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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ  

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

1.1. Область применения программы: 

Рабочая программа производственной практики (по профилю специаль-

ности) является частью основной профессиональной образовательной програм-

мы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 09.02.04 Информационные 

системы (по отралсям) в части освоения квалификаций: техник-программист и 

основных  видов профессиональной деятельности (ВПД):  

01. Разработка программных модулей программного обеспечения для компью-

терных систем 

02. Разработка и администрирование баз данных 

03. Участие в интеграции программных модулей 

04. Выполнение работ по рабочей профессии Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин 

Рабочая программа производственной практики (по профилю специаль-

ности) может быть использована в дополнительном профессиональном образо-

вании, в программах повышения квалификации и профессиональной подготов-

ки по рабочей профессии 16199 Оператор электронно-вычислительных и вы-

числительных машин.                  
 

1.2. Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся общих и 

профессиональных компетенций, приобретение практического опыта в рамках 

профессиональных модулей  ОПОП СПО по видам профессиональной деятель-

ности 03. Выполнение работ по рабочей профессии Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин для последующего освоения ими 

общих и профессиональных компетенций по специальности 09.02.04 Информа-

ционные системы (по отраслям) 

 

1.3. Требования к результатам производственной практики (по профилю 

специальности): 
В результате прохождения производственной практики (по профилю специаль-

ности) по ВПД обучающийся должен освоить: 

 

 ВПД Профессиональные компетенции 

04 Выполнение работ по рабо-

чей профессии Оператор 

электронно-

вычислительных и вычис-

лительных машин  

ПК 4.1. Применять методы профилактического 

обслуживания и устранения неполадок в рабо-

те ПК и малой беспроводной сети. 

ПК 4.2. Использовать возможности пакета MS 

Office для создания, обработки и передачи раз-

личных видов цифровой информации. 

ПК 4.3. Создавать и обрабатывать текстовые, 

графические, аудио и видео-файлы. 
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1.4. Формы контроля: 

 выполняется портфолио, иллюстрирующее выполненную работу на прак-

тике,  

 дифференцированный зачет. 

 

1.5. Количество часов на освоение программы учебной и производственной 

практик. 
 

Всего 216 часов. 
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

Результатом освоения рабочей программы производственной практики 

(по профилю специальности) сформированность у обучающихся общих и про-

фессиональных компетенций, приобретение практического опыта в рамках мо-

дулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности (ВПД): 

04. Выполнение работ по рабочей профессии Оператор электронно-

вычислительных и вычислительных машин 
 

 

Код Наименование профессиональной компетенции 

ПК 4.1. Применять методы профилактического обслуживания и устранения 

неполадок в работе ПК и малой беспроводной сети 

ПК 4.2. Использовать возможности пакета MS Office для создания, обработки и 

передачи различных видов цифровой информации 

ПК4.3. Создавать и обрабатывать текстовые, графические, аудио и видео-файлы 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ  

СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

 

3.1. Содержание производственной практики (по профилю специальности) 

 

  
Производственная практика(по профилю специальности) проводится рассредоточено на базе ГАОУ СПО НГГТК  

и предприятий г.о. Новокуйбышевск 

Код ПК Наименование ПК Виды работ, обеспечивающих формирование ПК Объем часов Уровень освое-

ния 

Показатели освоения 

ПК 

1 2 3 4 5 6 

ПК 4.1. Применять методы профи-

лактического обслужива-

ния и устранения непола-

док в работе ПК и малой 

беспроводной сети  

1. Обеспечение безопасности труда на рабочем месте. 

Изучение инструкций по ОТ, ТБ и пожарной без-

опасности . Копирование инструкций. 

72 2 Соответствие эталону 

2. Ознакомление с должностными обязанностями ра-

ботника. Копирование инструкций. 

2 Соответствие эталону 

3. Изучение компьютерной техники на рабочем ме-

сте, ее описание, правила эксплуатации и техники 

безопасности при работе с ней. 

2 Соответствие эталону 

4. Выполнение пошаговой разборки и сборки компь-

ютера. С представлением фото или видеоотчета 

3 Формализованное 

наблюдение 

5. Построение  малой беспроводной сети в виртуаль-

ной среде и настройка её компонентов.  

