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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

по ПМ.01ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ 

 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа производственной практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

09.01.03 Оператор интерфейсной графики в части освоения основного вида профессиональной 

деятельности (ВПД): Оформление и компоновка технической документации.  

Рабочая программа производственной практики профессионального модуля может быть 

использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 

квалификации и переподготовки), и получения образования по специальностям УГС 

Информатика и вычислительная техника, имеющим в ФГОС данный профессиональный модуль. 

 

1.2. Цели и задачи практики, требования к результатам освоения программы практики 

 

Производственная практика направлена на формирование у студентов общих и 

профессиональных компетенций; приобретение практического опыта по каждому виду 

профессиональной деятельности, предусмотренных ФГОС СПО по специальности, закрепление, 

расширение, углубление и систематизация знаний, полученных при изучении дисциплин 

профессионального цикла, на основе изучения деятельности конкретной организации. 

 Целью производственной практики является формирование первоначальных 

практических профессиональных умений в рамках профессионального модуля ПМ. 01 

«Оформление и компоновка технической документации», по основному виду профессиональной 

деятельности, обучение основным приемам, операциям и способам выполнения процессов, 

характерных для соответствующей профессии и необходимых для последующего освоения ими 

общих и профессиональных компетенций по избранной профессии. 

 Задачами производственной практики являются: 

- систематизация, углубление и закрепление знаний, умений, первоначального 

практического опыта, полученных на теоретических и практических занятиях, на занятиях по 

учебной практике по ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации; 

- отработка умений и получение практического опыта работы в условиях организации; 

- подготовка обучающихся к самостоятельной трудовой деятельности; 

- воспитание трудовой дисциплины и профессиональной ответственности; 

- формирование и совершенствование коммуникативных умений: взаимодействие с 

сотрудниками организации, формулировка вопросов, ведение диалога, участие в дискуссии, 

отстаивание своей точки зрения или поиск компромисса. 

 

В результате прохождения производственной практики в рамках профессионального 

модуля обучающийся должен: 
Приобрести 

навыки: 
Н 1. набора и редактирования текста; выполнения операций с 

фрагментами текста; 

Н 2. создания сложного многостраничного документа; 

Н 3. создания и редактирования документов в облачных сервисах; 

создания списков, рисунков, литературных сточников и оглавлений; 

Н 4. разметки и форматирования документов; оформления документов 

таблицами; работы в табличных процессорах; 

Н 5. создания новых и использование стандартных шаблонов 

документов; 

Н 6. сохранения документов в различных цифровых форматах; 

сохранения документов в облачных хранилищах; совместной работы в 

группе редакторов; 



 5 

Н 7. преобразования и перекомпоновки данных; 

Н 8. применения к тексту  документа стилей и других средств 

оформления; 

Н 9. сохранения, копирования и создания резервных копий документов; 

сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста; ведения 

и актуализации информационных баз данных; 

Н 10. формирования запросов к базам данных; 
Уметь У 1. применять современные текстовые редакторы и процессоры; 

использовать сочетания клавиш для редактирования и форматирования 

документов; 

У 2. применять средства форматирования; 

У 3. создавать структурированные документы и документы слияния; 

создавать документы на основе шаблонов; 

У 4. сохранять документы в различных форматах; применять средства 

совместного редактирования; 

У 5. создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью 

текстового процессора; 

У 6. изменять структуру и форму текстовых документов; 

преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в 

текстовых документах; 

У 7. создавать сложные многостраничные документы с применением 

импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических 

объектов из разных программных приложений; 

У 8. работать с программами архивирования; 

У 9. использовать встроенные функции резервирования в современных 

текстовых процессорах; 

У 10. применять средства ввода графической и текстовой информации; 

У 11. выполнять обновление информации в базах данных; формировать 

отчеты с помощью запросов к базам данных; 

 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности (ВПД) Разработка модулей 

программного обеспечения для компьютерных систем, в том числе профессиональными (ПК) 

и общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Оформление и компоновка технической документации 

ПК 1.1.  Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры 

документов 

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов. 

ПК 1.4 Конвертировать аналоговые данные в цифровые 

ПК 1.5 Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и 

архивирования. 

