




ВВЕДЕНИЕ

Рабочая программа учебной практики по ПМ.01 Оформление и компоновка
технической документации проводится в соответствии с ФГОС СПО по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов в части освоения основного вида
профессиональной деятельности (ВПД): «Оформления и компоновки технической
документации» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК).

1. Цель практики
Учебная практика по ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации

направлена на формирование у обучающихся умений, приобретение первоначального
практического опыта и реализуется для последующего освоения ими общих и
профессиональных компетенций по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем
и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по учебной практике.

3. Место учебной практики в структуре ООП
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы.

Практика реализуется концентрированно.

4. Формы проведения учебной практики
Учебная практика по ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации
проводится в форме практической деятельности обучающихся под непосредственным
руководством и контролем преподавателей профессионального модуля. Структурно учебная
практика включает три элемента: вводный инструктаж, упражнения (самостоятельная
работа) и текущее инструктирование, заключительный инструктаж (подведение итогов).

5. Продолжительность проведения учебной практики
Продолжительность практики– 2 недели /72 часа.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
учебной практики

Профессиональные компетенции:
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.

Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:
- 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;
- 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;

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести умения:
-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;

Результатом прохождения учебной практики, в соответствии с рабочей программой
воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных результатов
обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.



7. Структура и содержание учебной практики

Общая трудоемкость практики составляет 72 ч.

№
п/п

Разделы (этапы)
практики

Виды учебной работы, на учебной
практике включая самостоятельную
работу студентов и трудоемкость

(в часах)

Формы
текущего
контроля

1. Подготовительный
этап.

Организационное собрание
(согласование плана учебной практики,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка – 2 часа.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах

учебной
практики.

Аттестационный
лист

Характеристика
отзыв

2. Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

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;
Формирование сложных многостраничных
документов с применением
импортирования и внедрения текстовых,
табличных и графических объектов из
разных программных приложений;
Работа с программами архивирования;
использование встроенных функций
резервирования;
применение средств ввода графической и
текстовой информации;
Обновление информации в базах данных;
Формирование отчетов с помощью
запросов к базам данных.
- 68 часов.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах

учебной
практики.

Аттестационный
лист

Характеристика
отзыв

3. Заключительный Составление отчета по практике- 2 ч. Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной практики.
Аттестационный



лист
Характеристика

Отзыв
Отчет по практике

4. Промежуточная
аттестация

Диф.зачет

8. Образовательные технологии, используемые на учебной практике

Образовательные технологии используются в формелекций с проблемным
изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций и
самостоятельной работы студентов.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
учебной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме учебной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.



Отчет о прохождении практической подготовки в форме учебной практики в общем
виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание
раздела, порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных
выводов и предложений обучающегося по результатам практики;

-приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.



Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики
выполнена. Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и
стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным
темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой
частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с
требованиями. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори
тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности
компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может
решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над
проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют
ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

12.Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме учебной
практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на практиканта.
По результатам практической подготовке в форме учебной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.



Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению
контрольного

задания и срокам
сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана учебной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного
задания. Последний
день практики.

Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

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;
Формирование сложных многостраничных
документов с применением импортирования
и внедрения текстовых, табличных и
графических объектов из разных
программных приложений;
Работа с программами архивирования;
использование встроенных функций
резервирования;
Применение средств ввода графической и
текстовой информации;
Обновление информации в базах данных;
Формирование отчетов с помощью запросов
к базам данных.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.

13. Особенности организации практики для лиц с ограниченными возможностями
здоровья

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных
возможностей и состояния здоровья.
По заявлению студента
Вцелях доступности прохождения практики профильная организация иУрГЭУобеспечивают



следующие условия:
- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах,
адаптированных к ограничениям их здоровья;
-применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают
возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
-доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и
информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой
практики

14. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
прохождения практики

Сайт библиотеки УрГЭУ: http://lib.usue.ru/
Основная литература.

1. Рябова, Л. И. Основы работы с технической документацией: учебное пособие / Л. И. Рябова,
Е. Д. Гордина. – Москва; Вологда: Инфра-Инженерия, 2025. - 152 с. – ISBN 978-5-9729-2195-
9. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2225973 (дата обращения:
13.01.2026).

2. Колошкина, И. Е. Автоматизация проектирования технологической документации: учебник
и практикум для среднего профессионального образования / И. Е. Колошкина. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
13635-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/567275 (дата обращения: 13.01.2026).

3. Шустова, Л. И. Базы данных: учебник / Л.И. Шустова, О.В. Тараканов. — Москва: ИНФРА-
М, 2026. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное
образование). - ISBN 978-5-16-014161-9. - Текс: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2216840 (дата обращения: 13.01.2026). – Режим доступа: по
подписке.

4. Нестеров, С. А. Базы данных: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / С. А. Нестеров. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 258 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18087-9. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566517 (дата
обращения: 13.01.2026).

5. Советов, Б. Я. Базы данных: учебник для среднего профессионального образования /
Б. Я. Советов, В. В. Цехановский, В. Д. Чертовской. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 403 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
18784-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/563146 (дата обращения: 13.01.2026).

6. Гагарина, Л. Г. Основы информационных технологий: учебное пособие / Л.Г. Гагарина, В.В.
Слюсарь, М.В. Слюсарь; под ред. Л.Г. Гагариной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИНФРА-М, 2026. — 346 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI
10.12737/1056856. - ISBN 978-5-16-015784-9. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/1913857 (дата обращения: 13.01.2026).

7. Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования /
В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова; ответственный редактор
В. В. Трофимов. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 546 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18341-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568882 (дата обращения: 13.01.2026).

