры исполнения и 
оформления заданий (в том числе конкурсных), отчетов по прак-
тическим работам. 

1 (один) балл. Отсутствие знаний и компетенций в рамках 
образовательного стандарта или отказ от ответа на экзамене, не-
явка на аттестацию без уважительной причины. 

 
 

2.3. Рейтинговая система оценки для  

студентов очной формы получения образования 
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Использование технологий проектного, проблемного обуче-
ния, охватывающих в системе теоретическое, практическое обу-
чение и УСР студентов очной формы получения образования, 
позволяет использовать по дисциплине рейтинговую систему 
оценки. Она предполагает применение коэффициентов рейтинга 
для определения текущей и итоговой успеваемости студентов и 
выставление по курсу итоговой оценки, полученной как их сум-
ма с округлением до целого числа в большую сторону (табл. 2.1). 

Т а б л и ц а  2.1 
 

Оценка в течение семестра, баллов 5 и ниже 6–8 9–10 

Коэффициент  

рейтингового 

контроля 

по итогам теку-

щего контроля 

(семестра) 0,4 0,6 0,8 

на экзамене 0,6 0,4 0,2 
 

При получении на экзамене студентом оценки большей, чем 
по рейтингу, в качестве итоговой оценки по курсу выставляется 
наибольшая оценка. 

 

 

3.  ЗАДАНИЯ  УПРАВЛЯЕМОЙ  САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ 

РАБОТЫ  ПО  ДИСЦИПЛИНЕ 
 

 

3.1. Перечень  заданий и контрольных мероприятий 

управляемой самостоятельной работы студентов 

очной формы получения образования 
 

УСР для студентов очной формы получения образования 
организуется в течение всего курса. Она тесно взаимосвязана с 
теоретическим материалом курса, практическими, семинарски-
ми занятиями. Большинство заданий УСР контролируются при 
проведении практических работ. Однако УСР в совокупности 
заданий имеет целью подготовку студентом творческой работы, 
представляемой на последнем занятии (контрольном мероприя-
тии УСР) – конкурсе. Задания УСР представлены в табл. 3.1. 
Номера занятий удобно сопоставить с номерами разделов и тем 
учебной программы, которые приведены в параграфе 1.2 насто-
ящего пособия. 

 

Т а б л и ц а  3.1 
Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



37 

 

Задание 

Номер занятия по по-

рядку в рамках 
раздела, темы 

Способ  

контроля 
для 

выдачи  
для 

контроля 

Подбор и анализ материала по 
подготовке рабочих (служа-

щих) НИ, их востребованности 
рынком труда 

1.1.2 1.2.2 Актуализирую-
щая беседа 

Окончание табл. 3.1 
 

Задание 

Номер занятия по 

порядку в рамках 

раздела, темы 
Способ 

контроля 
для 

выдачи  

для 

контроля 

Подготовка управляемой пре-
зентации на тему «Особенности 

построения системы и органи-
зации ПО по профессиям рабо-

чих (служащих) по НИ» (струк-
тура согласовывается с педаго-

гом) 

1.2.2 2.1.4 Отчет по прак-
тической рабо-

те с УСР 

Подбор и анализ материалов 
сети Интернет, сайтов из списка 

дополнительной литературы, пе-
чатных изданий с целью нахож-
дения типовой и рабочей УПД, 

планов занятий по специально-
стям ПТО НИ 

2.1.2 2.1.4, 
2.1.6 

Отчет по прак-
тической рабо-

те с УСР 

Подготовка докладов (рефера-

тов) с презентацией материала 
(выступлением) на занятии (лек-

ция с привлечением студентов) 
по темам п. 4.3. 

2.1.4 2.2.1 Выступления 

студентов 

Подбор и анализ материалов 

сети Интернет, сайтов из спис-
ка дополнительной литературы, 

печатных изданий с целью на-
хождения средств обучения, 

УМК, ЭУМК или их элементов 
по специальностям ПТО НИ 

2.1.2 3.1.3 Отчет по прак-

тической рабо-
те с УСР 

Представление докладов, ин-

формации по п. 3, 6 

2.1.2 3.1.4 Тест, доклады с 

презентациями, 
дискуссия 
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Подготовка конкурсных работ 

(п. 4.4) 

3.1.4 Промежу-

точный 
контроль и 

консуль-
тации на 

3.2.3, 
3.2.9, 

4.1.3, 
5.1.3, 5.2.1 

Консультация 

по вопросам, 
работам сту-

дентов 

Конкурс работ студентов 3.1.4 5.2.2 Конкурс работ  

3.2. Примерный перечень тем докладов (рефератов) 
 

Подготовка докладов (обязательных выступлений) и рефе-
ратов (письменных работ для самостоятельного ознакомления 
студентов группы, курса) предполагается по теме «Особенности 
организации ПО и проектирования его содержания для различ-
ных систем образования». Представленный перечень тем явля-
ется примерным, то есть студентом по согласованию с препода-
вателем избранная тема может быть скорректирована по форму-
лировке, а также может быть предложена собственная тема. Она 
должна быть актуальной, отвечающей целям курса и индивиду-
альным целям студента. 
1. Организация и проведение ПО при получении ПТО, ДОВ на 

дому. 
2. Организация и проведение ПО в ресурсном центре. 
3. Организация и проведение ПО при получении ПТО в вечер-

ней форме. 
4. Организация и проведение ПО при получении ПТО в заоч-

ной форме. 
5. Роль конкурсов профессионального мастерства, техническо-

го и декоративно-прикладного творчества, смотров, слетов, вы-
ставок среди учащихся и работников учреждений ПТО в органи-
зации ПО, обеспечении его качества. 
6. Учебно-методический комплекс по ПО. 
7. Показания и противопоказания к получению профессий и 

специальностей. 
8. Организация и проведение ПО при реализации образова-

тельных программ непрерывного профессионального обучения 
по профессиям рабочих. 
9. Порядок разработки УПД ПО непрерывного профессиональ-
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ного обучения по профессиям рабочих. 
10. Порядок разработки УПД ПО при организации подготовки, 
переподготовки и повышения квалификации безработных. 
11. Организация и проведение ПО для лиц с интеллектуальной 
недостаточностью в учреждениях ПТО. 
12. Организация и проведение ПО в рамках реализации образо-
вательных программ ССО. 
13. Организация и проведение ПО в рамках реализации образо-
вательных программ ВО. 
14. Профессиональное обучение в кружковой работе. 
15. Организация и методика ПО в ближнем зарубежье. 
16. Организация и методика ПО в дальнем зарубежье. 
17. Организация и методика ПО в Российской Федерации. 
18. Организация и методика ПО по специальности 3-40 02 52 
«Эксплуатация ЭВМ». 
19. Организация и методика ПО по профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)». 
20. Организация и методика ПО по профессии «Оператор ком-
пьютерной графики». 
21. Организация и методика ПО по профессии «Оператор на-
стольной компьютерной верстки». 

 
 

3.3. Примерная тематика творческих работ 
 

Творческие работы студентов являются обязательными для 
организации процесса изучения дисциплины по очной форме 
получения образования. Они выполняются студентами по ре-
зультатам лекционных, практических занятий и УСР по НИ.      
В рамках дисциплины предусмотрен конкурс для их представле-
ния и защиты. Перечень творческих работ или номенклатура 
номинаций конкурса «Мой курс "Методика ПО"» приведены в 
табл. 3.2. 

 

Т а б л и ц а  3.2. 
 