ПК 1.6 Формировать запросы для получения информации в базах данных 

ПК 1.7 Выполнять операции с объектами базы данных 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 
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развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

 

1.3 Формы проведения производственной практики 

Основной формой проведения производственной практики является самостоятельная 

работа студентов на рабочих местах по выполнению индивидуальных заданий в условиях 

организации, на базе которой проводится практика. Часть практики проводится в форме 

практической подготовки. 

 

1.4 Место проведения производственной практики: 

Производственная практика проводится в организациях, профиль деятельности которых 

соответствует целям практики, на основе договоров, заключаемых между образовательной 

организацией и организациями. 

 

1.5. Количество часов на освоение программы производственной практики: 

всего –72 часа (1 неделя). 

 

 



 7 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРАКТИКИ 

 

№п/п Виды работ Объем 

часов 

Коды проверяемых 

результатов (ПК, ОК, 

У) 72 

1.  Ознакомление с предприятием. Инструктаж по охране труда и 

пожарной безопасности. Устройство персональных компьютеров, основные блоки, функции 

и технические характеристики 

Системы оптического распознавания символов. 

6 ПК1.1, У1, ОК1-5 

2.  Этапы работы со сканером. Сканирование 6 ПК1.2, ПК1.3, ОК1-5, 

У4, 

У5, У6, У9 

3.  Работа с объемом графических файлов. Виды конвертеров. Доступные форматы для 

конвертации. 

Способы конвертации данных. Выполнение работы по конвертации данных. 

6 ПК1.2, ПК1.3, ОК1-5, 

У4, У3, 

У5, У6 

4.  Аппаратное оборудование для записи звука. Правила записи звука. 6 ПК1.2, У1, У2,У3, 

ОК1-5 

5.  Способы перекидывания аудио фрагментов на компьютер, на 

смартфон, на почту, в облако. 

6 ПК1.1, ПК1.2, У3, У6, 

ОК1-5 

6.  Устранение шумов в Аudasity Программа Аaudacity. Интерфейс программы, возможности 

удаления шумов 

6 ПК1.2, ПК1.3, ПК1.4, 

У7, 

У8, У9, У12,ОК1-5 

7.  Видеосъемка. Аппаратура для съемки видео, правила видеосъемки. 

Минимальные требование к ПК для видеомонтажа 

Программы для видеомонтажа. Сохранение видео. 

6 ПК1.4, У11,У12, У13, 

У14,У15, ОК1-5 

8.  Форматы видео файлов. Способы конвертации видео. 

Основные понятия баз данных. Табличные базы данных. Сетевые 

базы данных. Поле, ключ, запись, однотабличные базы данных. 

Система управления базами данных. Варианты заполнения базы 

данных. 

6 ПК1.1, У1,ОК1-5 
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9.  Обработка данных в БД. Быстрый поиск данных. 

Поиск данных с помощью фильтров. 

Поиск данных с помощью запросов. 

6 ПК1.2, ПК1.3, ОК1-5, 

У4, 

У5, У6, У9 

10.  Печать данных с помощью отчетов. 

Создание структуры БД, ввод и редактирование данных 

Создание структуры БД, ввод и редактирование данных. Создание 

структур многотабличных БД 

6 ПК1.1, У1,ОК1-5 

11.  Использование форм для заполнения и просмотра БД 

Иерархические и сетевые БД 

6 ПК1.2, ПК1.3, ОК1-5, 

У4, 

У5, У6 

12.  Подготовка к дифференцированному зачету. 

Комплексный дифференцированный зачет по учебной и производственной практике. 

 

6  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация программы производственной практики в рамках профессионального 

модуля проходит в организациях (предприятиях) любой организационно-правовой формы и 

формы собственности, отвечающие следующим требованиям: 

- имеющие в своем составе структурное подразделение, применяющие 

информационные технологии и информационные системы, решающие задачи по 

автоматизации деятельности с помощью средств компьютерной техники.  

- располагающие квалифицированными кадрами для руководства практикой студентов;  

- имеющие лицензированное программное обеспечение;  

- применяющие в своей работе автоматизированные системы обработки информации и 

управления.  

 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые 

для использования в образовательном процессе.  

