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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа «Основы 

Microsoft Office» разработана в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации» (в редакции от 25.12.2023);  

- Федеральным Законом от 31 июля 2020 года № 304-ФЗ «О внесении изменений в 

Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» по вопросам воспитания 

обучающихся»;  

- приказом Министерства просвещения РФ от 27 июля 2022 года № 629 «Об 

утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по 

дополнительным общеобразовательным программам»; 

- концепцией развития дополнительного образования детей до 2030 года, 

утвержденной распоряжением Правительства РФ от 31 марта 2022 года № 678-р; 

- санитарными правилами СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические 

требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и 

молодежи», утвержденными Главным государственным санитарным врачом РФ от 28 

сентября 2020 года № 28;  

- методическими рекомендациями по проектированию дополнительных 

общеразвивающих программ (приложение к письму департамента государственной 

политики в сфере воспитания детей и молодежи Министерства образования и науки РФ от 

18 ноября 2015 года № 09-3242);  

- государственной программой РФ «Развитие образования» на 2018-2025 годы, 

утвержденной постановлением Правительства РФ от 26 декабря 2017 года № 1642 (с 

изменениями на 28 января 2021 года);  

- стратегией развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года, 

утвержденной постановлением Правительства РФ от 29 мая 2015 года № 996-р;  

- приказом Министерства образования и науки РФ от 23 августа 2017 года № 816 

«Об утверждении Порядка применения организациями, осуществляющими 

образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий при реализации образовательных программ»; 

- распоряжением Министерства просвещения РФ от 25 декабря 2019 года № Р-145 

«Об утверждении методологии (целевой модели) наставничества обучающихся для 

организаций, осуществляющих образовательную деятельность по общеобразовательным, 

дополнительным общеобразовательным и программам среднего профессионального 

образования, в том числе с применением лучших практик обмена опытом между 

обучающимися»; 

- приказом Министерства просвещения РФ от 3 сентября 2019 года № 467 «Об 

утверждении Целевой модели развития региональных систем дополнительного 

образования детей»; 

- указом Президента Российской Федерации от 07.05.2024 № 309 «О национальных 

целях развития Российской Федерации на период до 2030 года и на перспективу до 2036 

года»; 

- Уставом ГОАУ ДО ЯО Центра детско-юношеского технического творчества. 

 

Актуальность программы обусловлена тем, что в настоящее время одной из задач 

современного образования является содействие воспитанию нового поколения, 

отвечающего по своему уровню развития и образу жизни условиям информационного 

общества. Программа носит практико-ориентированный характер и направлена на 

овладение обучающимися технологий обработки различных видов информации.  

В настоящее время процесс информатизации проявляется во всех сферах 

человеческой деятельности. Использование современных информационных технологий 
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является необходимым условием успешного развития как отдельных отраслей, так 

государства в целом. 

Обучение по данной программе создает благоприятные условия для развития 

интеллектуальной деятельности, познавательной активности и творческой самореализации 

обучающихся. Основная задача учреждений дополнительного образования, создать 

условия для развития творческой одаренности обучающихся, их самореализация, раннее 

профессиональное и личностное самоопределение. Учебные занятия по данной программе 

помогут обучающимся сделать первые шаги в изучении информационных технологий и 

уверенно продолжить свое движение в заданном направлении. Будущее докажет им 

необходимость этого, а занятия помогут им найти свое место в современном 

информационном мире. 

Вид программы: модифицированная, на основе дополнительной 

общеобразовательной общеразвивающей программы «Основы Microsoft Office» педагога 

дополнительного образования ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ В.М. Смирновой.  

Настоящая общеобразовательная общеразвивающая программа дополнительного 

образования детей имеет техническую направленность и ориентирована на ознакомление 

с основами информационной культуры, получение навыков работы в операционных 

системах, овладение базовыми навыками работы на компьютере, чтобы в дальнейшем 

иметь основу для углублённого изучения какого-либо сектора информационных 

технологий. 