Номинация Основные требования к материалам 

1. ЭСО - разработка средств обучения по дисциплине 

«Методика ПО» или ПО по профессиям рабочих 

НИ, в том числе электронных (возможно уча-

стие педагога) 
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2. Сайты, порта-

лы 

- подборка электронных ссылок на сайты, пор-

талы, другие электронные ресурсы по содержа-

нию курса; 

- поиск и системное размещение материалов 

курса по НИ (возможно групповое выполнение); 

- создание функционирующей закладки, сайта 

по курсу по НС (возможно групповое выполне-

ние); 

- корректность и грамотность размещаемых ма-

териалов, ссылок 

Окончание табл. 3.2 
 

Номинация Основные требования к материалам 

3. Мои уроки - проектирование, описание и демонстрация за-

нятий, их элементов, частей; 

- подготовка дидактического обеспечения заня-

тий, в том числе презентаций, инструкционных 

материалов; 

- соответствие темы занятия содержанию ПО по 

профессиям рабочих (служащих) НИ, дисципли-

ны «Методика ПО» 

4. Сценарии не-

традиционных 

занятий 

- проектирование, описание и демонстрация не-

традиционных занятий или их частей (например, 

вводного инструктажа, кроссворда по теме про-

граммы); 

- соответствие темы занятия содержанию ПО по 

профессиям рабочих (служащих) НИ, дисциплины 

«Методика ПО»  
 

Отдельные материалы могут подготавливаться группой сту-
дентов. Материалы должны быть проверены преподавателем и 
представлены разработчиком (разработчиками) студентам груп-
пы на занятиях курса или на студенческой конференции, кон-
курсе, выставке. Оценивается качество подготовленного матери-
ала, его корректность и грамотность. 

 

 

3.4. Задания для подготовки к тестовому контролю 

 
Для стимулирования СР, в том числе УСР, диагностирова-

ния промежуточных результатов изучения дисциплины, готов-
ности студентов к выполнению практических работ, при изуче-
нии дисциплины используется тестовый контроль. 
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Задания тестового контроля разнообразны, их выбор для си-
стемы теста зависит от этапа обучения, предполагаемых резуль-
татов изучения курса. Задания тестового контроля выступают 
одним из элементов системы самостоятельного изучения курса 
студентом. Предварительное выполнение заданий тестового кон-
троля позволяет ему определить степень подготовленности, сни-
жает уровень стрессовых состояний в период контроля, позволя-
ет лучше ориентироваться в системе и формулировках заданий, 
порядке ответов.  

Ниже приведены примеры заданий тестового контроля по 
дисциплине. В тестах могут быть использованы задания-ана-

логии, а также задания, сформулированные по данной схеме для 
других учебных единиц. 

Задание 1. Дополните определение, заполнив пропуски: 
«Методика производственного обучения – отрасль профес-

сиональной педагогики, которая изучает _________, __________ 
и __________ реализации содержания ___________ обучения ра-
бочих (служащих) в учреждениях образования, иных организа-
циях». 

Задание 2. Дайте определение следующих понятий. 

Работник, рабочий, служащий, технический исполнитель, спе-
циалист, профессия, специальность, специализация, квалифика-
ция, уровень квалификации, конкурентоспособность, професси-
ональная мобильность, производительный труд, производи-

тельные силы, субъекты труда, объекты труда, производствен-
ный процесс, трудовой процесс, трудовая операция, трудовой 
прием, трудовое действие, трудовое движение, производствен-
ный процесс, технологический процесс, вспомогательный про-
цесс, трудовой процесс, производственное обучение, учебно-

производственный процесс. 
Задание 3. Запишите наименование понятия по приведен-

ному определению: 
«___________ – учебный предмет и учебно-производствен-

ный процесс подготовки рабочих и специалистов, основанный на 

законах педагогики, производства, профессиональной деятельно-
сти и проявляющийся как педагогическая категория, обобщающая 
и проверяющая на себе все результаты других компонентов це-
лостного педагогического процесса». Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



42 

Задание 4. Запишите наименование понятия по приведен-
ному определению: 

«___________ – специально оборудованное учебное помеще-
ние учреждения образования для проведения занятий по ПО». 

Задание 5. Составьте сравнительную характеристику уров-
ней высшего, среднего специального и профессионально-тех-
нического образования, заполнив пропуски в ячейках табл. 3.3 
на основе ст. 168, 186, 202 Кодекса Республики Беларусь об об-
разовании. 

Т а б л и ц а  3.3 
 

Наи-

мено-

вание 

уровня 

Сравнительные элементы определений-описаний 

уровень основного образования 

направленный на завершающийся  

присвоением  

квалификации 
развитие личности 

получение 

ими (им) 

специальной 

_________ и 

__________ 

__________ 

подготовки 

ВО ___________, курсанта, 

слушателя, их ________ 

и ________ способностей 

_________ с высшим 

образованием, степе-

ни магистра 

ССО ____________, курсанта ___________ со ССО, 

__________ со ССО 

ПТО ______________, его про-

фессиональное становле-

ние 

___________ с ПТО, 

___________ с ПТО 

 

Задание 6. Дайте характеристику образовательным про-
граммам ПТО, поставив знаки «x» в ячейках-пересечениях в не-
обходимых местах (табл. 3.4). 

 

Т а б л и ц а  3.4 
 

Отличительные характеристики  

образовательных программ 

Условные номера  

образовательных программ 

1 2 3 4 

Обеспечивает получение квалификации 

рабочего (служащего) 
    

Обеспечивает изучение отдельных пред-

метов на повышенном уровне 
    

Обеспечивает получение общего средне-

го образования 
    

 

Задание 7. Запишите недостающие этапы процесса усвое-
ния знаний, приобретения умений и навыков в следующей фор-
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мулировке: 
«Восприятие, осознание и осмысление, _____________, 

___________ и систематизация, применение. 
Задание 8. Пользуясь ОКРБ «Профессии рабочих и должно-

сти служащих», найдите и перечислите профессии рабочих, со-
ответствующих НИ. 

Задание 9. Перечислите специальности уровня ПТО, соот-
ветствующие НИ, пользуясь их кодами в ОКРБ «Специальности 
и квалификации»: 3-40 02 52, 3-25 01 53, 3-25 01 52. 

Задание 10. Используя ОКРБ «Специальности и квалифи-
кации», определите квалификации и их уровни для специально-
сти 3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ». 

Задание 11. Расшифруйте код специальности «Эксплуата-
ция ЭВМ»: 3-40 02 52. 

Задание 12. Запишите квалификации (профессии), в интегра-
ции с которыми в настоящее время в системе ПТО ведется обуче-
ние по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

Задание 13. Сравните виды работ (функции) профессии 
«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» для 4–8-го разрядов. В чем их разни-
ца? Насколько велика сложность функций более высоких разря-
дов по сравнению с четвертым? Какие из указанных в тарифно-
квалификационной характеристике видов работ для 4 разряда 
указанной квалификации осваиваются в настоящее время в 
школьной программе и при использовании ПК в быту? 

Задание 14. Среди перечисленных выберите виды работ, 
которые относятся к 4-му разряду квалификации «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)»: 

а) набор текстовых материалов с использованием текстового 
редактора; 

б) набор текста базы данных; 
в) наблюдение за работой ЭВМ; 
г) установление причин сбоев в процессе обработки инфор-

мации; 
д) запись, считывание, копирование информации с одного 

носителя на другой; 
е) вывод информации на печать; 
ж) работа в локальных сетях и сети Интернет; 
з) обеспечение информационной безопасности; 
и) выполнение работ по тестированию антивирусными про-Би
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граммами и всех файлов ПЭВМ; 
к) замена картриджей в лазерных и струйных принтерах; 
л) работа с электронными таблицами. 
Задание 15. Перечислите виды работ профессии «Оператор 

компьютерной графики». Где востребован данный специалист? 
Задание 16. Перечислите виды работ профессии «Оператор 

настольных издательских систем». Где востребован данный спе-
циалист? 

Задание 17. Сравните виды работ оператора ЭВМ (ПЭВМ) 
и секретаря. В чем сходство и различие основных и вспомога-
тельных видов работ, функций данных работников? Какие об-
щие технологии используются ими для выполнения работ? По-
добно ли их обучение? 

Задание 18. Какие программные средства необходимо знать 

оператору ЭВМ (ПЭВМ) для выполнения основных функций? 
Задание 19. Какие технические средства, периферийные 

устройства ПК необходимо использовать в работе оператору 
ЭВМ (ПЭВМ) 4-го разряда? В чем отличие ответа на вопрос для 
6-го и 8-го разрядов? Какая техника, периферийные устройства 

необходимы для обучения? 
Задание 20. Разделите функцию «Установка программных 

средств» на отдельные операции и приемы. Какие из них нужно 
изучать отдельно друг от друга? 