8. Мамонова, Т. Е. Информационные технологии. Лабораторный практикум: учебное пособие
для среднего профессионального образования / Т. Е. Мамонова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2023. — 178 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07791-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/516847 (дата обращения: 13.01.2026).

Дополнительная литература.

http://lib.usue.ru/


1. Информационные технологии в экономике и управлении: учебник для среднего
профессионального образования / ответственный редактор В. В. Трофимов. — 4-е изд., перераб.
и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 556 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-18677-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/568904 (дата обращения: 13.01.2026).

2. Исаченко, О. В. Базы данных: учебное пособие / О. В. Исаченко. — Москва: ИНФРА-М, 2025.
— 202 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016506-6. - Текст:
электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/1171948 (дата обращения: 13.01.2026). –
Режим доступа: по подписке.

3. Стасышин, В. М. Базы данных: технологии доступа: учебник для среднего профессионального
образования / В. М. Стасышин, Т. Л. Стасышина. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 164 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
09888-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/565153 (дата обращения: 13.01.2026).

4. 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, 2025. — 414 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
20053-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/560670 (дата обращения: 13.01.2026).

5. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии: учебник для среднего
профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., перераб. и доп. —
Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 319 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-
5-534-20333-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/560669 (дата обращения: 13.01.2026).

15. Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного
программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн
курсов, используемых при прохождении практики

Перечень лицензионного программного обеспечения:
1. Astra Linux Common Edition. Договор№ 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок
действия лицензии - без ограничения срока
2. МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения -
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2026

16. Описание материально-технической базы, необходимой для прохождения
практики
Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической базы

УрГЭУ и профильной организации (при необходимости), на основании договоров о сетевом
взаимодействии и практической подготовке обучающихся.

Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением
доступа в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной
организации (при наличии).

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены
мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-
телекоммуникационным, иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым,
справочно-правовым системам, электронным библиотечным системам, базам данных
действующего законодательства, иным информационным ресурсам служащими для
представления учебной информации большой аудитории.







1. Цель практики
Учебная практика по ПМ.01 Оформление и компоновка технической

документации направлена на формирование у обучающихся умений, приобретение
первоначального практического опыта и реализуется для последующего освоения ими
общих и профессиональных компетенций по профессии 09.01.03 Оператор
информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по учебной практике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
учебной практики

Профессиональные компетенции:
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.

Общие компетенции:
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 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 общечеловеческих 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.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:
- 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;
- 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;

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести умения:
-применять современные текстовые редакторы и процессоры;
-использовать сочетания клавиш для редактирования 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;

Результатом прохождения учебной практики, в соответствии с рабочей программой
воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных результатов
обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд,
результаты труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и
профессиональные достижения своих земляков, их вклад в развитие своего
поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности,



регулирования трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности
выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему
профессиональному сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж
своей профессии в обществе.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях
с учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях
познания, исследовательской и профессиональной деятельности.

4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
учебной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме учебной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения
практики проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения
компетенций обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего
распорядка, не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять
все указания руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания
практики, индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех
мероприятиях, к которым студент привлекается.



b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме учебной практики в общем
виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание
раздела, порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных
выводов и предложений обучающегося по результатам практики;

-приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.

Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных
вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по
ширине листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в
научном стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

5. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

6. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций
обучающегося, освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.



Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики
выполнена. Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и
стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным
темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой
частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с
требованиями. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности
компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может
решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над
проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют
ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

7. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме учебной
практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на практиканта.
По результатам практической подготовке в форме учебной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является: Отчет по практике. Структура и содержание отчета
должны соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению
контрольного

задания и срокам
сдачи



Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана учебной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного
задания. Последний
день практики.

Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

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;
Формирование сложных многостраничных
документов с применением импортирования
и внедрения текстовых, табличных и
графических объектов из разных
программных приложений;
Работа с программами архивирования;
использование встроенных функций
резервирования;
Применение средств ввода графической и
текстовой информации;
Обновление информации в базах данных;
Формирование отчетов с помощью запросов
к базам данных.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



Бланк по учебной практике.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

___________________________________________________________________________________
(ФИО)

студент ____ курса профессии_09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, успешно
прошел(а) учебную практику по ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации в объеме
72 часа (_2 недели) с «___» _______ 20__ года по «___» ________ 20__ года в организации
_____________________________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)
В ходе прохождения практики:

1. Успешно выполнил все профессиональные задачи, закрепленные в индивидуальном задании.
2. Сформированы следующие компетенции:

В ходе практики освоены общие компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам
Использовать современные средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и информационные технологии для
выполнения задач профессиональной деятельности
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в
профессиональной сфере, использовать знания по финансовой
грамотности в различных жизненных ситуациях
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команд
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на
государственном языке Российской Федерации с учетом
особенностей социального и культурного контекста.
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и
межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения
Содействовать сохранению окружающей среды,
ресурсосбережению, применять знания об изменении климата,
принципы бережливого производства, эффективно действовать в
чрезвычайных ситуациях
Использовать средства физической культуры для сохранения и
укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и
поддержания необходимого уровня физической подготовленности
Пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках

В ходе практики освоены профессиональные компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выполнять ввод и обработку текстовых данных



Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями
структуры документов
Выполнять разметку и форматирование документов различных
форматов
Конвертировать аналоговые данные в цифровые.
Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей
обработки и архивирования
Формировать запросы для получения информации в базах данных
Выполнять операции с объектами базы данных

Результат выполнения заданий в ходе практики ___________________________________________
Результат защиты отчета по практике ____________________________________________________
Итоговая оценка по практике___________________________________________________________

Дата «____»___________20__ г. Руководитель практики
____________________/__________________/
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БЛАНК СОВМЕСТНОГО РАБОЧЕГО ГРАФИКАПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от университета

_____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИКПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Студента ВПИСАТЬ ФИО
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование практики Учебная практика
Профессиональный модуль ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации

МЕРОПРИЯТИЯ
1. Создание безопасных условий прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и
требованиям охраны труда.