 

Основная литература 

1. Белаш, В. Ю. Информационно-коммуникационные технологии: учебно-

методическое пособие для СПО / В. Ю. Белаш, А. А. Салдаева. — 2-е изд. — Саратов, 

Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-2190-5, 978-

5-4497-3493-8. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142512.html (дата обращения: 16.12.2024). — 

Режим доступа: для авторизир. пользователей 

2. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS Word и 

Excel: учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-5-4488-1585-0, 978-5-4497-

1972-0. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/126617.html (дата обращения: 16.12.2024). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/126617 

3. Советов, Б. Я.  Информационные технологии: учебник для среднего 

профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 8-е изд., перераб. и 

доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 414 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-20053-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. 

— URL: https://urait.ru/bcode/557504 (дата обращения: 16.12.2024) 

 

Дополнительная литература 

1. Виноградов, Г. П. Визуальное программирование в MS Excel: учебное пособие 

/ Г. П. Виноградов, Н. В. Кирсанова. — 2-е изд., перераб. — Тверь: ТвГТУ, 2022. — 188 с. — 

Текст: электронный // Лань: электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/288263 (дата обращения: 16.12.2024). — Режим доступа: для 

авториз. пользователей. 

2. Грошев, А. С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / А. 

С. Грошев. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 2024. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-

1006-0. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/139759.html (дата обращения: 16.12.2024). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

https://doi.org/10.23682/126617
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3. Казанский, А. А.  Прикладное программирование на Excel 2019: учебное 

пособие для среднего профессионального образования / А. А. Казанский. — 2-е изд., 

перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 171 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-12461-3. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537736 (дата обращения: 16.12.2024). 

4. Лебедев, В. М.  Программирование на VBA в MS Excel: учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. М. Лебедев. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 312 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-17043-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/537931 (дата обращения: 16.12.2024). 

5. Яковлев, В. Б.  Статистика. Расчеты в Microsoft Excel: учебное пособие для 

среднего профессионального образования / В. Б. Яковлев. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2024. — 353 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-02551-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/538738 (дата обращения: 16.12.2024) 

 

Информационные ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

1. Сайт дистанционного образования ГИПУ. - URL: http://moodle.ggpi.org.  

2. Лекции по дисциплине "Информационные технологии". - URL: https://tolstyh-

tambov.clan.su/inf_tekh_lekcii.pdf.   (дата обращения: 14..2024). 

3. Лекции по информационной безопасности. - URL: http://uskov.info/lektsii-po-

informatsionnoj-bezopasnosti. (дата обращения: 14.12.2024). 

4. И.Н. Коваленко Компьютерные сети. Конспекты лекций для студентов. - URL: 

http://kpc.edu.ru/doc/1.pdf.  (дата обращения: 14.12.2024). 

 

Профессиональные базы данных 

1. Электронная библиотечная система «Юрайт». Режим доступа: https://urait.ru 

2. Электронно-библиотечная система «Лань» (раздел «Сетевая электронная 

библиотека педагогических вузов»). Режим доступа: https://e.lanbook.com 

3. Электронно-библиотечная система «Руконт». Режим доступа: 

https://lib.rucont.ru/search 

4. Межвузовская электронная библиотека. Режим доступа: https://icdlib.nspu.ru/ 

5. Научная электронная библиотека eLIBRARU.RU Режим доступа: 

https://www.elibrary.ru/defaultx.asp 

6. Национальная электронная  библиотека. Режим доступа: https://rusneb.ru 

7. Президентская библиотека имени Б.Н. Ельцина. Режим доступа: 

https://www.prlib.ru 

8. Polpred.com Обзор СМИ. Режим доступа: https://polpred.com 

 

Электронные базы данных периодических изданий 

1. Журнал "Информационные технологии". - URL: http://novtex.ru/IT/ 

 

3.3. Общие требования к организации производственной практики 

 

 Обязательным условием допуска к производственной практике в рамках 

профессионального модуля ПМ. 01 Оформление и компоновка технической документации 

является освоение программы учебной практики для получения первичных 

профессиональных навыков. 

 Производственная практика проводится концентрированно. 