 

1.1. Цель и задачи 

Цель: формирование у обучающихся информационной культуры, 

алгоритмического мышления, познавательных и творческих способностей в процессе 

освоения информационно-коммуникационных технологий.  

Задачи обучения: 
1. Обучить терминологии и основам понятий в области информационно-

коммуникационных технологий и компьютерной техники. 

2. Обучить работе с операционной системой Windows, с файловой структурой 

компьютера. 

3. Формировать навыки работы с текстовым редактором Microsoft Word, 

элементами пользовательского интерфейса. 

4. Формировать навыки обработки информации в табличном редакторе Microsoft 

Excel 

5. Обучить принципам создания презентаций в компьютерных программах. 

Задачи развития: 

1. Развивать интерес к информационным технологиям. 

2. Развивать познавательную и творческую активность.  

3. Развивать у обучающихся память, внимание, логическое и аналитическое 

мышление, творческие способности. 

Задачи воспитания  

Задачи воспитания формулируются на основании «Рабочей программе воспитания 

ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ на 2022-2024 гг»: 

1. Формировать у обучающихся духовно-нравственные, гражданско-правовые 

ценности, чувство причастности и уважительного отношения к историко-

культурному и природному наследию России и малой родины.  

2. Формировать у обучающихся внутреннюю позицию личности по отношению к 

окружающей социальной действительности. 

3. Формировать мотивацию к профессиональному самоопределению 

обучающихся, приобщению к социально-значимой деятельности для 

осмысленного выбора профессии. 
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1.2. Ожидаемые результаты 

Ожидаемыми результатами освоения обучающимися программы по обучающему 

аспекту являются:  

1. Знание терминологии и основы понятий в области информационно-

коммуникационных технологий и компьютерной техники. 

2. Умение работать с операционной системой Windows, с файловой структурой 

компьютера. 

3. Владение навыками работы с текстовым редактором Microsoft Word, элементами 

пользовательского интерфейса. 

4. Владение навыками обработки информации в табличном редакторе Microsoft 

Excel. 

5. Знание принципов создания презентаций в компьютерных программах, умение 

подготовить и представить грамотную презентацию для защиты проектной 

работы. 

Развивающий аспект: 

1. Развитие устойчивого интереса к изучаемой предметной области. 

2. Развитие познавательной и творческой активности, создание обучающимися 

творческих работ.  

3. Развитие у обучающихся памяти, внимания, логического, аналитического и 

творческого мышления. 

Воспитательный аспект: 

Ожидаемыми результаты обучающимися по воспитательному аспекту формулируются на 

основании «Рабочей программе воспитания ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ на 2022-2024 гг».  

К концу освоения образовательной программы обучающийся будет демонстрировать 

сформированные уровни: 

1. Духовно-нравственных и гражданско-правовых ценностей, чувства причастности 

и уважительного отношения к историко-культурному и природному наследию 

России и малой родины; 

2. Внутренней позиции личности по отношению к окружающей социальной 

действительности; 

3. Мотивации к профессиональному самоопределению обучающихся, приобщению 

к социально-значимой деятельности для осмысленного выбора профессии. 

 

1.3. Особенности организации образовательного процесса 

Сроки реализации программы: программа рассчитана на 36 академических часов.  

Режим реализации: занятия групп проводятся 1 раз в неделю по 2 академических 

часа с перерывом 5-10 минут на протяжении одного полугодия. 

Категория обучающихся: обучающиеся в возрасте от 10 до 18 лет.  

Программа не адаптирована для обучающихся с ОВЗ. 

Особенности комплектования групп и количественный состав: Наполняемость 

группы до 15 человек.  Набор обучающихся проводится без предварительного отбора детей. 
Группы формируются в зависимости от начальных знаний (на основе опроса) и возраста 

детей. 