3 Соответствие эталону 

6. Применение методов профилактического обслужи-

вания и устранения неполадок в работе ПК.  

3 Формализованное 

наблюдение 

7. Применение методов профилактического обслужи-

вания и устранения неполадок в работе малой бес-

проводной сети. 

3 Формализованное 

наблюдение 

ПК 4.2. 

 

 Использовать возможно-

сти пакета MS Office для 

создания, обработки и пе-

редачи различных видов 

цифровой информации 

Составление паспорта учреждения (организации) базы 

практики. 

72 2 Соответствие эталону 

Описание состава рабочего места работника.  Построение 

схемы организации рабочего места 

3 Соответствие эталону 

Разработка мероприятий по улучшению условий труда на 

рабочем месте. 

3 Соответствие эталону 

Разработка схемы управления учреждением (организаци-

ей) базой практики. 

3 Соответствие эталону 

Анализ и оценивание своей деятельности на практике за 

один рабочий день. 

2 Соответствие эталону 



8 

 

Построение чертежей разработанной сети с привязкой к 

плану объекта 

2 Соответствие эталону 

Подготовка макета рекламного буклета предприятия 3 Соответствие эталону 

Подготовка брошюры  Использование компьютерной тех-

ники, приемы эксплуатации и безопасной работы с ней 

2 Формализованное 

наблюдение  

ПК 4.3. Создавать и обрабатывать 

текстовые, графические, 

аудио и видео-файлы 

Создание каталога программного обеспечения организа-

ции 

72 2 Соответствие эталону 

Проверка соблюдений условий лицензионных соглашений 

 

2 Соответствие эталону 

Создание и редактирование текстовой, табличной, графи-

ческой и мультимедийной информации 

2 Соответствие эталону 

Участие в написании технической документации с 

применением средств коллективной обработки текста 

2 Соответствие эталону 

Создание рекламного ролика организации с использовани-

ем средств мультимедиа 

2 Соответствие эталону 

Размещение информации на сервисах Интернет 2 Соответствие эталону 

Создание резервных копий мультимедиа контента 2 Соответствие эталону 

Создание видеоролика (фотоотчета) Пошаговая сборка ПК 2 Соответствие эталону 

Создание видеоролика (фотоотчета) Устранение неис-

правности в работе ПК 

2 Соответствие эталону 

Создание видеоролика (фотоотчета) Замена картриджей в 

печатающих устройствах 

2 Соответствие эталону 
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3.2. Тематический план учебной практики 

 
Код и наименование профессионального мо-

дуля и тем учебной практики 

Содержание учебных занятий Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

ПМ 04. Выполнение работ по рабочей профес-

сии Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин 

   

Тема 4.1. Установочная конференция Содержание: 6/6 1 

Ознакомление с целями и задачами практики.  

Требования, предъявляемые к выполняемым видам работ и формируемому портфолио. 

Порядок проведения квалификационного экзамена. Инструктаж по технике безопасно-

сти на рабочем месте. 

Тема 4.2. Знакомство с предприятием. Содержание: 12/18 2 

Изучение должностного состава предприятия. Установление структурных связей. Выяв-

ление структуры управления. Составление паспорта и схемы управления предприятием. 

Виды работ: 

1. Составление паспорта учреждения (организации) базы практики. 

2. Разработка схемы управления учреждением (организацией) базой практики. 

Тема 4.3. Изучение условий труда и техники 

безопасности на рабочем месте  

Содержание: 6/24 3 

Изучение нормативных документов по организации безопасного режима работы. Опре-

деление соответствия рабочих мест операторов ЭВ и ВМ требованиям норм безопасно-

сти. 

Виды работ: 

1. Копирование инструкций ОТ, ТБ и ПБ, если в учреждении такого документа 

нет, составление инструкции на основе типовой. 

Тема 4.4. Организация труда оператора ЭВ и ВМ   Содержание: 12/36 2 

Изучение должностных инструкций оператора ЭВиВМ.  