Задание 21. Определите, верны ли следующие утверждения: 
1. Для получения высшей категории мастеру ПО необходи-

мо иметь ВО. 
2. Для занятия должности мастера ПО по профессии «Опе-

ратор ЭВМ (ПЭВМ)» достаточно иметь любое техническое об-

разование. 
3. Мастер ПО является куратором учебной группы в учре-

ждении ПТО. 
4. Мастеру ПО разрешается проведение занятий по спец-

технологии на условиях совместительства. 
Задание 22. Продолжите предложение: 
«Мастер ПО для обеспечения учебного процесса разрабаты-

вает следующие документы: учебную программу ПО, _________ 
план, план __________». 

Задание 23. Дополните недостающее в предложении: Би
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«Среди УПД, которые разрабатывает мастер ПО, имеются: 
учебная программа, которая отражает систему содержания ПО, 
________, который отражает систему занятий по ПО и ________, 
который отражает _________ и организацию урока ПО. 

Задание 24. Запишите названия уровней усвоения содер-
жания, отражаемых в современных программах ПО: 

а) представление; д) понимание; 
б) запоминание; е) восприятие; 
в) творчество (перенос); ж) осознание; 

г) применение; з) систематизация. 
Задание 25. Среди представленных ниже глаголов выбе-

рите те, которые позволяют описывать результаты усвоения со-
держания на уровне представления: 

а) анализирует; д) характеризует; 
б) высказывает общее 

предположение; 
е) называет, используя очевид-
ные признаки; 

в) запускает; ж) оперирует; 
г) различает по очевид-

ным признакам; 
з) объясняет. 

Задание 26. Укажите наименование уровня усвоения со-
держания по его характеристике и описанию результата, приве-
дите две формулировки результата на этом же уровне для про-
фессии рабочего, соответствующей вашему направлению специ-
альности: 

а) деятельность (интеллектуальная, практическая) в знако-
мой ситуации по образцу, алгоритму, с подсказкой, под руко-
водством преподавателя; 

б) выполняет включение и выключение ПК. 
Задание 27. Укажите наименование уровня усвоения содер-

жания по его характеристике и описанию результата, приведите 
две формулировки результата на этом же уровне для профессии 
«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»: 

а) осознание, осмысление, установление причинно-следст-
венных связей, преобразование материала, объяснение смысла 
понятий; 

б) объясняет порядок общий порядок инсталляции компью-
терных программ. 

Задание 28. Пользуясь типовой учебной программой ПО 
по квалификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» специальности 3-Би
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40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ», приведите результаты обучения 
для указанных учебных элементов: 

а) набор текстовых материалов с использованием текстового 
редактора на ЭВМ (ПЭВМ); 

б) выполнение работы в электронных таблицах; 
в) создание и редактирование электронных презентаций в 

PowerPoint. 
Задание 29. Для указанных в задании 28 результатов обуче-

ния сконструируйте упражнения по их эффективному освоению. 
Какие учебно-производственные работы можно выполнять для 
их закрепления? 

Задание 30. Выберите правильный ответ: 
Документ, который предполагает взаимодействие ПО и 

спецтехнологии, называется: 
а) календарно-тематический план; 
б) перспективно-тематический план; 
в) сводно-тематический план; 
г) примерный тематический план; 
д) тематический план; 
е) план урока. 
Задание 31. Приведите классификацию методов обучения 

по источникам передачи и приобретения знаний, приведите 
примеры их использования во время вводного инструктажа на 
уроке ПО с опорой на профессию «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

Задание 32. Продолжите фразу: «В классно-урочной системе 
обучения основной формой организации обучения является …». 

Задание 33. Выберите правильный ответ. 
Основной формой организации ПО является: 
а) самостоятельная работа учащихся; 
б) экскурсия; 
в) производственная практика; 
г) урок производственного обучения. 
Задание 34. Выберите верные высказывания: 
1. Урок ПО имеет такую же структуру, как и урок теоретиче-

ского обучения. 
2. Структурным элементом урока ПО является заключитель-

ный инструктаж. 
3. Урок ПО состоит из 4 этапов (структурных частей). 
4. Урок ПО не бывает комбинированным. 
5. По дидактической цели уроки ПО подразделяют на уроки: 

Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



47 

формирования первоначальных умений; отработки умений и 
навыков; совершенствования умений; комбинированные и кон-
трольные.  

Задание 35. Допишите недостающее в следующем утвер-
ждении: 

«Урок ПО является основной ___________ обучения». 
Задание 36. Укажите недостающий структурный элемент 

урока ПО и дайте ему характеристику по содержанию, приведи-
те его цель. 

«Организационный момент – вводный инструктаж – теку-
щий инструктаж и самостоятельная работа обучающихся – …». 

Задание 37. Укажите недостающий структурный элемент 
урока ПО и дайте ему характеристику по содержанию, приведи-
те его цель. 

«Организационный момент – вводный инструктаж – … – 
заключительный инструктаж». 

Задание 38. Выберите правильный ответ: 
Этап урока ПО, в рамках которого осуществляется анализ, 

самоанализ выполнения учебно-производственных работ, назы-
вается: 

а) организационный момент; 
б) вводный инструктаж, 
в) текущий инструктаж и самостоятельная работа учащихся; 
г) заключительный инструктаж. 
Задание 39. Укажите сходства и отличия урока совершен-

ствования умений и контрольного урока. 
Задание 40. Укажите сходства и отличия урока формирова-

ния первоначальных умений и урока совершенствования умений 
на основе примеров по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

Задание 41. Выберите верные высказывания: 
1. Структурным элементом урока ПО является вводный ин-

структаж. 
2. Структура урока ПО отлична от структуры урока теоретиче-

ского обучения. 
3. Урок ПО состоит из 3 этапов – инструктажей. 
4. Урок является основной формой организации ПО в учебной 

мастерской. 
5. По дидактической цели уроки ПО подразделяют на уроки: 

формирования знаний и умений; закрепления знаний, умений и 
навыков, совершенствования умений и навыков, комбинированные 
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(смешанные) и контрольные.  
6. Урок как форма организации обучения не может быть ис-

пользована при реализации ПО в системе ССО. 
Задание 42. Выберите верные высказывания: 
1. Тип урока ПО зависит от его цели и определяет его структуру. 
2. Все уроки ПО одного типа и имеют одинаковую структуру. 
3. Структурными компонентами урока ПО являются: организа-

ционная часть (момент), вводный инструктаж, текущих инструктаж 
и самостоятельная работа учащихся, заключительный инструктаж. 

 
 
4. У уроков ПО различных типов структурные компоненты от-

личаются по времени. 
Задание 43. Запишите, верно или не верно высказывание:  

«Технологическая карта для учащихся определяет структуру 
описания урока ПО, используемые мастером методы, формы и 
средства обучения». 

Задание 44. Приведите недостающее в развернутой (при-
мерной) структуре урока ПО для этапа «Текущий инструктаж»: 

3.1. ______________________________________________  
3.2. Обходы рабочих мест обучающихся, наблюдение за их 

работой, текущее инструктирование (индивидуальный инструк-
таж, фронтальный инструктаж) 

3.3. Прием и оценка выполненных работ 
Задание 45. Приведите недостающее в развернутой (при-

мерной) структуре урока ПО для этапа «Заключительный ин-
структаж»: 

4.1. Анализ и характеристика отдельных работ обучающихся 
4.2. Объяснение типичных ошибок и недостатков, затрудне-

ний учащихся, выделение их причин, рекомендации по преду-
преждению их в дальнейшем 

4.3. Итоги работы группы на уроке и степень достижения 
поставленной цели 

4.4. Сообщение текущей успеваемости учащихся на уроке. 
4.5. ______________________________________________. 
Задание 46. Приведите недостающее в развернутой (пример-

ной) структуре урока ПО для этапа «Организационный момент»: 
1.1. ____________________________. 
1.2. Осмотр внешнего вида учащихся. 
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1.3. Проверка готовности к уроку. 
Задание 47. Приведите недостающее в развернутой (пример-

ной) структуре урока ПО для «Заключительный инструктаж»: 
4.1. _______________________________________________. 
4.2. Объяснение типичных ошибок и недостатков, затрудне-

ний учащихся, выделение их причин, рекомендации по преду-
преждению их в дальнейшем. 

