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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

1.1 Область применения программы
Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при

освоении  образовательной  программы  в  условиях  выполнения  обучающимися
определенных  видов  работ,  связанных  с  будущей  профессиональной  деятельностью
и   направленных   на   формирование,   закрепление,   развитие   практических    навыков
и компетенций по профилю соответствующей образовательной программы.

Образовательная  деятельность  в  форме  практической подготовки реализована как
комплекс учебной и производственной практики в составе ОПОП СПО.

Программа учебной практики является частью ОПОП в соответствии с ФГОС СПО
по  профессии  09.01.03  Оператор  информационных  систем  и  ресурсов  в  части  освоения
основного  вида  профессиональной  деятельности  (ВПД)  и  соответствующих
профессиональных компетенций (ПК):
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.

1.2 Цели и задачи учебной практики - требования к результатам освоения
С    целью    овладения     указанным    видом     профессиональной     деятельности

и  соответствующими  профессиональными  компетенциями  обучающийся  в  ходе
прохождения учебной практики должен:

Владеть навыками набора и редактирования текста; 
выполнения операций с фрагментами текста;
создания сложного многостраничного документа;
создания и редактирования документов в облачных сервисах; 
создания списков рисунков, литературных источников и
оглавлений;
разметки и форматирования документов;
оформления документов таблицами;
работы в табличных процессорах;
создания новых и использование стандартных шаблонов
документов;
сохранения документов в различных цифровых форматах;
сохранения документов в облачных хранилищах;
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совместной работы в группе редакторов; 
преобразования и перекомпоновки данных;
применения к тексту документа стилей и других средств 
оформления;
сохранения, копирования и создания резервных копий
документов;
сканирования, распознавания и сохранения изображений и 
текста;
ведения и актуализации информационных баз данных;
формирования запросов к базам данных;

Уметь применять современные текстовые редакторы и процессоры; 
использовать сочетания клавиш для редактирования и
форматирования документов;
применять средства форматирования;
создавать структурированные документы и документы слияния;
создавать документы на основе шаблонов;
сохранять документы в различных форматах; 
применять средства совместного редактирования;
создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью 
текстового процессора;
изменять структуру и форму текстовых документов; 
преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку 
данных в текстовых документах;
создавать  сложные  многостраничные  документы  с
применением  импортирования  и  внедрения  текстовых,
табличных  и  графических  объектов  из  разных  программных
приложений;
работать с программами архивирования;
использовать  встроенные  функции  резервирования  в
современных текстовых процессорах;
применять  средства  ввода  графической  и  текстовой
информации;
выполнять обновление информации в базах данных;
формировать отчеты с помощью запросов к базам данных;
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Знать правила  ввода,  набора  и  редактирования  текстовой
информации;  инструментарий  и  особенности  современных
текстовых редакторов и процессоров;
основные правила и требования к структуре документов; 
правила форматирования документов;
возможности настольных издательских систем;
средства совместного редактирования;
стандарты форматов представления текстовых и табличных 
документов;
понятие версий и совместимости форматов; 
понятия публичных и приватных документов;
способы работы с документами в облачных хранилищах;
основные стандарты оформления текстовых документов;
структурные элементы текстовых документов;
виды и назначения периферийных устройств, их устройство и
принцип  действия,  интерфейсы  подключения  и  правила
эксплуатации;
средства сканирования и распознавания текста;
виды и методы осуществления процесса резервирования данных;
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виды и форматы средств архивирования;
виды и правила построения запросов к базам данных;
принципы организации информационных и архитектуру баз 
данных;
основные положения теории баз знаний.

1.3 Количество часов (недель) на учебную практику всего

– 36 часов (1 неделя)
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
Результатом  учебной  практики  является  овладение  обучающимися  видом

профессиональной деятельности: Оформление и компоновка технической документации,
в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

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
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 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на основе традиционных Российских духовно-
нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 
антикоррупционного поведения.

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 
применять знания об изменении климата, принципы бережливого 
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

ОК 08 Использовать  средства  физической  культуры  для  сохранения  и  укрепления
здоровья  в  процессе  профессиональной  деятельности  и  поддержания
необходимого уровня физической подготовленности

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 
иностранном языках



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

3.1. Тематический план учебной практики

Коды формируемых компетенций Наименование ПМ Объем времени,
отводимый на

практику
(час./нед.)