Виды работ: 

1. Ознакомление с должностными обязанностями оператора ЭВ и ВМ. Копирование 

должностной инструкции. Если в учреждении такого документа нет, составление ин-

струкции на основе типовой.  

2. Анализ и оценивание своей деятельности на практике за один рабочий день. 

Тема 4.5. Организация АРМ специалиста ДОУ Содержание: 18/54 3 

Изучение реальных рабочих мест сотрудников службы ДОУ (планировка, расположение 

оргтехники, соответствие нормам и требованиям) 
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Виды работ: 

1. Описание состава рабочего места оператора ЭВ и ВМ.  

2. Разработка мероприятий по улучшению условий труда на рабочем месте. 

3. Выполнение схемы АРМ оператора ЭВ и ВМ 

Тема 4.6.  Содержание: 12/42 2 

Усовершенствование навыков печати. Принципы печатания «слепым» десятипальцевым 

методом. Работа с клавиатурными тренажерами. Печать текстов на русском языке. Пе-

чать текстов на английском языке. Печать текстов с внедренными объектами на русском 

языке. Печать русских текстов латиницей. Печать текстов на определение скорости пе-

чати. 

Виды работ: 

1. Выполнение работы на определение скорости печати на русском и английском язы-

ках. 

Тема 4.7. Изучение средств ВТ на РМ Содержание: 12/54 3 

Виды оргтехники. Изучение приемов работы с оргтехникой. Выполнение копироваль-

ных работ. Выполнение переплетных работ. Ламинирование документов. Уничтожение 

документов и пластиковых карт шредером. Использование других видов ОТ. 

Виды работ: 

1. Изучение офисной техники на рабочем месте, описание техники, правил ее эксплуа-

тации и техники безопасности при работе с ней. 

Тема 4.8. Решение ситуационных профессио-

нальных задач 

Содержание: 6/60 3 

Служебные ситуации. Моделирование и разрешение проблемных ситуаций в деятельно-

сти работника ДОУ.  

Виды работ: 

1. Моделирование и анализ ситуации приема посетителя.  

2. Моделирование и анализ ситуации служебного разговора по телефону.  

Тема 4.9. Оформление основных видов ОРД Содержание: 6/66 2 

Основные виды ОРД. Организационные документы организации. Распорядительные 

документы. Регистрация документов. Учет документов. Организация контроля 

Виды работ: 

1. Изучение технологии и порядка обработки входящих документов. Составление алго-

ритма обработки. 

2. Изучение технологии и порядка составления и работы с внутренней документацией. 

Создание основных видов организационно-распорядительных документов. 

Тема 4.10. Оформление основных видов инфор-

мационно-справочных документов  

Содержание: 6/72 3 

Основные виды информационно-справочной документации. Оформление, регистрация 

документов. 

Виды работ: 

1. Прием и передача телефонограммы, факсограммы. Составление алгоритма прие-
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ма/передачи телефонограммы, факсограммы. 

2. Изучение журналов регистрации документов (входящих, исходящих, внутренних). 

Создание форм журнала. Регистрация документов в журналах. 

Тема 4.11. Организация работы с документопо-

токами предприятия 

Содержание: 6/78 3 

Организация первичной обработки документов. Регистрация. Алгоритмы обработки и 

постановки на контроль. Направление в дело. 

Виды работ: 

1. Составление оперограммы движения документа, поставленного на контроль за испол-

нением. 

2. Изучение движения документационных потоков внутри учреждения (организации) 

базы практики. Разработка схем документопотоков. 

Тема 4.12. Формирование дел. Содержание: 6/84 2 

Формирование дела. Подшивка документов в дело. Составление описи. Оформление 

обложки в соответствии с номенклатурой дел. Завершение дела. 

Виды работ: 

1. Оформление обложки дела в соответствии с номенклатурой дел. 

2. Подшивка документов в дело. 

3. Завершение дела. Составление описи. 

Тема 4.13. Составление и заполнение бланков 

описей дел архивного хранения 

Содержание: 6/90 2 

Организация хранения текущих дел. Составление карточек-заместителей. Составление и 

заполнение бланков описей дел архивного хранения 

Виды работ: 

1. Анализ организации хранения документов и дел в период исполнения на предприятии 

(в организации) – базе практики. 