 По результатам практики руководителями практики от организации на базе которой 

проходила производственная практика и от образовательной организации формируется 

аттестационный лист, содержащий сведения об уровне освоения студентом 

http://moodle.ggpi.org/
http://kpc.edu.ru/doc/1.pdf
http://novtex.ru/IT/
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профессиональных компетенций, а также отзыв-характеристика на студента по освоению 

профессиональных компетенций в период прохождения практики. 

 В период прохождения практики студентом ведется дневник практики. По 

результатам практики студентом составляется отчет. 

  Практика завершается дифференцированным зачетом при условии: положительного 

аттестационного листа по практике руководителей практики от организации и 

образовательной организации об уровне освоения профессиональных компетенций; наличия 

положительной характеристики на студента по освоению общих компетенций в период 

прохождения практики; полноты и своевременности представления дневника практики и 

отчета о практике в соответствии с заданием на практику. 

 

3.4. Кадровое обеспечение организации и проведения производственной практики 

 

Требования в квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение 

по профессиональному модулю: наличие высшего профессионального образования, 

соответствующего профилю модуля ПМ.01 Оформление и компоновка технической 

документации. 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих общее 

руководство практикой (от Университета): педагогические кадры, имеющие высшее 

образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля. 

 Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 

непосредственное руководство практикой (от организации): дипломированные 

специалисты профильных организаций. Профиль образования, должность должны 

соответствовать виду профессиональной деятельности производственной практики. 

 

Руководство производственной практикой осуществляют преподаватели кафедры 

математики и информатики, а также работники предприятий, закрепленные за 

обучающимися.  

Общее руководство практикой осуществляет руководитель от учебного заведения: 

организует и проводит организационное собрание перед началом практики, обобщает 

информацию по аттестации студентов, готовит отчёт по итогам практики. 

Руководитель практики от организации: 

 знакомит практиканта с правилами внутреннего распорядка; 

 проводит инструктаж по охране труда и технике безопасности на рабочем 

месте; 

 знакомится с индивидуальным заданием студента, отвечающим целям и 

задачам прохождения производственной практики (по профилю специальности); 

 следит за соблюдением режимов труда и отдыха практиканта; 

 обеспечивает безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны 

и гигиены труда на рабочем месте практиканта; 

 принимает меры по предотвращению аварийных ситуаций, сохранению жизни 

и здоровья практиканта при возникновении таких ситуаций, в том числе по оказанию 

первой помощи; 

 обеспечивает практиканта оборудованием, нормативной и технической 

документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им программы 

практики; 

 ежедневно заверяет подписью в дневнике производственной практики 

студента работу, выполненную практикантом за день; 

 по окончании практики пишет отзыв-характеристику о работе практиканта с 

указанием степени овладения студентом вида профессиональной деятельности 

Разработка модулей программного обеспечения для компьютерных систем, а также 

профессиональных и общих компетенций, качества выполненной работы, трудовой 
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дисциплины и недостатков, если они были, и выставляет предварительную оценку за 

практику по пятибалльной системе. 

Руководитель практики от Университета: 

 утверждает индивидуальное задание студента, отвечающее целям и задачам 

прохождения производственной практики; 

 осуществляет контроль за правильностью использования организацией 

студента в период практики; 

 оказывает методическую помощь студенту при выполнении программы 

практики; 

 осуществляет контроль за выполнением студентом программы практики; 

Студенты при прохождении производственной практики обязаны: 

- полностью выполнять задания, предусмотренные программой производственной 

практики; 

- соблюдать действующие правила внутреннего трудового распорядка; 

- изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ 
 

4.1. Общие требования к контролю и оценке результатов освоения производственной 

практики 
 

Контроль и оценка освоения программы производственной  практики осуществляется 

в форме: 

- текущего контроля  при выполнении практических работ. Во время прохождения 

производственной практики обучающиеся выполняют учебные задания, выдаваемые 

руководителем практики, ведут дневник и собирают практический материал для отчета; 

- дифзачета: в последний день производственной практики проверяется дневник 

практики, письменный отчет и осуществляется защита индивидуального задания. 

Дифзачет принимает руководитель производственной практики. 

К дифзачету допускаются обучающиеся, в полном объеме выполнивший требования 

производственной практики и предоставивший полный пакет отчетных документов. 