 

 

 

 

 

 



6 

 

2. УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН 

№ 
Раздел/модуль/блок,  

тема занятия/кейса 

Количество часов 

Форма аттестации/ 

контроля 

В
се

г
о

 

Т
ео

р
и

я
 

П
р

а
к

т
и

к
а
 

1 
Компьютерная азбука 

4 2 2 
Контрольная работа 

Практическое задание 

2 
Освоение программы Microsoft Word  

8 2 6 
Контрольная работа 

Практическое задание 

3 
Освоение программы Microsoft Excel 

10 4 6 
Контрольная работа 

Практическое задание 

4 
Освоение программы Microsoft 

PowerPoint 
8 4 4 

Контрольная работа 

Практическое задание 

5 
Подготовка и представление итоговых 

работ 
6 0 6 

Конференция 

 
ИТОГО по модулю «Основы Microsoft 

Office» (развивающий блок): 
36 12 24  

 

 

 

 

 

3. КАЛЕНДАРНЫЙ УЧЕБНЫЙ ГРАФИК 

Начало занятий – 2 сентября. 

Окончание занятий – 18 января. 

 

Начало занятий – 20 января. 

Окончание занятий – 31 мая. 

 
№ Всего учебных 

недель 
Всего учебных 

дней 
Объем учебных 

часов 
Режим работы 

1 18 18 36 1 раз в неделю по 2 

ак. часа 

 

 

 

https://www.specialist.ru/course/dbaz
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4. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ 

Раздел 1. «Компьютерная азбука» (4 часа) 

Теория (2 часа): 

- Системный блок; 

- Монитор, клавиатура, мышь; 

- Порты, разъемы; 

- Виды современных компьютеров; 

- Носители информации; 

- Устройства ввода и вывода информации; 

- Файлы и папки. 

Практика (2 часа): практическая работа. 

 

Раздел 2. «Освоение программы Microsoft Word» (8 часов) 

Теория (2 часа): 

- Текстовый процессор; 

- Основные правила ввода текста, его редактирования; 

- Создание таблиц и диаграмм; 

- Важные клавиши; 

- Форматирование. 

Практика (6 часов): практическая работа. 

 

Раздел 3. «Освоение программы Microsoft Excel» (10 часов) 

Теория (4 часа): 

- Структура таблицы. Основные функции;  

- Типы формат данных; 

- Основные операции с данными ячеек; 

- Работа с данными, сортировка; 

- Основные функции и их применение; 

- Создание диаграммы. 

Практика (6 часов): практическая работа. 

  

Раздел 4. «Освоение программы Microsoft PowerPoint» (8 часов) 

Теория (4 часа): 

- Знакомство с PowerPoint; 

- Вставка текста и рисунков, панель «Конструктор»; 

- Дизайн; 

- Создание переходов и гиперссылок, эффекты анимации; 

- Демонстрация презентаций. 

Практика (4 часа): практическая работа. 

 

Раздел 4. «Подготовка и представление итоговых работ» (6 часов) 

Практика (6 часов):  
- Поиск, подбор информации для собственного проекта; 

- Работа в командах, представление работ. 

 
 

https://www.specialist.ru/course/dbaz
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5. ВОСПИТАТЕЛЬНАЯ РАБОТА 

Воспитательная работа в объединении/квантуме ведется согласно целям и задачам 

«Рабочей программы воспитания ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ на 2022-2024 гг» и календарному 

графику воспитательной работы. 

Общей целью воспитания ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ является приобщение 

обучающихся к российским традиционным духовно-нравственным ценностям, правилам и 

нормам поведения в российском обществе, а также создание условия для гармоничного 

вхождения обучающихся в социальную и профессиональную среды. 

Достижению поставленной общей цели воспитания будут следующие задачи: 

‒ формировать у обучающихся духовно-нравственные гражданско-правовые 
ценности, чувство причастности и уважительного отношения к историко-
культурному и природному наследию России и малой родины;  

‒ формировать у обучающихся внутреннюю позицию личности по отношению к 
окружающей социальной действительности; 

‒ формировать мотивацию к профессиональному самоопределению обучающихся, 
приобщению к социально-значимой деятельности для осмысленного выбора 
профессии. 