2. Изучение номенклатуры дел организации. Анализ соответствия имеющихся дел но-

менклатуре. Составление номенклатуры дел. 

3. Анализ организации экспертизы ценности документов на предприятии (в организа-

ции) – базе практики. 

4. Составление описи дел структурного подразделения учреждения (организации) – базы 

практики. 

Тема 4.14. Составление акта о выделении дел к 

уничтожению. 

Содержание: 6/96 2 

Экспертиза ценности документов на предприятии. Состав ЭК. Приказ об организации и 

проведении ЭЦД. Отбор дел на архивное хранение. Сроки хранения. Отбраковка дел на 

уничтожение. Уничтожение дел и документов. 

Виды работ: 

1. Составление акта отбора дел на архивное хранение. 

2. Составление акта отбора документов и дел к уничтожению. 

3. Анализ организации экспертизы ценности документов на предприятии (в организа-

ции) – базе практики. 
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Тема 4.15. Формирование портфолио Содержание: 6/102 2 

Формирование портфолио. 

Виды работ: 

1. Формирование портфолио работ, выполненных в период учебной практики и оформ-

ление его в соответствии с требованиями 

Дифференцированный зачет  6/108  

 Всего: 108  

Квалификационный экзамен    

 

 



4. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ 

ПРАКТИКИ 

 

Реализация программы учебной практики предполагает наличие каби-

нетов  документационного обеспечения управления, архивоведения; лабора-

торий документоведения, IT-лаборатории 

 

4.1. Оснащение: 

 

Оборудование: 

- Персональные компьютеры по числу студентов группы; 

- Коммуникационное оборудование (Интернет, учебная локальная сеть); 

- Принтер; 

- Сканер; 

- Электронный проектор; 

- МФУ; 

- Копировальный аппарат; 

- Ламинатор; 

- Шредер; 

- Переплетное оборудование; 

- Множительная техника; 

- Резаки; 

- Фальцевальная машина 

 

Инструменты и приспособления:  

- Папки для документов; 

- Файлы; 

- Бумага офисных форматов; 

- Обложки для переплетов; 

- Спирали переплетные; 

- Пленка для ламинатора; 

- Набор малой оргтехники. 

 

Средства обучения (инструктивные /технологические карты):  

- дидактический раздаточный материал 

 

Технические средства обучения:  

- Персональные компьютеры; 

- Коммуникационное оборудование (Интернет, учебная локальная сеть); 

- Электронный проектор. 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

 

 Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, до-

полнительной литературы 
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Основная литература: 

 

1. Михеева Е.В. (специалист по информ. технологиям). Практикум по 

информационным технологиям в профессиональной деятельности: 

учебное пособие для студентов учреждений среднего 

профессионального образования / Е.В. Михеева. - 11-е изд., испр. - 

Москва: Академия, 2012.  

2. Михеева Е.В. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности. - Москва, Издательский центр «Академия»,  2011  

3. Мюллер С. Модернизация и ремонт ПК/ Скот Мюллер. 19е издание, 

Пер. с англ. – М: ООО «И.Д. Вильямс», 2011  

4. Патыка Т.Л. Периферийные устройства компьютерной техники, /Т.Л. 

Патыка, И.И. Попов. - М: ФОРУМ ИНФРА-М, 2011  

5. Попов И.И. «Электронные вычислительные машины и 

системы»,/И.И. Попов, Т.Л. Патыка. - М: ФОРУМ ИНФРА-М, 2011  

6. Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация 

делопроизводства: Учебник/ Сапков В.В. -  7-е изд., стер. - М.: 

Академия, 2012.  

7. Таненбаум Э. С. Современные операционные системы / Э. 

Таненбаум.3-е изд. - Спб.: Питер, 2012.  

8. Угринович Н.Д., Информатика и информационные технологии. 

Учебник для 10-11 классов/Н.Д. Угринович. – М.: БИНОМ. 

Лаборатория знаний, 2012.  

9. Угринович Н.Д., Босова Л.Л., Михайлова Н.И. Практикум по 

информатике и информационным технологиям. Учебное пособие для 

общеобразовательных учреждений/ Н.Д. Угринович, Л.Л. Босова, Н.И. 