4.3. Итоги работы группы на уроке и степень достижения 
поставленной цели. 

4.4. Сообщение текущей успеваемости учащихся на уроке. 
4.5. Выдача домашнего задания. 
Задание 48. Приведите недостающее в развернутой (при-

мерной) структуре урока ПО для этапа «Вводный инструктаж»: 
2.1. Сообщение обучающимся темы урока, его цели и задач, 

условий предстоящей работы. 
2.2. Повторение ранее усвоенных знаний и закрепление 

умений. 
2.3. Инструктирование учащихся по материалу урока (объ-

яснение нового материала; демонстрация желаемого результата 
занятия (образцов изделий, приемов и т.п.); разъяснение спосо-
бов самоконтроля при выполнении операций или всей работы; 
объяснение или актуализация знаний по рациональной органи-
зации труда и рабочего места; инструктаж по технике безопас-
ности при выполнении работы). 

2.8. Закрепление нового учебного материала. 
2.9. ________________________________________________. 
Задание 49. По приведенной формулировке основной цели 

структурной части (этапа) урока ПО определите и запишите ее 
название: 

«Цель данной части урока — психологическая подготовка 
учащихся к занятию». 

Задание 50. Укажите дидактическую цель урока совершен-
ствования умений (урока ПО) без привязки к конкретному со-
держанию занятия. 

Задание 51. В плане урока ПО в обязательном порядке ста-
вят цели: 

а) обучающую; д) развивающую; 
б) воспитательную; е) производственную; 
в) учебно-производ- ж) методическую; 
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ственную; 
г) диагностическую; з) учебно-психологическую. 
Задание 52. Выберите правильный ответ: 
Цель урока ПО «формирование умений набора текста сле-

пым десятипальцевым методом» относится к: 
а) воспитательной цели, поставленной через деятельность 

обучающихся; 
б) обучающей цели, поставленной через деятельность педа-

гога; 
в) развивающей цели, поставленной через результаты обу-

чения; 
г) обучающей цели, поставленной через взаимодействие пе-

дагога и обучающихся. 
Задание 53. Укажите правильные формулировки целей урока: 
1. Воспитание аккуратности при выполнении технического 

обслуживания ПК. 
2. Воспитывать бережливость при выполнении оформитель-

ских работ. 
3. Воспитать ответственность. 
4. Создать условия для воспитания аккуратности при выпол-

нении работ по замене картриджа. 
Задание 54. Укажите правильные формулировки целей уро-

ка ПО: 
1. Развивать образное мышление. 
2. Развитие коммуникабельности, моторики движений 

пальцев рук. 
3. Создать условия для развития коммуникабельности. 
4. Развить образное мышление. 
Задание 55. Запишите название недостающей основной фор-

мы организации занятий, используемой в ПО: 
«______, консультация, экскурсия, домашняя работа и др.». 
Задание 56. Обоснуйте необходимость использования на 

уроке ПО упражнения как метода обучения (с опорой на пример 
по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»). 

Задание 57. Докажите необходимость использования в ПО 
активных и интерактивных методов обучения на основе примера 
по профессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)». 

Задание 58. Обоснуйте необходимость использования на 
уроке ПО показа приемов трудовых действий как метода обуче-

Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



51 

ния (с опорой на пример по профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)»). 

Задание 59. Перечислите достоинства и недостатки индиви-
дуальной формы обучения при использовании ее на уроке ПО. 
Приведите пример ее использования для подготовки по профес-
сии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)», указав этап урока ПО, для кото-
рого приведен пример. 

Задание 60. Укажите виды учреждений, организаций, пред-
приятий, названия их структурных подразделений, где может 
быть трудоустроен в соответствии с полученной квалификацией 
оператор ЭВМ (ПЭВМ). Какой разряд ему при этом необходим? 
Какое количество учащихся может быть принято данными 
учреждениями на период производственной практики? 

Задание 61. Запишите недостающие наименования методов, 
специфичных для ПО: «___________________; упражнения; са-
мостоятельные наблюдения учащихся; ___________________; 
методы обучения учащихся передовым высокопроизводитель-
ным приемам и способам работы; методы формирования творче-
ского отношения к труду; активные методы ПО». 

Задание 62. Инструктажи, как методы ПО, бывают: 
а) письменными; д) вводными; 
б) активными; е) интеграционными; 
в) текущими; ж) устными; 
г) кооперативными; з) предшествующими. 
Задание 63. Запишите недостающее в предложении: 

«По степени активности учащихся инструктажи классифициру-
ют на ___________ и пассивные». 

Задание 64. Допишите недостающее в следующем утвер-
ждении: 

«По отношению к основным этапам практических занятий, 
ПО инструктажи бывают: вводными, __________ и заключитель-
ными». 

Задание 65. Запишите недостающее название: 
«Среди указанных (фронтальная, индивидуальная, парная) 

нет ___________ формы организации учебной деятельности 
учащихся». 

Задание 66. Выберите правильный ответ (ответы). 
Квалификационная (пробная) работа проводится: 
а) в конце полугодия; 
б) в конце семестра; 
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в) в конце производственной практики; 
г) в начальный период ПО; 
д) в заключительный период ПО; 
е) только при обучении в учебно-производственной мастер-

ской; 
ж) только при обучении по профессиям строительного про-

филя. 
Задание 67. Запишите наименование понятия по приведен-

ному определению: 
«____________ – это время для выполнения нормируемой 

единицы продукции (услуги)». 
Задание 68. Запишите, верно или не верно высказывание: 
«Бригадное обучение является одной из форм организации 

ПО в условиях производства». 
Задание 69. Допишите недостающее в следующем утвер-

ждении: 
«К учебно-инструктивным документам, используемым на 

уроках ПО и позволяющим организовать самостоятельную дея-
тельность учащихся, относятся: алгоритмы, инструкционно-тех-
нологические, технологические и ____________ карты».  

Задание 70. Запишите, верно или не верно высказывание: 
«Производственная практика учащихся организуется, как 

правило, на штатных рабочих местах; способствует адаптации 
учащихся к реальным условиям профессиональной деятельности 
и является одной из форм организации ПО (в заключительный 
период)». 

Задание 71. Запишите наименование понятия по приведен-
ному определению: 

«______________ – это форма организации деятельности по-
стоянного состава учащихся и мастера ПО в определенный отре-
зок времени по формированию профессиональных знаний, уме-
ний и навыков учащихся, воспитанию у них положительных ка-
честв личности». 

Задание 72. Расшифруйте аббревиатуры: ПТО, ССО, УПД, 
ЭУМК, ЭСО, ТСО. 

Задание 73. Выберите верные высказывания: 
1. В УМК объединяются структурные элементы научно-ме-

тодического обеспечения образования. 
2. УМК предназначен для реализации требований мастера ПО. 
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3. УМК может быть выполнен в печатном или электронном 
виде. 

4. УМК разрабатывается по теоретическим предметам про-
фессионального компонента, по ПО УМК не разрабатывается. 

Задание 74. Выберите верные высказывания. 
УМК имеет следующие разделы: 

а) теоретический; 
б) контрольный; 
в) практический; 
г) раздел контроля; 
д) вспомогательный раздел; 
е) основной раздел 
ж) учебно-производственный блок. 

Задание 75. Выберите верные высказывания: 
При получении ПТО в очной форме по ПО выставляется 

отметка: 
а) за полугодие – на основании поурочных отметок, отметок 

по проверочной работе; 
б) за год - на основании отметок за полугодия; 
в) за квалификационный экзамен; 
г) за зачет; 
д) итоговая отметка – на основании отметок за год (полуго-

дие) и отметки, полученной на экзамене. 
Задание 76. Дайте определение понятиям «оценка» и «от-

метка». 
Задание 77. Определите итоговую отметку за полугодие по 

производственному обучению, при условии, что у учащегося 
имелись текущие отметки: 5, 6, 7, 6, 6, 5, 9 и отметка по прове-
рочной работе 7 баллов. 

