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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Информатика и информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО  43.02.11 Гостиничный сервис
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников по квалификации Администратор гостиницы, при наличии среднего общего образования. Опыт работы не требуется.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· пользоваться современными средствами связи и оргтехникой;

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

· использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. специального;

· применять телекоммуникационные средства;

· обеспечивать информационную безопасность;

· осуществлять поиск необходимой информации.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

· организацию деятельности с использованием автоматизированных рабочих мест (АРМ), локальных и отраслевых сетей;

· прикладное программное обеспечение и информационные ресурсы в гостиничном сервисе;

· основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности.
Результатом освоения дисциплины является овладение обучающимися следующими компетенциями: ОК 1-9, ПК 1.1-1.3, ПК 2.3-2.5, ПК 3.3.      
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 138 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 92 часа;
самостоятельной работы обучающегося 46 часов.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	138

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	92

	в том числе:
	

	     практические занятия
	92

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	46

	в том числе:
	

	     подготовка к практическим работам, составление отчетов по практическим работам и подготовка к их защите
	31

	     выполнение рефератов
	15

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета     




2.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины «Информатика и ИКТ в профессиональной деятельности»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. ИКТ в профессиональной деятельности
	
	108
	

	Тема 1.1. ИКТ в профессиональной деятельности
	
	
	

	
	Практические занятия
«Загрузка ОС Windows»

«Организация работы в среде Windows»

«Работа в справочной системе»

«Создание и форматирование таблиц в MS Word»

«Вставка объектов в текст»

«Вставка графических объектов в документ»

«Добавление сносок в документ»

«Создание информационных бюллетеней в MS Word»
«Создание таблиц в MS Excel»
«Форматирование данных в таблицах MS Excel»
«Создание графиков и диаграмм в MS  Excel»
«Использование функций. Мастер функций»
«Копирование диаграммы в Microsoft Word»
«Создание базы данных при запуске Access. Окно базы данных»

«Создание таблиц в режиме конструктора»

«Создание таблиц с помощью конструктора»

«Создание запросов и отчетов в MS Access»

«Создание кнопочной формы в MS Access»
«Перевод текста в программе Promt
«Создание и отправка письма через электронную почту»
«Поиск информации в сети Интернет»

«Настройка видеоконференции»
«Сканирование документов в различных форматах»

«Установка и настройка копировальной техники»

«Сохранение  и передача данных через электронную почту и по локальной сети»

«Сбор и размещение информации в локальной сети»
	52
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ.

Выполнение реферативных работ по темам:
«Современные средства связи»
«Периферийные устройства»

«Компьютерные сети»

«Программы поисковики»
	26
	

	Тема 1.2.

Организация деятельности с использованием АРМ
	Практические занятия
«Создание документов в локальной сети»

«Размещение документов в локальной и отраслевой сетях»
«Установка и настройка специального ПО для гостиничного сервиса»

«Создание анкет в программе «Гостиница»

«Работа в программе Гостиница»


	20
	

	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ.
Выполнение реферативных работ по темам:
«Программное обеспечение для гостиничного сервиса»
«Программы бронирования и резервирования»

«Программа для гостиниц»
	10
	

	Раздел 2.
Информационная безопасность
	
	30
	

	Тема 2.1.

Обеспечение информационной безопасности
	Практические занятия
«Защита документов от несанкционированного доступа»
«Установка  паролей на документ»

«Шифрование информации»

«Защита документов и информации с использованием паролей и прав доступа»

«Ограничение права доступа на пользованием документа»
«Разграничение прав доступа к информации»

«Поиск информации в локальной и глобальной»

 «Резервное копирование данных»
«Создание аварийного загрузочного диска»

«Защита жесткого диска»

Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление практических работ.

Выполнение реферативных работ по темам:
«Методы защиты информации»
«Защита документов»

«Разграничение прав доступа»

«Информационная безопасность»

«Кодирование и шифрование информации»

«Классификация средств защиты»

	20

10
	

	
	Всего
	138
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебной лаборатории информатики и ИКТ в профессиональной деятельности.

Оборудование учебной лаборатории:
· рабочее место преподавателя;
· рабочие места по количеству обучающихся;

· комплект учебно-методической документации;
· наглядные пособия.
Технические средства обучения: компьютеры, проектор, интерактивная доска, сканер, принтер.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Михеева,  Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Текст]: учебное пособие для среднего профессионального образования / Е.В. Михеева.- 4-е изд.,стер.- М. : Издательский центр «Академия», 2010. - 384 с.

2. Гохберг, Г. С Информационные технологии [Текст]: учебник для среднего профессионального образования / Г.С.  Гохберг .- 5-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2010. - 208 с.
Дополнительные источники: 
1. Киселев, С. В. Оператор ЭВМ [Текст]: учебник  для начального профессионального образования/ С. В. Киселев. - 5-е изд., стер..- М: Издательский центр «Академия», 2010. - 352 с.

2. Гребенюк, Е. И. Технические средства информатизации [Текст]: учебник для среднего профессионального образования / Е.И. Гребенюк. - 6-е изд., перераб.и доп. - М.: Издательский центр «Академия», 2011. - 352 с.
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, рефератов.

	Результаты обучения

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

	Умения
	

	пользоваться современными средствами связи и оргтехникой;


	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ

	использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных системах;
	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ

	использовать в профессиональной деятельности различные виды программного обеспечения, в т.ч. специального;


	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ



	обеспечивать информационную безопасность;


	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ

	осуществлять поиск необходимой информации
	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ

Оценка реферативных работ

	применять телекоммуникационные средства;


	 оценка на практическом занятии

	Знания
	

	состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;


	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ

	организацию деятельности с использованием автоматизированных рабочих мест (АРМ), локальных и отраслевых сетей;


	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ

	прикладное программное обеспечение и информационные ресурсы в гостиничном сервисе;


	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ



	основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности
	 оценка на практическом занятии

Оценивание результатов контрольных работ


5. ПРИЛОЖЕНИЯ
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Принимать заказ от потребителей и оформлять его.

	ПК 1.2
	Бронировать и вести документацию.

	ПК 1.3
	Информировать потребителя о бронировании.

	ПК 2.3.
	Принимать участие в заключении договоров об оказании гостиничных услуг.

	ПК 2.4.
	Обеспечивать выполнение договоров об оказании гостиничных услуг.

	ПК 2.5.
	Производить расчеты с гостями, организовывать отъезд и проводы гостей.

	ПК 3.3
	Вести учет оборудования и инвентаря гостиницы.

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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