Михайлова. – 3-е изд. – М. БИНОМ. Лаборатория знаний, 2012.  

 

Дополнительные источники:  

 

1. Алехина Г.В. Информатика. Базовый курс: учебное пособие/ Под ред. 

Г.В. Алехиной. - 2-е изд., доп. и перераб. – М.: Маркет ДС Корпо-

рейшн, 2010.  

2. Богатов Ф.Г. Практикум по информатике: Word - Excel - Access: Учеб-

ное пособие / Ф.Г. Богатов - М.: Щит-М, 2010.  

3. Богатов Ф.Г. Практикум по информатике: Word - Excel - Access: 

Учебное пособие - 2-е изд., перераб. / Ф.Г. Богатов - М.: Щит-М, 2010. 

4. Богатюк В.А. «Оператор ЭВМ: учебное пособие для начального про-

фессионального образования» / В.А. Богатюк, Л.А. Кунгурцева, - 3-е 

изд., стер. - М.: Издательский центр «Академия», 2012.  

5. Васильков А.В. Информационные системы и их безопасность/ А.В. Ва-

сильков, А.А. Васильков, И.А. Васильков - М.: Форум, 2010. 
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6. Емельянова Н.З. Информационные системы в экономике: учеб. по-

собие / Н. Емельянова, Т.Л. Партыка, И.И. Попов - М.: Форум, 2011.  

7. Киселев С.В. Оператор ЭВМ: учебник для учреждений нач. проф. 

образования / С.В. Киселев – 6-е издание., стер. – М: Издательский 

центр «Академия», 2011.  

8. Колдаев В.Д. Сборник задач и упражнений по информатике: учеб. 

пособие / В.Д. Колдаев, Е.Ю. Павлова; под ред. Л.Г. Гагариной - М.: 

Форум, 2010.  

9. Макарова Н.В. Информатика и информационно-коммуникационные 

технологии.- СПб.: Питер, 2011.  

10. Немцова Т.И., Назарова Ю.В. Практикум по информатике: Учебное по-

собие/ Т.И. Немцова, Ю.В. Назарова. – М.: ИНФРА-М, 2011.  

11. Основы современных компьютерных технологий./ Под ред. А.Д. 

Хомоненко. – СПб: Корона-Принт, 2000. 

12. Сидоров В.Д. Аппаратное обеспечение ЭВМ: учебник для нач. 

проф. образования/ В.Д. Сидоров, Н.В. Струмпэ. – 2-е изд., стер. – М.: 

Издательский центр «Академия», 2012 

13. Симонович С., Евсеев Г. Практическая информатика: Учебное по-

собие. – М.: Инфорком-Пресс, 2000. 

14. Соломатин Н.М. Логические элементы ЭВМ.- М.: Высшая школа, 2007.  

15. Соломенчук В. Краткий курс Интернет. – СПб.: Питер, 2000.  

16. Струмпе Н.В. Аппаратное обеспечение ЭВМ. Практикум: учебное 

пособие для нач. проф. образования / Н.В. Струмпэ, В.Д. Сидоров. – 2-е 

изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2012.  

17. Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ. Практические работы: учеб. Пособие 

для начально-профессионального образования / Н. В. Струмпэ – 5-е 

изд. стер. – Издательский центр «Академия», 2010.  

18. Трофимов В.В. Информатика: учебник/ С.-Петерб. гос. ун-т эконо-

мики и финансов; под ред. В.В. Трофимова - М.: Юрайт, 2010.  

19. Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя.- М.:ИНФРА-М, 2006. 

20. Чипига А.Ф. Информационная безопасность автоматизированных 

систем / А.Ф. Чипига - М.: Гелиос АРВ, 2010.  

21. Шаньгин В.Ф. Комплексная защита информации в корпоративных 

системах/ В.Ф. Шаньгин - М.: Форум, 2010.  

22. Якушина Е. Изучаем Интернет. Создаём Web-страничку. – СПб.: 

Питер, 2000.  