При выставлении итоговой оценки за практику учитываются: 

- результаты экспертизы овладения обучающимися общими и 

профессиональными компетенциями (аттестационный лист обучающегося); 

- правильность и аккуратность ведения документации производственной 

практики (дневник обучающегося); 

- приобретенный практический опыт (отчет обучающегося); 

- характеристика с места прохождения производственной практики; 

- защита результатов работы (программы, проекта, программного модуля). 

 

Рекомендации по оцениванию. 

Ознакомьтесь с отчетом обучающегося, сдающего дифференцированный зачет, 

оцениваемыми результатами обучения и показателями оценки  

 

Требования к защите работы. 

1. Выполняя защиту, обучающийся должен четко знать цель и задачи 

выполненной работы. 

2. Четко пояснять методы и средства, использованные для выполнения заданий 

производственной практики. 

3. Обучающийся должен быть готов к дополнительным вопросам по проделанной 

работе, направленным на понимание проекта.  

 

После защиты проекта руководитель практики заполняет аттестационный лист, 

характеристику и оценочную ведомость. 

Дифзачет выставляется при условии: 

-  наличия положительной оценки в аттестационном листе практики; 

-  наличия положительной характеристики организации на обучающегося по 

освоению общих компетенций в период прохождения практики; 

-  полноты и своевременности предоставления документов (дневник, отчет) по 

практике групповому руководителю. 

Обучающиеся, не выполнившие программу практики без уважительной причины или 

получившие по итогам промежуточной аттестации результатов прохождения практики 

неудовлетворительную оценку, считаются имеющими академическую задолженность.  

Порядок ликвидации академических задолженностей устанавливается 

соответствующим Положением. 
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Оценка результатов прохождения практики: 

«отлично» - ставится, если обучающийся: 

- свободно обобщает и дифференцирует понятия и термины; грамотно заполняет 

документацию, относящуюся к профессиональной деятельности; 

- правильно отвечает на дополнительные вопросы; 

- демонстрирует связность и последовательность в изложении; 

- отсутствие замечаний по заполнению дневника и отчета практики; 

- положительная характеристика по результатам прохождения практики. 

«хорошо» - ставится, если обучающийся: 

- дает ответы, удовлетворяющих тем же требованиям, что и для оценки 

«отлично», но допускает единичные ошибки, которые самостоятельно исправляет после 

замечания; 

- имеет несущественные замечания по заполнению дневника и отчета практики; 

- положительная характеристика по результатам прохождения практики. 

«удовлетворительно» - ставится, если обучающийся: 

- затрудняется обобщить и дифференцировать понятия и термины; затрудняется 

при ответе на дополнительные вопросы дифференцированного зачета; 

- излагает материал недостаточно связно и последовательно; 

- имеет замечания по заполнению дневника и отчета практики; 

- положительная характеристика по результатам прохождения практики. 

«неудовлетворительно» - ставится, если обучающийся:  

- допускает грубые нарушения в ходе прохождения практики; 

- не отвечает на вопросы дифференцированного зачета; 

- не имеет дневника и отчета практики, положительной характеристика по 

результатам прохождения практики. 

 

4.2.  Показатели оценки результата, формы и методы контроля 

 

 Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся сформированность профессиональных и общих компетенций:  

 

Код ПК и ОК, 

формируемых в рамках 

модуля 

 

Критерии оценки 

 

Методы оценки 

ПК 1.1. Выполнять ввод и 

обработку текстовых данных. 

- сформирован документ на 

основе заданного текста и 

исходных файлов в соответствии 

с условиями форматирования, 

разметки и соблюдением стиля. 

Документ сохранен в 

указанном/указанных 

формате/форматах. 

Дифференцированный 

зачет по этапам 

прохождения 

производственной 

практики  

Наблюдения в процессе 

выполнения заданий по 

практике. 

. 

ПК 1.2. Выполнять 

преобразование данных, 

связанных с изменениями 

структуры документов. 

ПК 1.3. Выполнять разметку и 

форматирование документов 

различных форматов. 

ПК 1.4. Конвертировать 

аналоговые данные в 

цифровые. 

- получены и оцифрованы 

данные от внешних источников. 

Оцифрованные данные 
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ПК 1.5. Выполнять подготовку 

цифровых данных для 

дальнейшей обработки и 

архивирования. 