Задание 78. Определите выставляемую отметку за урок ПО 
при условии, что учащийся во время вводного инструктажа не 
получал отметок (но имел такую возможность), а во время этапа 
урока «Текущий инструктаж и самостоятельная работа учащих-
ся» выполнял два равнозначных по сложности упражнения и по-
лучил соответственно отметки 7 и 8. 

Задание 79. Определите отметку за урок ПО, выставляемую 
учащемуся, если на вводном инструктаже он имел две отметки: 
7 и 9, а на основной части занятия получил отметку 10. 

Задание 80. Определите итоговую отметку за полугодие по 
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производственному обучению, при условии, что у учащегося 
имелись текущие отметки: 5, 6, 7, 4, 8, 8, 9 и отметка по прове-
рочной работе 9 баллов. 

Задание 81. Определите отметку за урок ПО, выставляемую 
учащемуся, если на вводном инструктаже он имел две отметки: 
5 и 7, а на основной части занятия получил отметку 9. 

Задание 82. Выберите верные высказывания: 
1. При использовании десятибалльной системы оценки 

учебной деятельности учащихся по ПО не выставляется балл 10.  
2. Обучающийся на любом занятии по ПО может получить 

отметку 9 или 10. 
3. При выставлении итоговой отметки по ПО рассчитывает-

ся средний балл с учетом результатов проверочных работ, проб-
ной работы, поурочного и тематического контроля. 

4. В журнал учета ПО за урок выставляется только одна от-
метка текущего контроля в баллах. 

5. Отметка «0» не выставляется за урок ПО. 
 
 

4.  МЕТОДИЧЕСКИЕ  УКАЗАНИЯ  ПО  ВЫПОЛНЕНИЮ 

КОНТРОЛЬНОЙ  РАБОТЫ  ПО  ДИСЦИПЛИНЕ 

ДЛЯ  СТУДЕНТОВ  ЗАОЧНОЙ  ФОРМЫ 

ПОЛУЧЕНИЯ  ОБРАЗОВАНИЯ 
 
 

4.1. Требования к выполнению и оформлению 

контрольной работы 
 
Контрольная работа по дисциплине является письменной 

ДКР для студентов заочной формы получения образования. Она 
выполняется в установленный графиком срок и сдается в дека-
нат для организации ее проверки и оценки. Работа, выполненная 
с нарушением срока ее представления, направляется на проверку 
на условиях оплаты. 

Контрольная работа, выполненная не по установленному ва-
рианту, либо имеющая существенные нарушения в оформлении, 
возвращается студенту без проверки для доработки. Повторная 
проверка работы осуществляется на платной основе.  

ДКР проверяется преподавателем. На нее составляется ре-
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цензия, в которой указываются положительные стороны работы, 
недостатки по каждому из заданий, дается заключение по работе 
в целом, оценка по шкале «зачтено – не зачтено». Положитель-
ной является отметка «зачтено». 

Преподаватель сдает проверенную ДКР в деканат, где сту-
дент получает ее на руки. При условии неудовлетворительной 
оценки («не зачтено»), работа перерабатывается студентом в ука-
занный в рецензии срок. Повторная ее проверка осуществляется 
на платной основе. При наличии несущественных замечаний в 
положительно оцененной работе (получившей оценку «зачте-
но»), студенту необходимо провести их доработку до экзамена.  

В период сессии ДКР может быть использована преподава-
телем при проведении занятий. Во время проведения экзамена 
контрольная работа сдается преподавателю. При отсутствии на 
экзамене проверенной и положительно оцененной ДКР, в кото-
рой доработаны все несущественные замечания, студент не до-
пускается преподавателем к его сдаче. 

ДКР выполняется по вариантам. Вариант определяется по 
последней цифре шифра студента, который присваивается каж-
дому обучающемуся вначале обучения. 

Контрольная работа выполняется студентом печатным спо-
собом (на компьютере) на листах формата А4 с приложением 
CD-RW или DWD-RW для соответствующих заданий (с записью, 
предполагающей корректировку при необходимости).  

ДКР должна быть подшита в скоросшиватель или сброшю-
рована типографским способом. Диск для этого может быть по-
мещен в файл или специальный конверт. В конце работы под-
шивается чистый лист для рецензии. 

Форма титульного листа приведена в прил. 1. В конце работы 
должна быть проставлена дата выполнения и подпись студента. 

Выполнение каждого задания начинается с его номера и 
формулировки вопроса (задачи, задания, ситуации и т. п.). При 
оформлении работы поддерживается установленный порядок за-
даний: первое, второе и т. д. 

В конце работы помещается список использованной литера-
туры. Описание источников в нем дается в соответствии с тре-
бованиями стандарта ГОСТ 7.1–2003 «Система стандартов по 
информации, библиотечному и издательскому делу. Библиогра-
фическое описание документа. Общие требования и правила со-Би
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ставления» (М., 2003). В качестве примера для оформления спис-
ка может быть использовано описание рекомендованной для изу-
чения литературы данного пособия. 

Оформление работы выполняется по следующим правилам:  
1) шрифт – Times New Roman, размер – 12-14 пт. В табли-

цах, на рисунках, на схемах разрешается уменьшение шрифта до 
11 пт. 

2) межстрочный интервал – полуторный. 
3) все рисунки, таблицы, приложения должны иметь номер 

и название, ссылку по тексту. Рисунки, таблицы нумеруются по по-
рядку арабскими цифрами. Приложения нумеруются буквами ал-
фавита на русском языке по порядку (кроме Ё, З, Й, О, Ч, Ъ, Ы, Ь). 

4) размеры полей: левое – 30 мм, верхнее, нижнее – 20 мм, 
правое – 15 мм. 

5) нумерация листов проставляется на нижнем поле в пра-
вом углу. Титульный лист учитывается, но не нумеруется. Чи-
стый лист для рецензии на работу не нумеруется. 

6) аббревиатуры и сокращения вводятся в текст работы в 
соответствии с общепринятыми нормами. Для использования аб-
бревиатуры или сокращения необходимо привести ее в скобках 
по тексту (не в заголовках), например, профессионально-тех-
ническое образование (ПТО). При большом количестве сокра-
щений и аббревиатур в работу вводится раздел «Перечень ис-
пользуемых сокращений». 

 

 

4.2.  Задания  контрольной  работы 
 
Задание 1. Раскройте сущность понятий, терминов согласно 

табл. 4.1. 
Т а б л и ц а  4.1 

Исходные данные задания 1 
 

Вари-
ант 

Перечень понятий, терминов 

1 Образовательная программа, средство труда, план урока (заня-

тия), инструктаж, электронный учебно-методический комплекс 

2 Ведущее учреждение профессионально-технического образова-

ния, процесс труда, учебная программа, урок, учебно-методи-

ческий комплекс  

3 Производственное обучение, предмет труда, образовательный 
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стандарт, форма получения образования, квалификационная проб-

ная работа 

4 Методика производственного обучения, продукт труда, учеб-

но-программная документация, обучающийся, проверочная ра -

бота 

5 Обучение на дому, прием (как часть трудового процесса), р е-

зультат обучения, средство обучения, ошибка 

6 Система производственного обучения, действие (как часть тру-

дового процесса), аттестация, электронное средство обучения, вы -

пускной квалификационный экзамен 

7 Ресурсный центр, производственный процесс, перспективно-те-

матический план, форма организации деятельности учащихся, ин-

струкционная карта 

Окончание табл. 4.1 
 

Вари-

ант 
Перечень понятий, терминов 

8 Организация-заказчик кадров, операция (как часть трудового про -

цесса), учебный элемент, метод обучение, учебник 

9 Педагогический процесс, конкурентоспособность, содержание  

обучения, мотивация, производственная практика 

0 Педагогическая система, движение (как часть трудового процес-

са), нормирование учебно-производственных работ учащихся, уп-

ражнение, метод контроля 
 

Задание 2. Подготовьте письменный ответ на вопрос 
(табл. 4.2). 