Мероприятия Вид инструктажа
1.1. Прохождение инструктажа по технике безопасности первичный
1.2. Инструктаж по охране труда первичный
1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка первичный
1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований) первичный
2. Создание необходимых условий для выполнения обучающимися программы практики и индивидуальных
заданий.
2.1. Назначение руководителей практики обучающихся от УрГЭУ - из числа ППС
2.2. Назначение руководителей практики обучающихся от профильной организации - из числа работников
профильной организации
2.3. Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в соответствии с индивидуальным заданием
3. Осуществление контроля за исполнением индивидуального задания, соблюдением сроков проведения
практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП СПО (оформление отчета)
3.1 Текущий контроль
Выполнение работ, связанных с будущей профессиональной
деятельностью, в соответствии с индивидуальным заданием

Первый день практики – предпоследний день
практики

Представление отчета по практике руководителю от профильной
организации

Предпоследний день практики

Получение заключения о результатах прохождения практики и
выполнении обучающимся индивидуального задания

Предпоследний день практики

3.2. Промежуточная аттестация
Защита отчета по практике Конкретные даты и мероприятия закреплены

в индивидуальном задании
ОЗНАКОМЛЕН:

ФИО обучающегося (подпись) (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Бланк на учебную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от Университета

(подпись, Ф.И.О.)

Индивидуальное задание
Студента ФИО
Часть 1 отчета
Информация о руководителях практик КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)
Часть 2 отчета
Прохождение инструктажей:

- по технике безопасности
- по охране труда
- по правилам внутреннего распорядка
- по санитарным правилам (при наличии
требований)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 3 отчета
Краткая характеристика места практики (или
той организации, деятельность которой
изучает обучающийся)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 4 Отчета Выполнение индивидуального задания (текущий контроль)
Тематический план и содержание практики Конкретные

даты
Вид
отчетного
документа

Приложение
к отчету

Аналитическая справка.
Краткая характеристика предприятия.

ПЕРВЫЙ
ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Аналитиче
ская справка

Приложение
4.1к отчету

Тема 1 ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса Приложение

4.2к отчету
Тема 2. ДЕНЬ

ПРАКТИКИ
Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 3. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 4. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Решение кейса и подготовка отчета ПРОМЕЖУ
ТОК
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Документы по практике и сроки их предоставления:



Загрузка в ЭИОС университета подписанного
индивидуального плана

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Принято к исполнению:
ФИО обучающегося _________________ _________________

(подпись) (дата)

Загрузка в ЭИОС университета
подписанного совместного рабочего
графика проведенияпрактики

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Загрузка в ЭИОС университета подписанных
документов о прохождении инструктажей

Первый день практики

Сдача отчета руководителю от университета
(загрузка в ЭИОС университета)

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее, чем за день до окончания
практики)

Промежуточная аттестация:
Защита отчета по практике ДЕНЬ ПРАКТИКИ (последний день практики)



Приложение 3
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

КЕЙС

Цель: проведение промежуточного контроля с целью:
- проверки сформированности компетенций;
- проверки уровня готовности обучающегося к решению профессиональных задач.

Задача: изучить практические материалы организации в соответствии с индивидуальным заданием
и составить отчет в виде аналитической справки и решения кейс задания.

Структура отчета (Приложение 4 к отчету):
Приложение 4.1. Аналитическая справка
Представляет собой анализ и описание предметной области задания по следующей схеме:
Краткая характеристика предметной области
Схемы по предметной области:

- диаграммы бизнес-процессов (IDEF0, DFD);
- диаграммы деятельности, вариантов использования и последовательности для описание

пользовательских сценариев;
- диаграммы ERD и class diagram базы данных.

Приложение 4.2. Решение кейса
Задание 1.
Компетенции:

ПК.1.1 Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с
техническим заданием;

ПК 1.2 Разрабатывать программные модули в соответствии с техническим заданием;
ПК 1.3 Выполнять отладку программных модулей с использованием специализированных

программных средств.
Задание:

Компания занимается продажей обуви. Очень важно постоянно получать актуальную
информацию об остатках товаров на складах, поэтому необходимо реализовать следующие модули.

При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней пользователю
предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность перейти на
экран просмотра товаров (без фильтрации, сортировки, поиска) в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы: авторизованный клиент может просматривать товары (без фильтрации, сортировки, поиска); менеджер может просматривать товары (с фильтрацией, сортировкой, поиском),
просматривать заказы; администратор может просматривать (с фильтрацией, сортировкой, поиском), добавлять,
редактировать, удалять товары; просматривать, добавлять, редактировать, удалять заказы.

Сформировать алгоритм разработки приложения: оформить алгоритм в виде блок-схемы,
согласно стандарту ГОСТ 19.701-90. Документ представить в формате .pdf.

Компоненты системы должны иметь единый согласованный внешний вид, соответствующий
руководству по стилю, представленному в Приложении 1. Заголовок окна (страницы) должен
соответствовать назначению. Следует установить иконку приложения, если это реализуемо в рамках
платформы, и логотип компании на главной форме, из ресурсов.

Оформление кода: идентификаторы должны отражать их назначение и соответствовать
соглашению об именовании и стилю CamelCase (для C# и Java), snake_case (для Python) и



https://its.1c.ru/db/v8std#browse:13:-1:31 (для 1C), или другой выбранной технологии разработки.
Допустимо использование не более одной команды в строке.