Календарный график воспитательной работы составляется ГОАУ ДО ЯО 

ЦДЮТТ самостоятельно на каждый учебный год и утверждается приказом директора. 

Анализ организуемой в ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ воспитательной работы 

осуществляется по выбранным самой организацией направлениям и проводится с целью 

выявления достижения поставленных воспитательных цели и задач.  

Анализ осуществляется ежегодно силами самой образовательной организации. 

Основными направлениями анализа, организуемой в ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ 

воспитательной работы являются результаты патриотического воспитания, социализации, 

самореализации, профориентации и профессионального самоопределения обучающихся 

ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ.  

Критерием, на основе которого осуществляется данный анализ, является динамика 

личностного развития каждого обучающегося ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ. 

Осуществляется анализ педагогами дополнительного образования совместно с 

заместителем директора по учебно-воспитательной работе с последующим обсуждением 

результатов на педагогическом совете. 
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6. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ 

6.1. Методическое обеспечение 

Методы обучения, применяемые в прохождении программы:  

1. Перцептивный аспект: 

а) словесные методы (рассказ, беседа, инструктаж, чтение справочной литературы); 

б) наглядные методы (демонстрации мультимедийных презентаций, фотографии); 

в) практические методы (упражнения, задачи). 

2. Гностический аспект: 

а) иллюстративно-объяснительные методы; 

б) репродуктивные методы; 

в) проблемные методы (методы проблемного изложения); 

г) эвристические (частично-поисковые) большая возможность выбора вариантов; 

д) исследовательские – дети сами открывают и исследуют знания. 

3. Логический аспект: 

а) индуктивные методы, дедуктивные методы; 

б) конкретные и абстрактные методы, синтез и анализ, сравнение, обобщение, 

абстрагирование, классификация, систематизация, т.е. методы как мыслительные операции. 

На занятиях используются в процессе обучения дидактические игры, отличительной 

особенностью которых является обучение средствами активной и интересной для детей 

игровой деятельности. Дидактические игры, используемые на занятиях, способствуют: 

- развитию мышления (умение доказывать свою точку зрения, анализировать 

конструкции, сравнивать, генерировать идеи и на их основе синтезировать свои 

собственные конструкции), речи (увеличение словарного запаса, выработка научного стиля 

речи), мелкой моторики; 

- воспитанию ответственности, аккуратности, отношения к себе как 

самореализующейся личности, к другим людям (прежде всего к сверстникам), к труду. 

- обучению основам конструирования, моделирования, автоматического 

управления с помощью компьютера и формированию соответствующих навыков. 

Основными формами организации учебного занятия являются: 

- групповые учебно-практические и теоретические занятия; 

- комбинированные занятия. 

Методы организации и осуществления занятий:  

- Формирование и совершенствование умений и навыков (изучение нового 

материала, практика). 

- Обобщение и систематизация знаний (практическая работа, дискуссия). 

- Контроль и проверка умений и навыков (контрольная работа, самостоятельная 

работа). 

- Создание ситуаций творческого поиска. 

- Стимулирование (поощрение). 

 

6.2. Материально-техническое обеспечение 

1. Компьютеры по количеству обучающихся. 

2. Программное обеспечение MS Office. 

3. Доступ в интернет. 

4. Проектор, экран для проектора. 
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7. МОНИТОРИНГ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 

Результаты образовательной деятельности, уровень развития личностных и 

профессиональных качеств обучающихся, сформированности компетенций отслеживаются 

путем проведения вводной, промежуточной и итоговой диагностики. 

Вводная диагностика (входной контроль) подразумевает под собой анкету-опрос 

или беседу-опрос по сформированности знаний у обучающихся по данному направлению 

деятельности.  

Промежуточная диагностика (текущий контроль) проводится по завершении 

изучения каждой темы. Выявление имеющихся у обучающихся знаний, умений и навыков 

проходит в скрытой форме (наблюдение), через практическую работу (кейс, проект), либо 

путем опроса. Выбор зависит от конкретных тем занятий.  

Общий итог диагностики (итоговый контроль) образовательной деятельности 

подводится в конце учебного года.  