 

Интернет-ресурсы: 

1. Мультипортал http://www.km.ru 

2. Интернет-Университет Информационных технологий 

http://www.intuit.ru/ 

3. Образовательный портал http://claw.ru/ 

4. Свободная энциклопедия http://ru.wikipedia.org 

http://www.km.ru/
http://www.intuit.ru/
http://claw.ru/
http://ru.wikipedia.org/
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5. «Мультимедиа для всех» статьи И.Р.Кузнецова 

http://inftech.webservis.ru/it/multimedia 

6. «Мультимедийные технологии» лекционный курс. Якушин А.В. 

http://www.tula.net/tgpu/resouces/yakushin/html_doc/doc08/doc08index.htm 

7. Информационный сайт http://informika.ru 

8. Сайт рефератов http://www.bankreferatov.ru 

9. fepo - "Федеральный Интернет-экзамен в сфере профессионального об-

разования"  

10. http://www.dreamspark.ru/ - Бесплатный для студентов, аспирантов, 

школьников и преподавателей доступ к полным лицензионным версиям 

инструментов Microsoft для разработки и дизайна. 

 
 

4.3. Общие требования к организации учебной практики 
 

Для проведения учебной практики в колледже разработана следующая документа-

ция:  

 положение о практике; 

 рабочая программа учебной практики по специальности; 

 индивидуальные задания студентам. 

В основные обязанности руководителя практики от колледжа входят: 

 разработка и согласование с организациями программы, содержания и планируемых 

результатов практики; 

 осуществление руководства практикой; 

 контролирование реализации программы и условий проведения практики, в том 

числе требований охраны труда, безопасности жизнедеятельности и пожарной 

безопасности в соответствии с правилами и нормами; 

 формирование группы в случае применения групповых форм проведения практики; 

 совместно с организациями, участвующими в организации и проведении практики, 

организация процедуры оценки общих и профессиональных компетенций студента, 

освоенных им в ходе прохождения практики; 

 разработка и согласование с организациями формы отчетности и оценочного 

материала прохождения практики. 

В период учебной практики для студентов проводятся консультации по выполне-

нию индивидуального задания:  

 ознакомление с предприятием; 

 изучение работы отделов предприятия; 

 выполнение  работ, связанных с выполнением курсовой работы; 

 оформление отчётных документов по практике. 

 Студенты при прохождении учебной практики обязаны: 

 полностью выполнять задания, предусмотренные программой учебной практики; 

 соблюдать действующие правила внутреннего трудового распорядка; 

 изучать и строго соблюдать нормы охраны труда и правила пожарной безопасности. 

 Учебная практика проводится концентрированно в  кабинетах и лабораториях ГАОУ 

СПО НГГТК 

 Учебная практика проводится преподавателями дисциплин профессионального 

цикла, имеющими квалификационный разряд  по профессии на 1-2 разряда выше, чем 

предусматривает ФГОС, высшее образование по профилю профессии, опыт работы в 

профильных организациях, проходившие обязательную стажировку не реже 1-го раза в 3 

http://inftech.webservis.ru/it/multimedia
http://www.tula.net/tgpu/resouces/yakushin/html_doc/doc08/doc08index.htm
http://informika.ru/
http://www.bankreferatov.ru/
http://www.fepo.ru/
http://www.dreamspark.ru/
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года. 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения в рамках ВПД) 

Формы и методы кон-

троля и оценки резуль-

татов обучения  

ПК 3.1. Обеспечивать информационно-

документационную деятельность организации. 

Соответствие выполнен-

ных работ эталону 

ПК 3.2. Обеспечивать организационную дея-

тельность организации. 

Формализованное 

наблюдение за выполне-

нием практических за-

даний  

Соответствие выполнен-

ных работ эталону 

ПК 3.3. Вести документирование и организаци-

онную обработку документов канцелярии (архи-

ва). 

Формализованное 

наблюдение за выполне-

нием практических за-

даний  

Соответствие выполнен-

ных работ эталону 

ПК 3.4. Обеспечивать сохранность архивных 

фондов. 

Формализованное 

наблюдение за выполне-

нием практических за-

даний  

Соответствие выполнен-

ных работ эталону 
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