Созданную базу данных необходимо подключить к приложению, реализующему
необходимый функционал. Список товаров должен отображать информацию из базы данных.

Авторизация. При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней
пользователю предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть
возможность перейти на экран просмотра товаров в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы.

Реализуйте необходимые интерфейсы для всех пользователей системы (гость,
авторизированный клиент, менеджер, администратор). После входа в любую учетную запись должна
быть реализована возможность выхода на главный экран – окно входа. При переходе в любую
учетную запись в интерфейсе (правый верхний угол) должны отображаться ФИО пользователя.

Обратите внимание, на данном этапе нет необходимости воспроизводить весь функционал
учетных записей, описанный в предметной области, достаточно создать интерфейсы всех
пользователей системы и поэтапно реализовывать функционал для каждого пользователя.

Список товаров. Очень важно постоянно получать актуальную информацию об остатках
товаров на складах, поэтому необходимо реализовать вывод товаров, которые хранятся в базе
данных: фото товара (при отсутствии изображения необходимо вывести картинку- заглушку из
ресурсов (picture.png)), наименование товара, категория товара, описание товара, производитель,
поставщик, цена, единица измерения, количество на складе, действующая скидка по следующему
образцу, в учетных записях (гость, авторизированный клиент, менеджер, администратор):

Фото

Категория товара | Наименование товара
Описание товара:
Производитель:
Поставщик:
Цена:
Единица измерения:
Количество на складе:

Действующая
скидка

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия
в отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Приложение 1 к заданию: Руководство по стилю
Руководство по стилю
Все экранные формы пользовательского интерфейса должны иметь заголовок. Кроме того, на

главной форме должен быть установлен логотип (представлен в ресурсах). Логотип не искажать: не
менять изображение, пропорции изображения, цвет.

Для приложения должна быть установлена иконка (дана в ресурсах), если это реализуемо в
рамках платформы.

Использовать шрифт Times New Roman, если платформа позволяет.
В качестве основного фона используется белый цвет, дополнительного фона используется

цвет #7FFF00. Для акцентирования внимания пользователя на целевом действии интерфейса
используйте цвет #00FA9A.



Основной фон Дополнительный фон Акцентирование
внимания

#FFFFFF #7FFF00 #00FA9A

Если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо применить цвет #2E8B57.

Задание 2.
Компетенции:
ПК 1.4 Выполнять тестирование программных модулей;
ПК 1.5 Осуществлять рефакторинг и оптимизацию программного кода;
ПК 1.6 Разрабатывать модули программного обеспечения для мобильных платформ.
Задание:
Сформировать макет мобильного приложения по заданию 1.
Разработать вариант мобильного приложения для задания 1, подключить его к ранее

созданной базе данных.
Реализовать возможность импорта данные из файлов Excel (даны в ресурсах) в базу данных.

Проверить корректность отображения оных в программе.
Список товаров. Реализовать вывод товаров из ранее созданной базы данных, как в

настольном приложение, по образцу ниже:

Фото

Категория товара |
Наименование товара (Единица
измерения)

Поставщик:
Цена:
Количество на складе:
Действующая скидка:

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия
в отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Для созданных приложений написать модульное, функциональное, интеграционное, сквозное
тестирования. Описать выполненные тест-кейсы: название теста, предусловие теста, шаги
тестирования, водные данные, выходные данные.



Форма отчета по учебной практике.
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Год набора ВПИСАТЬ
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Сроки практики ВПИСАТЬ

Екатеринбург
20__



СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Часть 1 Информация о руководителях практики стр
Часть 2 Инструктажи по созданию безопасных условий прохождения практики

обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда
стр

Часть 3 Краткая характеристика места практики стр
Часть 4 Выполнение индивидуального задания
Часть 5 Отчет и приложения

Приложение 1. Совместный рабочий график проведения практики
Приложение 2. Индивидуальное задание
Приложение 3. Аттестационный лист
Приложение 4 Содержательная часть отчета:

4.1. Аналитическая справка
4.2. Решение кейса



Часть 1
ИНФОРМАЦИЯ О РУКОВОДИТЕЛЯХ ПРАКТИКИ

Руководитель практики от Университета
ФИО ВПИСАТЬ
должность преподаватель
ученая степень
/ученое звание ВПИСАТЬ
Кафедра колледж
Телефон ВПИСАТЬ
Электронный адрес ВПИСАТЬ
Реквизиты
распорядительного
акта о прохождении
практики

Приказ директора от ВПИСАТЬ ДАТУ ПРИКАЗА № ВПИСАТЬ



Часть 2
ИНСТРУКТАЖИ ПО СОЗДАНИЮ БЕЗОПАСНЫХ УСЛОВИЙ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
ОБУЧАЮЩИМСЯ, ОТВЕЧАЮЩИЕ САНИТАРНЫМ ПРАВИЛАМ И ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ
ТРУДА

Дата проведения Вид
инструктажа

Ф.И.О., должность, подпись,
проводившего инструктаж

Подпись
обучающегося,
прошедшего
инструктаж

1.1.Прохождение инструктажа по технике безопасности
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа

_________________

1.2. Инструктаж по охране труда
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа

_________________

1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа

_________________

1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований)
- - - -



Часть 3
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МЕСТА ПРАКТИКИ

Полное наименование места
практики
Адрес:
телефон:
E-mail:
Официальный сайт
Руководитель организации
(ФИО, должность)

Правоустанавливающие
документы
Основные направления
деятельности

(инф официального сайта,
устава, ЕГРЮП и тд)

Должна соответствовать
ПРОФИЛЮ подготовки



Часть 4
ВЫПОЛНЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ (ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ)

Виды работ:
(из индивидуального задания)

Конкретные
даты
выполнения (из
индивидуально
го задания)