По итогам контроля заполняется таблица отслеживания образовательных и 

воспитательных результатов обучающихся. 

Критерии и показатели расписаны в таблице 1. 

Таблица 1 

Критерии и показатели  
Задачи Критерий Показатели Методы 

контроля 

Задачи обучения 

Обучить терминологии 

и основам понятий в 

области 

информационно-

коммуникационных 

технологий и 

компьютерной техники 

Уровень знания 

терминологии и основ 

понятий в области 

информационно-

коммуникационных 

технологий и 

компьютерной техники 

 

Высокий – обучающийся 

владеет теоретической частью 

темы, умеет грамотно применять 

названия и специальные 

термины, способен 

самостоятельно выполнять 

практические задания, используя 

элементы творчества. 

 

Средний – обучающийся слабо 

владеет теоретической частью 

темы, может применять 

отдельные названия и 

специальные термины, способен 

выполнять практические задания 

с помощью педагога или только 

по образцу. 

 

Низкий – обучающийся не 

владеет теоретической частью 

темы, избегает применять 

отдельные названия и 

специальные термины, способен 

выполнять практические задания 

по образцу и с постоянной 

помощью педагога. 

Контрольная 

работа 

Практическая 

работа 

Итоговый проект 

Обучить работе с 

операционной 

системой Windows, с 

файловой структурой 

компьютера 

Уровень умения работать 

с операционной 

системой Windows, с 

файловой структурой 

компьютера 

Контрольная 

работа 

Практическая 

работа 

Итоговый проект 

Формировать навыки 

работы с текстовым 

редактором Microsoft 

Word, элементами 

пользовательского 

интерфейса 

Уровень владения 

навыками работы с 

текстовым редактором 

Microsoft Word, 

элементами 

пользовательского 

интерфейса 

 

Контрольная 

работа 

Практическая 

работа 

Итоговый проект 

Формировать навыки 

обработки информации 

в табличном редакторе 

Microsoft Excel 

Уровень владения 

навыками обработки 

информации в табличном 

редакторе Microsoft 

Excel 

Контрольная 

работа 

Практическая 

работа 

Итоговый проект 

Обучить принципам 

создания презентаций в 

компьютерных 

программах 

Уровень знания 

принципов создания 

презентаций в 

компьютерных 

программах, умения 

подготовить и 

представить грамотную 

презентацию для защиты 

проектной работы 

 

Контрольная 

работа 

Практическая 

работа 

Итоговый проект 
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Задачи развития 

Развивать интерес к 

информационным 

технологиям 

Уровень развития 

интереса к 

информационным 

технологиям 

Высокий – демонстрирует высокий 

интерес к информационным 

технологиям, посещает занятия без 

пропусков, с интересом выполняет 

задания, заинтересован в получении 

новых знаний, самостоятельно 

организует поиск информации по 

интересующей теме. 

Средний – демонстрирует 

умеренный интерес к 

информационным технологиям, 

посещает занятия с необоснованными 

пропусками, выполняет не все 

задания, занимается по теме только в 

рамках занятий. 

Низкий – интерес к 

информационным технологиям 

отсутствует, не стремится посещать 

занятия, задания выполняет только 

под контролем педагога. 

Наблюдение 

Развивать 

познавательную и 

творческую 

активность 

Уровень развития 

познавательной и 

творческой 

активности   

Высокий –выполняет задания с 

элементами творчества, проявляет 

самостоятельную творческую 

активность, ищет дополнительный 

материал по теме, задает вопросы, 

стремится расширять свой кругозор. 

Средний – выполняет задания только 

на основе образца и с помощью 

педагога. Проявляет слабую 

познавательную активность, темой 

интересуется только в рамках 

занятия.  

Низкий – способен выполнять только 

простейшие задания, требует 

постоянного контроля педагога. На 

занятиях не проявляет 

познавательную активность. 

Наблюдение. 

Практические 

задания. Проектная 

работа. 