обработаны в соответствии с 

заданными критериями качества 

и выполнено их архивирование. 

ПК 1.6. Формировать запросы 

для получения информации в 

базах данных. 

-с формирован и представлен 

отчет с заданными параметрами 

на основании запроса к базе 

данных. 
ПК 1.7. Выполнять операции с 

объектами базы данных. 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности применительно к 

различным контекстам. 

- обоснованность постановки 

цели, выбора и применения 

методов и способов решения 

профессиональных задач; 

- адекватная оценка и 

самооценка эффективности и 

качества выполнения 

профессиональных задач 

ОК 02.  Использовать 

современные средства поиска,  

анализа и интерпретации 

информации, и 

информационные технологии 

для выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

- использование различных 

источников, включая 

электронные ресурсы, 

медиаресурсы, Интернет- 

ресурсы, периодические издания 

по специальности для решения 

профессиональных задач 

Наблюдение, при 

выполнении работ по 

учебной и 

производственной 

практикам 

ОК 03.  Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие,  

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере,  

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

- демонстрация 

ответственности за принятые 

решения 

- обоснованность самоанализа и 

коррекция результатов 

собственной работы; 

ОК 04. Эффективно 

взаимодействовать и работать 

в коллективе и команде. 

- взаимодействовать с 

обучающимися, 

преподавателями и мастерами в 

ходе обучения, с руководителями 

учебной и производственной 

практик; 

- обоснованность анализа 

работы членов команды 

(подчиненных) 
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ОК 05. Осуществлять устную 

и письменную коммуникацию 

на государственном языке 

Российской Федерации  

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

- демонстрировать грамотность 

устной и письменной речи, - 

ясность формулирования 

изложения мыслей 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой технической 

документации, в том числе на 

английском языке. 
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5. ПРОВЕДЕНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ДЛЯ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

 

Для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее – ОВЗ) 

форма проведения практики устанавливается с учетом особенностей их психофизического 

развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья. 

Университет создает специальные условия для получения инвалидами и лицами с 

ОВЗ среднего профессионального образования. Под специальными условиями понимаются 

условия обучения инвалидов и лиц с ОВЗ, включающие в себя использование специальных 

образовательных программ и методов обучения и воспитания, специальных учебников, 

учебных пособий и дидактических материалов, специальных технических средств обучения 

коллективного и индивидуального пользования, предоставление услуг ассистента 

(помощника), оказывающего обучающимся необходимую техническую помощь, обеспечение 

доступа в места проведения практики и другие условия, без которых невозможно или 

затруднено освоение программы практики. 

Выбор мест прохождения практики для обучающихся с ОВЗ осуществляется с 

учетом состояния здоровья и требований по доступности для данной категории 

обучающихся. 

При определении мест производственной практики для инвалидов и лиц с ОВЗ 

должны учитываться рекомендации медико-социальной экспертизы, отраженные в 

индивидуальной программе реабилитации инвалида, относительно рекомендованных 

условий и видов труда. 

При необходимости для прохождения практики создаются специальные рабочие 

места в соответствии с характером нарушений, а также с учетом профессионального вида 

деятельности и характера труда, выполняемых студентом-инвалидом трудовых функций. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ А 

 

Требования к оформлению отчета по практике 

 

Требования к структуре отчета по практике: 

1. Титульный лист. 

2. Текст задания. 

3. Введение - постановка целей и задач практики (в соответствии с заданием практики). 

4. Теоретические основы решения задачи.  

5. Описание выполненной обучающимся практической части задания.  

6. Выводы по практике.  

7. Приложения (). 

Практическая часть отчета по практике включает главы и параграфы в соответствии с 

логической структурой изложения выполненных заданий по разделам курса. 

Отчет оформляется в соответствии с требованиями, содержащимися в методических 

указаниях по организации учебной и производственной практики.  

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих 

вспомогательное значение, например, копий документов, выдержек из отчетных материалов, 

статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п. 

Текст отчета должен быть подготовлен с использованием компьютера в Word, 

распечатан на одной стороне белой бумаги формата А4 (210x297 мм). Цвет шрифта - черный, 

межстрочный интервал - полуторный, гарнитура - Times New Roman, размер шрифта – 12-14 

кегль. 
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