Вид
отчетного
документа
(из
индивидуал
ьного
задания)

Краткое
описание
студентом
алгоритма
выполнения
задания

Наименование
отчетного
документа



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2

РЕШЕНИЕ КЕЙСА



ХАРАКТЕРИСТИКА И ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА ОТ УНИВЕРСИТЕТА О
РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ И ВЫПОЛНЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

За время работы обучающийся Иванов Иван проявил себя как грамотный, добросовестный, ответственный
практикант, вдумчивый, самостоятельный исследователь.
Индивидуальное задание выполнял в установленные сроки.
Программа прохождения практики выполнена в полном объеме.
Компетенции, запланированные в программе практики, в период прохождения практики освоены на
достаточном уровне.
Замечания, высказанные в ходе индивидуальных консультаций и подготовки отчета, учтены и исправлены.
Отчет соответствует всем требованиям.
По результатам работы заслуживает положительной оценки.

Должность ответственного лица:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО ответственного лица подпись /дата

Ознакомлен:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО обучающегося подпись /дата







ВВЕДЕНИЕ

Рабочая программа производственной практики по ПМ.01 Оформление и компоновка
технической документации проводится в соответствии с ФГОС СПО по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов в части освоения основного вида
профессиональной деятельности (ВПД): «Оформления и компоновки технической
документации» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК).

1. Цель практики
Производственная практика по ПМ.01 Оформление и компоновка технической

документации направлена на формирование у обучающихся умений, приобретение
первоначального практического опыта и реализуется для последующего освоения ими
общих и профессиональных компетенций по профессии 09.01.03 Оператор информационных
систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике.

3. Место производственной практики в структуре ООП
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы.

Практика реализуется концентрированно.

4. Формы проведения производственной практики
Производственная практика по ПМ.01 Оформление и компоновка технической
документации проводится в форме практической деятельности обучающихся под
непосредственным руководством и контролем преподавателей профессионального модуля.
Структурно учебная практика включает три элемента: вводный инструктаж, упражнения
(самостоятельная работа) и текущее инструктирование, заключительный инструктаж
(подведение итогов).

5. Продолжительность проведения производственной практики
Продолжительность практики– 3 недели /108 часов.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
производственной практики

Профессиональные компетенции:
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.

Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:

- 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;
- 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;

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
умения:
-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;

Результатом прохождения производственной практики, в соответствии с рабочей
программой воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных
результатов обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.



7. Структура и содержание производственной практики

Общая трудоемкость практики составляет 104 ч.

№
п/п

Разделы (этапы)
практики

Виды учебной работы, на
производственной практике включая
самостоятельную работу студентов и

трудоемкость
(в часах)

Формы текущего
контроля

1. Подготовительный
этап.

Организационное собрание
(согласование плана производственной
практики, отчетность и аттестация по
итогам производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка – 2 часа.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв

2. Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

Набор и редактирование текста;
Выполнение операций с фрагментами
текста;
Создание сложного многостраничного
документа;
Создание и редактирование документов в
облачных сервисах;
Создание списков рисунков, литературных
источников и оглавлений;
Разметка и форматирование документов;
Оформление документов таблицами;
Работа в табличных процессорах;
Создание новых и использование
стандартных шаблонов документов;
Сохранение документов в различных
цифровых форматах;
Сохранение документов в облачных
хранилищах;
Совместная работа в группе редакторов;
Преобразование и перекомпоновка данных;
Применение к тексту документа стилей и
других средств оформления;
Сохранение, копирование и создание
резервных копий документов;
Сканирование, распознавание и сохранение
изображений и текста;
Ведение и актуализация информационных
баз данных;
Формирование запросов к базам данных.
- 104 часа.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв

3. Заключительный Составление отчета по практике- 2 ч. Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.



Аттестационный
лист

Характеристика
Отзыв

Отчет по практике
4. Промежуточная

аттестация
Диф.зачет

8. Образовательные технологии, используемые на производственной практике

Образовательные технологии используются в форме лекций с проблемным
изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций и
самостоятельной работы студентов.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
производственной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме производственной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики и

при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у руководителя

практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.



Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной практики в
общем виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,
порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.



Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики выполнена.
Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические
ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным темам в течение
практики. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан
в установленный срок. Оформлен в соответствии с требованиями.
Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности компетенции.
Обучающийся не знает основ проектирования и не может решить
творческие задачи, не развит практический опыт работы над проектом.
Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки,
оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

12.Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме
производственной практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на
практиканта.
По результатам практической подготовке в форме производственной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.



Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению

контрольного задания
и срокам сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана производственной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного задания.
Последний день
практики.

Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

Набор и редактирование текста;
Выполнение операций с фрагментами
текста;
Создание сложного многостраничного
документа;
Создание и редактирование документов в
облачных сервисах;
Создание списков рисунков, литературных
источников и оглавлений;
Разметка и форматирование документов;
Оформление документов таблицами;
Работа в табличных процессорах;
Создание новых и использование
стандартных шаблонов документов;
Сохранение документов в различных
цифровых форматах;
Сохранение документов в облачных
хранилищах;
Совместная работа в группе редакторов;
Преобразование и перекомпоновка данных;
Применении к тексту документа стилей и
других средств оформления;
Сохранение, копирование и создание
резервных копий документов;
Сканирование, распознавание и сохранение
изображений и текста;
Ведение и актуализация информационных
баз данных;
Формирование запросов к базам данных

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
производственной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.