Сроки проведения

ОК 1-9
ПК 1.1-1.7. Оформление и компоновка технической документации

36 час, 1 неделя 1 семестр

Наименование МДК Наименования тем учебной практики Количество
часов по

темам

МДК 01,01
Выполнение 
работы по 
подготовке и
обработке данных

 применение современных текстовых редакторов и процессоров;
 формирование структурированных документов и документов слияния;
 формирование документов на основе шаблонов;
 сохранение документов в различных форматах;
 применение средств совместного редактирования;
 создание, настройка, применение стилей в документе;
 изменение структуры и формы текстовых документов;
 преобразование форматов и перекомпоновка данных в текстовых документах;

18

МДК 01.02
Манипулирование
данными и
формирование

 формирование сложных многостраничных документов с применением импортирования и
внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных программных 
приложений;

 работа с программами архивирования;

18



запросов к базе
данных

 использование встроенных функций резервирования;
 применение средств ввода графической и текстовой информации;
 обновление информации в базах данных;

формирование отчетов с помощью запросов к базам данных.
9
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4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ
4.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Лаборатория Информационных технологий, оснащенная в соответствии
с 6.1.2.1. Оснащение кабинетов и лабораторий ОПОП по профессии.

Оснащенные базы практики, в соответствии с 6.1.2.4.  Оснащение баз практик ОПОП 
по профессии.

4.2. Информационное обеспечение обучения
4.2.1. Основные источники

1 Волк, В. К. Информатика : учебное пособие для среднего профессионального образования / 
В. К. Волк. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 207 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-15149-7. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 
URL: https://urait.ru/bcode/519837 (дата обращения: 20.06.2023).

2 Илюшечкин, В. М. Основы использования и проектирования баз данных : учебник
для среднего профессионального образования / В. М. Илюшечкин. — испр. и доп. — Москва
: Издательство Юрайт, 2023. — 213 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-01283-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/513827 (дата обращения: 20.06.2023).

3 Советов, Б. Я. Информационные технологии: учебник для среднего 
профессионального образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 7-е изд., перераб. и
доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 327 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-06399-8. — Текст : электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/511557 (дата обращения: 20.06.2023).

4.2.2. Дополнительные источники
1. Тропин, М. П. Основы математической обработки информации : учебное пособие для

среднего профессионального образования / М. П. Тропин. — Москва : Издательство Юрайт,
2023. — 185 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14210-5. — Текст :
электронный        //         Образовательная         платформа         Юрайт         [сайт].         —
URL: https://urait.ru/bcode/519813 (дата обращения: 20.06.2023).

4.2.3. Интернет-ресурсы:
1. Образовательная платформа Юрайт urait.ru

4.3 Общие требования к организации учебной практики
Обязательным  условием  направления  на  учебную  практику  в  рамках

профессионального модуля ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации,
является освоение теоретических и практических знаний по МДК 01.01 Выполнение работы
по подготовке и  обработке  данных различных форматов  и  МДК 01.02 Манипулирование
данными и формирование запросов к базе данных

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Реализация рабочей программы обеспечена педагогическими работниками колледжа, а также
лицами, привлекаемыми к реализации рабочей программы на иных  условиях, в том числе
из  числа  руководителей  и  работников  организаций,  направление  деятельности  которых
соответствует области профессиональной деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО
(имеющих стаж работы в данной профессиональной области не менее трех лет);
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квалификация  педагогических  работников  колледжа  отвечает  квалификационным
требованиям,  указанным  в  квалификационных  справочниках  и  (или)  профессиональных
стандартах (при наличии);
педагогические  работники,  привлекаемые  к  реализации  рабочей  программы,  получают
дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации
не реже одного раза в три года с учетом расширения спектра профессиональных
компетенций, в том числе в форме стажировки в организациях, направление деятельности
которых соответствует  области  профессиональной деятельности,  указанной в  пункте  1.13
ФГОС СПО,  а  также  в  других  областях  профессиональной  деятельности  и  (или)  сферах
профессиональной  деятельности     при     условии      соответствия      полученных
компетенций     требованиям к квалификации педагогического работника;
доля  педагогических  работников  (в  приведенных  к  целочисленным  значениям  ставок),
имеющих опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности
которых соответствует  области профессиональной деятельности,  указанной в  пункте  1.13
ФГОС  СПО,  в  общем  числе  педагогических  работников,  обеспечивающих  освоение
обучающимися профессиональных модулей образовательной программы, составляет не
менее 25 процентов.