 

Т а б л и ц а  4.2 
Исходные данные задания 2 

 

Вари-

ант 
Вопрос задания 

1 Мастер ПО как педагогическая профессия и должность педаго-

гических работников  

2 Порядок организации производственного обучения  

3 Поэтапная организация образовательного процесса при реали-

зации образовательных программ ПТО  

4 Создание и использование ученических мест в учебных мастер-

ских и в организациях для ПО учащихся  

5 Планирование производственной деятельности учреждения ПТО 

6 Нормирование учебно-производственных работ учащихся в про-

цессе ПО  

7 Структура, порядок создания и использования УМК на уровне 
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Вари-

ант 
Вопрос задания 

ПТО  

8 Методика разработки учебной программы ПО  

9 Порядок организации и проведения производственной практи-

ки учащихся  

0 Порядок проведения квалификационных и выпускных квалифи-

кационных экзаменов  

 

Задание 3. Подготовьте мультимедийную презентацию, по-
добрав, обработав и систематизировав необходимую информацию 
по теме варианта и структурным ее компонентам, представлен-

ным в табл. 4.3. При ее подготовке используйте гиперссылки на 
нормативные правовые акты, официальные сайты и т. п. 

Т а б л и ц а  4.3 
Исходные данные задания 3 

 

Вари-

ант 
Тема презентации 

Примерный перечень  

структурных компонентов 

1 Подготовка по специаль-

ности 3-40 02 52 «Эксплу-

атация ЭВМ» в Республи-

ке Беларусь 

1. Современная система ПТО, ее об-

разовательные программы 

2. Состав и описание специальности 

3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ» 

3. Требования к рабочему по квали-

фикации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

4. Образовательный стандарт спе-

циальности 3-40 02 52 «Эксплуата-

ция ЭВМ» и его требования 

5. Содержание обучения по специ-

альности 3-40 02 52 «Эксплуатация 

ЭВМ». Типовая УПД 

6. Учреждения ПТО, обучающие по 

квалификации «Оператор ЭВМ 

(ПЭВМ)» 

7. Виды интеграции квалификаций в 

современном ПТО, содержащие ква-

лификацию «Оператор ЭВМ 

(ПЭВМ)». 

8. Востребованность выпускников на 

рынке труда 

2 Методика разработки УПД 

мастером ПО 

1. Научно-методическое обеспечение 

ПТО. Би
бл
ио
те
ка

 БГ
УИ
Р



59 

2. Состав и описание основных УПД 

системы ПТО 

3. Типовая УПД. Сборник типовой 

УПД по специальности 3-40 02 52 

«Эксплуатация ЭВМ» 

4. Рабочая УПД 

5. УПД, разрабатываемая мастером 

ПО 

6. Методика разработки учебной про-

граммы ПО. Программа производ-

ственной практики. Примеры по ква-

лификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

7. Перспективно-тематический план 

ПО. Примеры по квалификации 

«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

Продолжение табл. 4.3 
 

Вари-
ант 

Тема презентации 
Примерный перечень  

структурных компонентов 

  8. План урока (занятия) ПО. Приме-
ры по тематике занятий квалифика-

ции «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)»  

3 Текущая и итоговая атте-
стация на уровне ПТО 

1. Аттестация в современном обра-
зовании 

2. Виды и формы аттестации 
3. Текущая аттестация учащихся при 

освоении содержания образователь-

ных программ ПТО. Формы аттеста-
ции 

4. Педагогический контроль: сущ-
ность, функции, принципы, виды, ме-

тоды, формы 
5. Формы и методы контроля ПО 

6. Итоговая аттестация учащихся при 
освоении содержания образователь-

ных программ ПТО 

7. Разработка средств контроля учеб-
ной деятельности 

8. Примеры для использования при 
проведении текущей и итоговой ат-

тестации по специальности 3-40 02 52 
«Эксплуатация ЭВМ», квалифика-

ции «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

4 Методы, формы и средства 
ПО 

1. Порядок организации и проведе-
ния ПО 
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2. Периоды ПО 

3. Формы получения ПТО 
4. Формы организации обучения. 

Формы организации учебно-произ-
водственной деятельности учащихся 

5. Методика выбора форм организа-
ции учебно-производственной дея-

тельности 

6. Методика выбора методов ПО 
7. Средства ПО. Методика выбора 

средств ПО 
8. Методика разработки занятия ПО 

в учебной мастерской 
9. Примеры по специальности         

3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ», ква-

лификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

Продолжение табл. 4.3 
 

5 Действующие норматив-

но-методические докумен-

ты, регулирующие органи-

зацию, обеспечение, про-

ведение, анализ процесса 

ПО, деятельность мастера 

ПО 

1. Порядок организации и проведе-

ния ПО 

2. Перечень нормативно-методиче-

ские документы, регулирующие ор-

ганизацию, обеспечение, проведение, 

анализ процесса ПО, деятельность 

мастера ПО, их содержание и анализ 

и ссылки на них 

3. Перечень ссылок на сайты, где 

можно познакомиться с норматив-

но-правовой информацией о ПО 

6 Работа мастера ПО в 

учреждении ПТО 

1. Требования, предъявляемые к пе-

дагогическим работникам. Права и 

обязанности педагогических работ-

ников 

2. Порядок аттестации педагогичес-

ких работников 

3. Уровни квалификации и уровни пе-

дагогического мастерства педагога 

4. Мастер ПО как педагогическая 

профессия и должность педагогиче-

ских работников 

5. Квалификационная характеристи-

ка мастера ПО 

6. Требования к личности мастера ПО 

7. Самооценка педагогической дея-
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тельности мастером ПО 

8. Профессионально-квалификацион-

ные требования к мастеру ПО по про-

фессии «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

7 Методическая работа ма-

стера ПО 

1. Мастер ПО как педагогическая 

профессия и должность педагогичес-

ких работников 

2. Квалификационная характеристи-

ка мастера ПО 

3. Цели и формы методической ра-

боты мастера ПО 

4. Проведение и анализ открытых за-

нятий. Методика анализа открытых 

занятий 

5. УМК ПО и его компоненты 

Продолжение табл. 4.3 
 

Вари-
ант 

Тема презентации 
Примерный перечень  

структурных компонентов 

  6. Содержание подготовки мастера 
ПО к учебному году и к конкретно-

му учебному занятию 
7. Изучение и обобщение педагоги-

ческого опыта 

8 Научно-методические ос-
новы ПО 

1. Методика ПО как область профес-
сиональной педагогики 
2. ПО как вид обучения, его цели и 

задачи, место в структуре обучения 
3. Системы ПО 

4. Периоды ПО 
5. Формы организации ПО 

6. Нормативно правовое обеспечение 
ПО 
7. Материально-техническое обеспе-

чение ПО 
8. Создание и использование учени-

ческих мест в организациях для ПО 
9. Контроль качества ПО в учрежде-

ниях образования 
9 Урок ПО 1. Порядок организации и проведе-

ния ПО 
2. Периоды ПО 

3. Методика ПО в учебной мастер-
ской Би
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4. Организация ПО по специальности 

5. Урок ПО как основная форма ор-
ганизации ПО в учебной мастерской 
6. Структура урока ПО 

7. Методика проектирования урока 
ПО 

8. План урока ПО. Примеры по по 
специальности 3-40 02 52 «Эксплуа-

тация ЭВМ», квалификации «Опера-
тор ЭВМ (ПЭВМ)» 

0 Порядок организации      
ПО по специальности             

3-40 02 52 «Эксплуатация 
ЭВМ», квалификации 

«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

1. Структура специальности          
3-40 02 52 «Эксплуатация ЭВМ» в 

ОКРБ «Специальности и квалифика-
ции» 

2. Тарифно-квалификационная харак-
теристика профессии «Оператор ЭВМ 
(ПЭВМ)» 

Окончание табл. 4.3 
 

Вари-
ант 

Тема презентации 
Примерный перечень  

структурных компонентов 

  3. Операторы ПЭВМ на рынке труда 

4. Образовательный стандарт специ-

альности 3-40 02 52 «Эксплуатация 

ЭВМ» 

5. Порядок организации и проведе-

ния ПО в учреждениях ПТО. При-

меры по специальности 3-40 02 52 

«Эксплуатация ЭВМ», квалифика-

ции «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

6. Организация и проведение ПО      

в системе непрерывного профессио-

нального обучения рабочих. Приме-

ры по квалификации «Оператор ЭВМ 

(ПЭВМ)» 

7. Организация и проведение ПО на 

уровне ССО (проведение учебных 

практик с получением профессии ра-

бочего). Примеры по квалификации 

«Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 

8. Организация и проведение ПО на 

уровне ВО (учебные практики). При-

меры по квалификации «Оператор 

ЭВМ (ПЭВМ)» 
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Задание 4. Определите уровень усвоения содержания на ос-
новании формулировки результата (табл. 4.4). 