13. Особенности организации практики для лиц с ограниченными возможностями
здоровья

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных
возможностей и состояния здоровья.
По заявлению студента
Вцелях доступности прохождения практики профильная организация иУрГЭУобеспечивают
следующие условия:



- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах,
адаптированных к ограничениям их здоровья;
-применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают
возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
-доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и
информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой
практики

14. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
прохождения практики

Сайт библиотеки УрГЭУ: http://lib.usue.ru/
Основная литература.

1. Рябова, Л. И. Основы работы с технической документацией: учебное пособие / Л. И. Рябова,
Е. Д. Гордина. – Москва; Вологда: Инфра-Инженерия, 2025. - 152 с. – ISBN 978-5-9729-2195-
9. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2225973 (дата обращения:
13.01.2026).

2. Колошкина, И. Е. Автоматизация проектирования технологической документации: учебник
и практикум для среднего профессионального образования / И. Е. Колошкина. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
13635-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/567275 (дата обращения: 13.01.2026).

3. Шустова, Л. И. Базы данных: учебник / Л.И. Шустова, О.В. Тараканов. — Москва: ИНФРА-
М, 2026. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное
образование). - ISBN 978-5-16-014161-9. - Текс: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2216840 (дата обращения: 13.01.2026). – Режим доступа: по
подписке.

4. Нестеров, С. А. Базы данных: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / С. А. Нестеров. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 258 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18087-9. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566517 (дата
обращения: 13.01.2026).

5. Советов, Б. Я. Базы данных: учебник для среднего профессионального образования /
Б. Я. Советов, В. В. Цехановский, В. Д. Чертовской. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 403 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
18784-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/563146 (дата обращения: 13.01.2026).

6. Гагарина, Л. Г. Основы информационных технологий: учебное пособие / Л.Г. Гагарина, В.В.
Слюсарь, М.В. Слюсарь; под ред. Л.Г. Гагариной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИНФРА-М, 2026. — 346 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI
10.12737/1056856. - ISBN 978-5-16-015784-9. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/1913857 (дата обращения: 13.01.2026).

7. Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования /
В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова; ответственный редактор
В. В. Трофимов. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 546 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18341-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568882 (дата обращения: 13.01.2026).

8. Мамонова, Т. Е. Информационные технологии. Лабораторный практикум: учебное пособие
для среднего профессионального образования / Т. Е. Мамонова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2023. — 178 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07791-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/516847 (дата обращения: 13.01.2026).

Дополнительная литература.
1. Информационные технологии в экономике и управлении: учебник для среднего

http://lib.usue.ru/


профессионального образования / ответственный редактор В. В. Трофимов. — 4-е изд.,
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 556 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18677-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568904 (дата обращения: 13.01.2026).

2. Исаченко, О. В. Базы данных: учебное пособие / О. В. Исаченко. —Москва: ИНФРА-М, 2025.
— 202 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016506-6. - Текст:
электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/1171948 (дата обращения: 13.01.2026).
– Режим доступа: по подписке.

3. Стасышин, В. М. Базы данных: технологии доступа: учебник для среднего
профессионального образования / В. М. Стасышин, Т. Л. Стасышина. — 2-е изд., испр. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 164 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-09888-4. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/565153 (дата обращения: 13.01.2026).

4. Советов, Б. Я. Информационные технологии: учебник для среднего профессионального
образования / Б. Я. Советов, В. В. Цехановский. — 8-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 414 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
20053-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/560670 (дата обращения: 13.01.2026).

5. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии: учебник для среднего
профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., перераб. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 319 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/560669 (дата обращения: 13.01.2026).

15. Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного
программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн
курсов, используемых при прохождении практики

Перечень лицензионного программного обеспечения:
1. Astra Linux Common Edition. Договор№ 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок
действия лицензии - без ограничения срока
2. МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения -
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2026

16. Описание материально-технической базы, необходимой для прохождения
практики

Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической базы
УрГЭУ и профильной организации (при необходимости), на основании договоров о сетевом
взаимодействии и практической подготовке обучающихся.

Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением
доступа в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной
организации (при наличии).

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены
мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-
телекоммуникационным, иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым,
справочно-правовым системам, электронным библиотечным системам, базам данных
действующего законодательства, иным информационным ресурсам служащими для
представления учебной информации большой аудитории.







1. Цель практики
Производственная практика по ПМ.01 Оформление и компоновка технической

документации направлена на формирование у обучающихся умений, приобретение
первоначального практического опыта и реализуется для последующего освоения ими
общих и профессиональных компетенций по профессии 09.01.03 Оператор
информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
производственной практики

Профессиональные компетенции:
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.

Общие компетенции:
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 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 общечеловеческих 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.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:

- 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;
- 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;

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
умения:
-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;

Результатом прохождения производственной практики, в соответствии с рабочей
программой воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных
результатов обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном



высокотехнологичном мире на благо государства и общества.
ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной

деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности
выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему
профессиональному сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж
своей профессии в обществе.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях
с учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.

4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
производственной практике и содержание производственной практики

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме производственной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики и

при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у руководителя

практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.



b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной практики в
общем виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,
порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

5. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

6. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.



Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики выполнена.
Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические
ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным темам в течение
практики. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан
в установленный срок. Оформлен в соответствии с требованиями.
Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности компетенции.
Обучающийся не знает основ проектирования и не может решить
творческие задачи, не развит практический опыт работы над проектом.
Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки,
оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

7.Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме
производственной практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на
практиканта.
По результатам практической подготовке в форме производственной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.



Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению

контрольного задания
и срокам сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана производственной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного задания.
Последний день
практики.

Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

Набор и редактирование текста;
Выполнение операций с фрагментами
текста;
Создание сложного многостраничного
документа;
Создание и редактирование документов в
облачных сервисах;
Создание списков рисунков, литературных
источников и оглавлений;
Разметка и форматирование документов;
Оформление документов таблицами;
Работа в табличных процессорах;
Создание новых и использование
стандартных шаблонов документов;
Сохранение документов в различных
цифровых форматах;
Сохранение документов в облачных
хранилищах;
Совместная работа в группе редакторов;
Преобразование и перекомпоновка данных;
Применении к тексту документа стилей и
других средств оформления;
Сохранение, копирование и создание
резервных копий документов;
Сканирование, распознавание и сохранение
изображений и текста;
Ведение и актуализация информационных
баз данных;
Формирование запросов к базам данных

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
производственной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



Бланк по производственной практике.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

___________________________________________________________________________________
(ФИО)

студент ____ курса профессии_09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, успешно прошел(а)
производственную практику по ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации в объеме
108 часов (_3 недели) с «___» _______ 20__ года по «___» ________ 20__ года в организации
_____________________________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)
В ходе прохождения практики:

1. Успешно выполнил все профессиональные задачи, закрепленные в индивидуальном задании.
2. Сформированы следующие компетенции:

В ходе практики освоены общие компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам
Использовать современные средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и информационные технологии для
выполнения задач профессиональной деятельности
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в
профессиональной сфере, использовать знания по финансовой
грамотности в различных жизненных ситуациях
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команд
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на
государственном языке Российской Федерации с учетом
особенностей социального и культурного контекста.
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и
межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
Использовать средства физической культуры для сохранения и
укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и
поддержания необходимого уровня физической подготовленности
Пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках

В ходе практики освоены профессиональные компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выполнять ввод и обработку текстовых данных
Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями



структуры документов
Выполнять разметку и форматирование документов различных
форматов
Конвертировать аналоговые данные в цифровые.
Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки
и архивирования
Формировать запросы для получения информации в базах данных
Выполнять операции с объектами базы данных

Результат выполнения заданий в ходе практики ___________________________________________
Результат защиты отчета по практике ____________________________________________________
Итоговая оценка по практике___________________________________________________________

Дата «____»___________20__ г. Руководитель практики
____________________/__________________/



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Бланк на производственную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК СОВМЕСТНОГО РАБОЧЕГО ГРАФИКАПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от университета

_____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИКПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Студента ВПИСАТЬ ФИО
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование практики Производственная практика
Профессиональный модуль ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации

МЕРОПРИЯТИЯ
1. Создание безопасных условий прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и
требованиям охраны труда.

Мероприятия Вид инструктажа
1.1. Прохождение инструктажа по технике безопасности первичный
1.2. Инструктаж по охране труда первичный
1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка первичный
1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований) первичный
2. Создание необходимых условий для выполнения обучающимися программы практики и индивидуальных
заданий.
2.1. Назначение руководителей практики обучающихся от УрГЭУ - из числа ППС
2.2. Назначение руководителей практики обучающихся от профильной организации - из числа работников
профильной организации
2.3. Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в соответствии с индивидуальным заданием
3. Осуществление контроля за исполнением индивидуального задания, соблюдением сроков проведения
практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП СПО (оформление отчета)
3.1 Текущий контроль
Выполнение работ, связанных с будущей профессиональной
деятельностью, в соответствии с индивидуальным заданием

Первый день практики – предпоследний день
практики

Представление отчета по практике руководителю от профильной
организации

Предпоследний день практики

Получение заключения о результатах прохождения практики и
выполнении обучающимся индивидуального задания

Предпоследний день практики

3.2. Промежуточная аттестация
Защита отчета по практике Конкретные даты и мероприятия закреплены

в индивидуальном задании
ОЗНАКОМЛЕН:

ФИО обучающегося (подпись) (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Бланк на производственную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от Университета

(подпись, Ф.И.О.)

Индивидуальное задание
Студента ФИО
Часть 1 отчета
Информация о руководителях практик КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)
Часть 2 отчета
Прохождение инструктажей:

- по технике безопасности
- по охране труда
- по правилам внутреннего распорядка
- по санитарным правилам (при наличии
требований)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 3 отчета
Краткая характеристика места практики (или
той организации, деятельность которой
изучает обучающийся)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 4 Отчета Выполнение индивидуального задания (текущий контроль)
Тематический план и содержание практики Конкретные

даты
Вид
отчетного
документа

Приложение
к отчету

Аналитическая справка.
Краткая характеристика предприятия.

ПЕРВЫЙ
ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Аналитиче
ская справка

Приложение
4.1к отчету

Тема 1 ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса Приложение

4.2к отчету
Тема 2. ДЕНЬ

ПРАКТИКИ
Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 3. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 4. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Решение кейса и подготовка отчета ПРОМЕЖУ
ТОК
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Документы по практике и сроки их предоставления:



Загрузка в ЭИОС университета подписанного
индивидуального плана

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Принято к исполнению:
ФИО обучающегося _________________ _________________

(подпись) (дата)

Загрузка в ЭИОС университета
подписанного совместного рабочего
графика проведенияпрактики

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Загрузка в ЭИОС университета подписанных
документов о прохождении инструктажей

Первый день практики

Сдача отчета руководителю от университета
(загрузка в ЭИОС университета)

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее, чем за день до окончания
практики)

Промежуточная аттестация:
Защита отчета по практике ДЕНЬ ПРАКТИКИ (последний день практики)



Приложение 3
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

КЕЙС

Цель: проведение промежуточного контроля с целью:
- проверки сформированности компетенций;
- проверки уровня готовности обучающегося к решению профессиональных задач.

Задача: изучить практические материалы организации в соответствии с индивидуальным заданием и
составить отчет в виде аналитической справки и решения кейс задания.