Соревновательная 

деятельность 

Развивать у 

обучающихся 

память, внимание, 

логическое и 

аналитическое 

мышление, 

творческие 

способности 

Уровень развития у 

обучающихся памяти, 

внимания, 

логического и 

аналитического 

мышления, 

творческих 

способностей 

Высокий – успешно выполняет все 

задания, освоил практически весь 

объем знаний, умений и навыков, 

предусмотренный программой. 

Средний – задания выполняет с 

ошибками, требуется помощь 

педагога, освоил знания, умения и 

навыки более чем на 50%. 

Низкий – задания выполняет только с 

помощью педагога, овладел менее 

чем 50% знаний, умений и навыков, 

предусмотренных программой. 

Наблюдение. 

Практические 

задания. 

Контрольные 

задания. 

Проектная работа. 

 

Задачи воспитания (представлены на основании «Рабочей программе воспитания 

 ГОАУ ДО ЯО ЦДЮТТ на 2022-2024 гг») 

Сформировать у 

обучающихся 

духовно-

нравственные и 

гражданскко-

правовые ценности, 

чувство 

причастности и 

уважительного 

отношения к 

Уровень 

сформированности у 

обучающихся 

духовно-

нравственных и 

гражданско-правовых 

ценностей, чувства 

причастности и 

уважительного 

отношения к 

Высокий – обладает 

сформированной, целостной 

системой патриотических ценностей; 

демонстрирует готовность к мирному 

созиданию и защите Родины. 

Средний – обладает частично 

сформированной системой 

патриотических ценностей; в ряде 

ситуаций демонстрирует готовность 

Сформировать у 

обучающихся 

духовно-

нравственные и 

гражданскко-

правовые ценности, 

чувство 

причастности и 

уважительного 

отношения к 



12 

 

историко-

культурному и 

природному 

наследию России и 

малой родины. 

историко-

культурному и 

природному 

наследию России и 

малой родины 

к мирному созиданию и защите 

Родины. 

Низкий – не обладает 

сформированной, целостной 

системой патриотических ценностей; 

не демонстрирует готовность к 

мирному созиданию и защите 

Родины. 

историко-

культурному и 

природному 

наследию России и 

малой родины. 

Формировать у 

обучающихся 

внутреннюю 

позицию личности 

по отношению к 

окружающей 

социальной 

действительности. 

Уровень 

сформированности у 

обучающихся 

внутренней позиции 

личности по 

отношению к 

окружающей 

социальной 

действительности 

Высокий – демонстрирует 

способность реализовывать свой 

потенциал в условиях современного 

общества, через активную 

включенность в социальное 

взаимодействие. 

Средний – готов демонстрировать 

способность реализовывать свой 

потенциал в условиях современного 

общества. 

Низкий – не демонстрирует 

способность реализовывать свой 

потенциал в условиях современного 

общества. 

Формировать у 

обучающихся 

внутреннюю 

позицию личности 

по отношению к 

окружающей 

социальной 

действительности. 

Формировать 

мотивацию к 

профессиональному 

самоопределению 

обучающихся, 

приобщению к 

социально-

значимой 

деятельности для 

осмысленного 

выбора профессии. 

 

Уровень 

сформирован-ности 

профессионального 

самоопределения 

обучающихся, 

приобщения к 

социально-значимой 

деятельности, 

демонстрации 

осмысленного выбора 

профессии 

Высокий – демонстрирует 

осмысленный выбор профессии, 

осознает значимость собственного 

профессионального выбора, видит 

перспективы профессионального 

развития в будущем. 

Средний – демонстрирует выбор 

профессии, основанный на 

собственных интересах в настоящий 

момент, понимает потенциальную 

значимость собственного 

профессионального выбора. 

Низкий – профессионально не 

самоопределился, не осознает 

значимость профессионального 

выбора для себя, не видит 

перспективы профессионального 

развития в будущем. 

Формировать 

мотивацию к 

профессиональному 

самоопределению 

обучающихся, 

приобщению к 

социально-

значимой 

деятельности для 

осмысленного 

выбора профессии. 
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