 

Т а б л и ц а  4.4 
Исходные данные задания 4 

 

Вари-

ант 
Описание результатов учебной деятельности учащихся 

1 а) выполняет набор текста с помощью десятипальцевого метода 

печати; 

б) называет основные объекты приложения Microsoft Excel; 

в) инсталлирует операционные системы семейства Microsoft 

2 а) создает, обрабатывает, сохраняет документы в текстовом ре-

дакторе; 

б) объясняет назначение элементов управления MultiPage ; 

в) инсталлирует антивирусное программное обеспечение, обнов-

ляет базы данных антивирусных программ 

Окончание табл. 4.4 
 

Вари-

ант 
Описание результатов учебной деятельности учащихся 

3 а) создает, оформляет и выполняет необходимые расчеты с по-

мощью электронных таблиц; 

б) объясняет разницу между доступом к файлам и управлением 

файлами; 

в) устанавливает Linux со стандартными настройками 

4 а) создает электронные презентации; 

б) описывает типы файлов; 

в) излагает определение записи, массива 

5 а) заполняет, редактирует базу данных;  

б) называет встроенные функции VBA для доступа к файлам и 

управления ими; 

в) объясняет алгоритмы сортировки массивов и алгоритмы по-

иска в массивах 

6 а) выполняет запросы и выводит на печать отчеты ; 

б) формулирует понятия идентификатора, переменной, констан-

ты, выражения; 

в) раскрывает приоритеты выполнения операций разных типов 

7 а) осуществляет вставку, связку и внедрение объектов в Microsoft 

Office; 

б) излагает последовательность действий, необходимых для от-

ладки программы и поиска ошибок; 

в) сохраняет и редактирует созданную презентацию  

8 а) контролирует качество выполняемых работ; 
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б) высказывает общее суждение о визуальной среде программ и-

рования; 

в) излагает понятие офисного программирования, его осно вные 

особенности; возможности языка VBA  

9 а) рационально организует рабочее место, соблюдает требова-

ния безопасности труда; 

б) осуществляет вставку, связку и внедрение объектов в Microsoft 

Office; 

в) объясняет возможности программ -переводчиков и электрон-

ных словарей 

0 а) осуществляет проектирование, создание и редактирование 

простейшей базы данных; 

б) объясняет назначение, принципы работы СУБД Micro soft Ac-

cess; 

в) подключает и настраивает работу мониторов, устройств вво-

да и управления, внешней памяти и печати 

Задание 5. Для приведенной темы учебной программы ПО 
(табл. 4.5) разработайте фрагмент содержания учебной програм-
мы для квалификации «Оператор ЭВМ (ПЭВМ)» 6-го разряда. 

 

Т а б л и ц а  4.5 
Исходные данные задания 5 

 

Вари-
ант 

Тема учебной программы ПО 
Количество 

часов 

1 Обработка информации программными средствами 
Microsoft Office 48 

2 Машинопись 40 

3 Аппаратное обеспечение ПК 32 
4 Работа с операционными системами семейства 

Microsoft 32 
5 Альтернативные операционные системы. Операци-

онная система Linux 12 
6 Текстовый процессор Microsoft Word 20 

7 Табличный процессор Microsoft Excel 20 
8 Средства подготовки презентаций 16 
9 Система управления базами данных Microsoft Access 24 

0 Электронные словари и переводчики 12 
 

Задание 6. Разработайте фрагмент перспективно-тематичес-
кого плана на количество часов, установленное для темы, в со-
ответствии с темой вашего варианта (см. табл. 4.5). 

Задание 7. Для одного из занятий, выделенных вами в зада-
нии 6, поставьте цели урока с различных позиций: через дея-
тельность мастера ПО, через деятельность учащегося, через вза-
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имодействие педагога и учащегося, через результаты обучения. 
Выделите по одному из достоинств и недостатков каждой из по-
зиций постановки целей. 

Задание 8. Для одного из занятий, выделенных вами в зада-
нии 6, разработайте план урока ПО и его развернутый план-конс-
пект (подробное описание). Подготовьте на выбор: или презен-
тацию для вводного инструктажа занятия, или ЭСО с инструк-
тивно-методическим материалом, обеспечивающее самостоятель-
ную работу обучающихся. 

 

 

4.3. Методические рекомендации по выполнению 
контрольной работы 

 

Контрольная работа представлена в десяти вариантах, каж-
дый из которых включает восемь заданий различной степени слож-
ности. Их правильное выполнение студентом говорит о достиже-
нии им необходимого уровня результатов по курсу. Эти резуль-
таты будут наращиваться, корректироваться в период сессии в 
системе запланированных занятий. 

Задание 1 рекомендуется выполнять в форме таблицы. Ни-
же приведен пример ее заполнения (табл. 4.6). 

 

Т а б л и ц а  4.6 
Пример выполнения задания 1 в виде таблицы 

 

Термин, 
понятие 

Определение термина, понятия 
Номер источника  

по списку  использованной 

литературы 

Аттестация Определение соответствия результа-
тов установленным нормам [1] 

 

Задание 2 выполняется в виде реферата объемом не более 
пяти страниц текста. Текст ответа должен иметь ссылки на ис-
пользуемые источники и примеры по направлению специальнос-
ти «Информатика». При выборе источников предпочтение отда-
ется действующим нормативным правовым актам, современным 
белорусским изданиям. Использование электронных источников, 
описывающих вопросы частной методики ПО в учреждениях об-
разования нашей страны и за рубежом, приветствуется. Однако все 
они должны быть указаны в списке использованной литературы. 

В конце ДКР указывается список использованной литерату-
ры. Поэтому в тексте работы, при ответе на вопрос, целесооб-
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разно делать ссылки на использованные источники в квадратных 
скобках. Например, наличие в тексте пометки [2, с. 112] означа-
ет, что автор ссылается на страницу 112 источника, который в 
списке литературы указан под цифрой 2. 

Задание 3 предполагает создание мультимедийной презента-
ции комплекса информации с примерами. Рекомендуется созда-
ние ее на основе гипертекста с включением гиперссылок на тек-
сты нормативных правовых актов, сайты, видеоматериалы и т. п. 

Презентация должна быть легко управляемой (система на-
вигации), материал ее – легко читаемый. Не нужно перегружать 
слайды лишним текстом. 

Рекомендуемые источники для выполнения заданий вариан-
тов: вариант 1 – [1], [2], [3], [14], [15], [33], [35], [80 (Электронная 
база «Вакансии»)], [81], [83]; вариант 2 – [1], [3], [15], [17], [23], 
[33], [35], [46], [66], [81], [83]; вариант 3 – [1], [2], [3], [30], [45], [58], 
[82], [83]; вариант 4 – [1], [2], [15], [22], [23], [38], [39], [43], [44], 
[47], [48], [52], [56], [59], [60], [62], [67], [68]; вариант 5 – [3], [4], 
[6]–[32], [79], [81], раздел «Литература» настоящего издания, 
ЭСО «Методика ПО: интерактивный список литературы» автора 
Славинской О. В.; вариант 6 – [1], [2], [3], [4], [5], [9], [22], [44], 
[48], [51], [62], [67], [81]; вариант 7 – [1], [2], [3], [4], [9], [22], [23], 
[39], [40], [46], [48], [50], [67], [81], [83]; вариант 8 – [1], [2], [3], [6], 
[7], [9], [14], [15], [16], [20], [21], [22], [24], [25], [39], [44], [51], [56], 
[59], [60], [61], [62], [65], [67], [81], [83]; вариант 9 – [1], [2], [22], 
[40], [41], [43], [47], [52], [62] [67] [83]; вариант 0 – [5], [13], [15], 
[16], [23], [24], [31], [33], [35], [48], [72], [80 (электронная база «Ва-
кансии»)], [81], [83]. Рекомендации по источникам не исключают 
возможности обращения к другой литературе, нормам, сайтам уч-
реждений образования, они показывают лишь направление для 
поиска, сбора, анализа и систематизации информации. 