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ

Формой отчетности студента по   учебной практике является письменный отчет    о
выполнении  работ  и  приложений  к  отчету,  свидетельствующих  о  закреплении  знаний,
умений,  приобретении  практического  опыта,  формировании  общих  и  профессиональных
компетенций, освоении профессионального модуля.

По результатам защиты студентами отчетов выставляется дифференцированный зачет
по учебной практике.

Код ПК и ОК,
формируемых в рамках

модуля 1
Критерии оценки Методы оценки

ПК 1.1. Выполнять ввод и Сформирован документ на основе
обработку текстовых данных. заданного  текста  и  исходных

файлов  в  соответствии  с
условиями  форматирования,
разметки  и  соблюдением  стиля.
Документ сохранен в
указанном/указанных
формате/форматах.

Экспертное
наблюдение, при
выполнении  работ  по
учебной и практике

дифференцированный
зачет по учебной

ПК  1.2.  Выполнять
преобразование  данных,
связанных  с  изменениями
структуры документов.

практикеПК 1.3. Выполнять разметку
и форматирование
документов различных
форматов.
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ПК 1.4.
аналоговые
цифровые.

Конвертировать
данные в

Получены и оцифрованы данные
от  внешних  источников.
Оцифрованные данные
обработаны  в  соответствии  с
заданными  критериями  качества
и выполнено их архивирование.

ПК  1.5.  Выполнять
подготовку цифровых
данных  для  дальнейшей
обработки и архивирования.

ПК  1.6.  Формировать
запросы  для  получения
информации в базах данных.

Сформирован  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 - обоснованность  постановки
цели,  выбора  и  применения
методов  и  способов  решения
профессиональных задач;
- адекватная оценка и
самооценка  эффективности  и
качества  выполнения
профессиональных задач

решения задач
профессиональной
деятельности применительно 
к различным контекстам.

Экспертное
наблюдение, при
выполнении  работ  по
учебной практике

дифференцированный
зачет по учебной
практике

ОК 02. Использовать

-  использование  различных
источников, включая
электронные ресурсы,
медиаресурсы, Интернет-
ресурсы, периодические издания
по  специальности  для  решения
профессиональных задач

современные средства
поиска, анализа и
интерпретации информации,
и информационные
технологии для выполнения
задач профессиональной
деятельности.

ОК 03. Планировать и - демонстрация ответственности
за принятые решения
- обоснованность самоанализа и
коррекция результатов
собственной работы;

Реализовывать собственное
Профессиональное и
Личностное развитие,
предпринимательскую
деятельность в
профессиональной сфере,
 спользовать знания по
правовой и финансовой 
грамотности в
Различных жизненных
ситуациях.
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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)

ОК 05. Осуществлять устную
и письменную
коммуникацию на
государственном языке
Российской  Федерации  с
учетом особенностей
социального  и  культурного
контекста.

-  Демонстрировать  грамотность
устной и письменной речи, -
ясность  формулирования  и
изложения мыслей

ОК 06. Проявлять
гражданско-патриотическую 
позицию, демонстрировать 
осознанное поведение на 
основе традиционных 
Российских духовно-
нравственных ценностей, в 
том числе с учетом 
гармонизации 
межнациональных и 
межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного 
поведения.

- соблюдение норм поведения во
время  учебных  занятий  и
прохождения  учебной  и
производственной практик,

ОК  07.  Содействовать
сохранению  окружающей
среды,  ресурсосбережению,
применять  знания  об
изменении климата,
принципы бережливого
производства,  эффективно
действовать  в  чрезвычайных
ситуациях

- эффективное  выполнение
правил  ТБ  во  время  учебных
занятий,  при  прохождении
учебной  и  производственной
практик;
- демонстрация  знаний  и
использование
ресурсосберегающих технологий
в профессиональной
деятельности

ОК 08. Использовать
средства физической
культуры для сохранения и

-  эффективность  использовать
средств  физической  культуры
для сохранения и укрепления
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укрепления здоровья в
процессе 
профессиональной
деятельности и
поддержания 
необходимого уровня
физической 
подготовленности

здоровья при выполнении
профессиональной 
деятельности.

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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