Предполагается представление студентом этого задания на 
занятиях во время сессии. 

Задание 4 рекомендуем выполнить в таблице по форме 
табл. 4.7. При заполнении первой графы таблицы рекомендуем 
гла-голы выделить полужирным курсивом. Именно они стано-
вятся основой для работы с таблицей по характеристике уровней 
усвоения содержания и их описанию в УПД. Эту вспомогатель-
ную таблицу, которой пользуются педагоги-практики, можно 
найти во многих изданиях: [2], [45], [58] и др. 

При проектировании УПД в профессиональной школе выде-Би
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ляют 4 уровня усвоения содержания: представления, понимания, 
применения и творчества. Каждый из них характеризуется опи-
санием деятельности учащегося с использованием конкретных 
глаголов и соответствующей постановкой целей. Описание ре-
зультатов обучения в учебной программе позволяет сделать со-
держание более диагностичным. 

 

Т а б л и ц а  4.7 
Форма таблицы для выполнения задания 4  

 

Описание результата 
учебной деятельности учащихся 

Уровень усвоения содержания 

а)  

б)  

в)  
 

Задание 5 направлено на формирование практических уме-
ний по разработке учебной программы ПО. Фрагмент содержа-
ния должен быть оформлен в виде таблицы по установленной 
форме (см. табл. 4.8). Мастер ПО для разработки учебной про-
граммы опирается на содержание типовой учебной программы. 
Поэтому студентам также рекомендуется воспользоваться сбор-
ником типовой УПД [35]. Примеры фрагментов учебных про-
грамм ПО приведены в [1], [2], [66]. 

 

Т а б л и ц а  4.8 
Форма раздела «Содержание программы»  

учебной программы ПО 
 

Цели изучения темы 
Наименование и содержание 

раздела, темы 
Результат 

1 2 3 

   
 

Выполнение задания 6 направлено на формирование прак-
тических умений по разработке документа, описывающего сис-
тему занятий по дисциплине. Разрабатывается фрагмент перспек-
тивно-тематического плана по теме варианта. При этом необхо-
димо помнить, что занятия по ПО в учебных, учебно-производ-
ственных мастерских обычно имеют длительность шесть акаде-
мических часов, но для занятий, реализуемых на персональных 
компьютерах, эта длительность уменьшается до четырех часов. По-
этому рационально будет для формирования системы занятий по 
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теме установить их количество, разделив указанный в табл. 4.5 
объем учебного времени на тему на четыре. Фрагмент перспек-
тивно-методического плана рекомендуем оформить в виде табл. 
4.9, хотя нужно отметить, что в практике работы учреждений 
ПТО используются различные формы таблицы как основной ча-
сти этого документа. Поэтому можно выбрать и другую форму 
таблицы перспективно-тематического плана. 

 

Т а б л и ц а  4.9 
Форма таблицы для фрагмента 

перспективно-тематического плана задания 6  
 

Наименование раздела, 

темы программы, урока (занятия) 

Количество  

часов 

  
 

Задание 7 рекомендуется выполнять в виде табл. 4.10. Об-
ращаем внимание на необходимость указания наименования те-
мы избранного занятия. Примеры формулировок целей с раз-
личных позиций приведены в источнике [2]. 

 

Т а б л и ц а  4.10 
Форма таблицы для выполнения задания 7  

 

Позиция  

постановки целей 

Цели Достоинства  

позиции 

Недостатки  

позиции обучения воспитания развития 

Через деятельность 

педагога 

     

Через деятельность 

учащегося 

     

Через взаимодей-

ствие педагога и 

учащегося 

     

Через результаты 

обучения 

     

 

Задание 8 требует разработки трех контролируемых элемен-
тов: плана урока (документа, описывающего занятие), разверну-
того плана-конспекта урока (его подробного описания по каж-
дому из выделенных этапов с приведением описания или при-
ложением используемых дидактических средств), презентации 
или ЭСО (последний элемент – на выбор студента). ЭСО не обя-
зательно разрабатывается в специально программируемой обо-
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лочке. И часто в его основе также лежит программа создания пре-
зентаций. Для подготовки ЭСО возможно использование фай-
лов, созданных в Microsoft Word, Microsoft PowerPoint на основе 
гипертекста. ЭСО может содержать текстовую информацию, схе-
мы, таблицы, рисунки, видеофрагменты, фотографии или дру-
гую информацию, необходимую для выполнения поставленных 
целей – обеспечение самостоятельной работы обучающихся с ма-
териалом занятия ПО. Это может быть теоретическая информа-
ция, необходимая обучающемуся, с инструкцией по выполнению 
практических заданий. В этом случае должна быть обеспечена 
управляемая студентом навигация. При необходимости (напри-
мер, для обеспечения авторского права) могут быть использова-
ны гиперссылки на информацию сети Интернет (включение текс-
товых источников, видеофрагментов и т. п.). Функционирующее 
ЭСО или презентация прилагаются на CD-RW или DVD-RW и 
должны иметь имя файла, включающего номер группы, номер 
задания, фамилию студента (например, 04381, задание 8, Ива-
нов). В задании должен быть описан порядок работы ЭСО, си-
стемные требования, путь для открытия основного файла или 
программы. 

При проектировании урока ПО необходимо помнить, что в 
отличие от урока теоретического обучения, его основными эта-
пами являются: 1) оргмомент; 2) вводный инструктаж; 3) теку-
щий инструктаж и самостоятельная работа учащихся; 4) заклю-
чительный инструктаж. 

Описание хода урока в плане может быть дано как в виде 
отдельных этапов и их частей, так и с использованием техноло-
гической карты. Технологическая карта урока представляет со-
бой таблицу, в которой в технологической последовательности 
проектирования и проведения занятия дается его описание.  

Примеры планов уроков ПО приведены в основных рекомен-
дованных для изучения источниках, а также с ними можно по-
знакомиться на Сайте методической поддержки профессиональ-
ного образования [83]. 

Для разработки урока (в том числе презентации, ЭСО) могут 
быть использованы элементы частных методик педагогов-прак-
тиков, но с обязательной ссылкой на источник и адаптацией к 
вашему занятию, системе занятий, осваиваемому уровню квали-
фикации рабочего. 
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89. Славинская, О. В. Методика ПО : метод. рекомендации и кон-
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Приложение 1 

 
Форма титульного листа контрольной работы  

 
 

Учреждение образования 
«Минский государственный высший радиотехнический  

колледж» 
 

Кафедра психолого-педагогических дисциплин 
 
 
 

Контрольная работа по дисциплине 

«МЕТОДИКА  ПРОИЗВОДСТВЕННОГО  ОБУЧЕНИЯ» 
специальности 1-08 01 01  

«Профессиональное обучение (по направлениям)» 
 

Направление специальности: 1-08 01 01-07 
«Профессиональное обучение (информатика)» 

 
Вариант № ___ 

 
 

Студента группы № _________ 
_________________________________________ 

фамилия, имя и отчество студента 

Индивидуальный шифр _________________ 
 
 
 
 
 
Преподаватель __________________________________________ 

фамилия, инициалы преподавателя 

 
Минск, _______ 

Год 
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Учебное издание 
 

 

 

Славинская Ольга Васильевна 
 

 
МЕТОДИКА  

ПРОИЗВОДСТВЕННОГО ОБУЧЕНИЯ 
 

Учебно-методическое пособие 
для обеспечения самостоятельной работы 

студентов направления  специальности 

1-08 01 01-07 «Профессиональное обучение (информатика)»  
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