Структура отчета (Приложение 4 к отчету):
Приложение 4.1. Аналитическая справка
Представляет собой анализ и описание предметной области задания по следующей схеме:
Краткая характеристика предметной области
Схемы по предметной области:

- диаграммы бизнес-процессов (IDEF0, DFD);
- диаграммы деятельности, вариантов использования и последовательности для описание

пользовательских сценариев;
- диаграммы ERD и class diagram базы данных.

Приложение 4.2. Решение кейса
Задание 1.
Компетенции:

ПК.1.1 Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с
техническим заданием;

ПК 1.2 Разрабатывать программные модули в соответствии с техническим заданием;
ПК 1.3 Выполнять отладку программных модулей с использованием специализированных

программных средств.
Задание:

Компания занимается продажей обуви. Очень важно постоянно получать актуальную
информацию об остатках товаров на складах, поэтому необходимо реализовать следующие модули.

При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней пользователю
предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность перейти на
экран просмотра товаров (без фильтрации, сортировки, поиска) в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы: авторизованный клиент может просматривать товары (без фильтрации, сортировки, поиска); менеджер может просматривать товары (с фильтрацией, сортировкой, поиском), просматривать
заказы; администратор может просматривать (с фильтрацией, сортировкой, поиском), добавлять,
редактировать, удалять товары; просматривать, добавлять, редактировать, удалять заказы.

Сформировать алгоритм разработки приложения: оформить алгоритм в виде блок-схемы,
согласно стандарту ГОСТ 19.701-90. Документ представить в формате .pdf.

Компоненты системы должны иметь единый согласованный внешний вид, соответствующий
руководству по стилю, представленному в Приложении 1. Заголовок окна (страницы) должен
соответствовать назначению. Следует установить иконку приложения, если это реализуемо в рамках
платформы, и логотип компании на главной форме, из ресурсов.

Оформление кода: идентификаторы должны отражать их назначение и соответствовать
соглашению об именовании и стилю CamelCase (для C# и Java), snake_case (для Python) и



https://its.1c.ru/db/v8std#browse:13:-1:31 (для 1C), или другой выбранной технологии разработки.
Допустимо использование не более одной команды в строке.

Созданную базу данных необходимо подключить к приложению, реализующему необходимый
функционал. Список товаров должен отображать информацию из базы данных.

Авторизация. При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней
пользователю предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность
перейти на экран просмотра товаров в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы.

Реализуйте необходимые интерфейсы для всех пользователей системы (гость,
авторизированный клиент, менеджер, администратор). После входа в любую учетную запись должна
быть реализована возможность выхода на главный экран – окно входа. При переходе в любую учетную
запись в интерфейсе (правый верхний угол) должны отображаться ФИО пользователя.

Обратите внимание, на данном этапе нет необходимости воспроизводить весь функционал
учетных записей, описанный в предметной области, достаточно создать интерфейсы всех
пользователей системы и поэтапно реализовывать функционал для каждого пользователя.

Список товаров. Очень важно постоянно получать актуальную информацию об остатках
товаров на складах, поэтому необходимо реализовать вывод товаров, которые хранятся в базе данных:
фото товара (при отсутствии изображения необходимо вывести картинку- заглушку из ресурсов
(picture.png)), наименование товара, категория товара, описание товара, производитель, поставщик,
цена, единица измерения, количество на складе, действующая скидка по следующему образцу, в
учетных записях (гость, авторизированный клиент, менеджер, администратор):

Фото

Категория товара | Наименование товара
Описание товара:
Производитель:
Поставщик:
Цена:
Единица измерения:
Количество на складе:

Действующая
скидка

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Приложение 1 к заданию: Руководство по стилю
Руководство по стилю
Все экранные формы пользовательского интерфейса должны иметь заголовок. Кроме того, на

главной форме должен быть установлен логотип (представлен в ресурсах). Логотип не искажать: не
менять изображение, пропорции изображения, цвет.

Для приложения должна быть установлена иконка (дана в ресурсах), если это реализуемо в
рамках платформы.

Использовать шрифт Times New Roman, если платформа позволяет.
В качестве основного фона используется белый цвет, дополнительного фона используется цвет

#7FFF00. Для акцентирования внимания пользователя на целевом действии интерфейса используйте
цвет #00FA9A.



Основной фон Дополнительный фон Акцентирование
внимания

#FFFFFF #7FFF00 #00FA9A

Если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо применить цвет #2E8B57.

Задание 2.
Компетенции:
ПК 1.4 Выполнять тестирование программных модулей;
ПК 1.5 Осуществлять рефакторинг и оптимизацию программного кода;
ПК 1.6 Разрабатывать модули программного обеспечения для мобильных платформ.
Задание:
Сформировать макет мобильного приложения по заданию 1.
Разработать вариант мобильного приложения для задания 1, подключить его к ранее созданной

базе данных.
Реализовать возможность импорта данные из файлов Excel (даны в ресурсах) в базу данных.

Проверить корректность отображения оных в программе.
Список товаров. Реализовать вывод товаров из ранее созданной базы данных, как в настольном

приложение, по образцу ниже:

Фото

Категория товара |
Наименование товара (Единица
измерения)

Поставщик:
Цена:
Количество на складе:
Действующая скидка:

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Для созданных приложений написать модульное, функциональное, интеграционное, сквозное
тестирования. Описать выполненные тест-кейсы: название теста, предусловие теста, шаги
тестирования, водные данные, выходные данные.



Форма отчета по производственной практике.

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования «Уральский государственный экономический университет»

(УрГЭУ)

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

Студента ВПИСАТЬ
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование
практики

Производственная практика

Профессиональный
модуль

ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации

Место практики ФГБОУ ВО Уральский государственный экономический университет
Сроки практики ВПИСАТЬ

Екатеринбург
20__



СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Часть 1 Информация о руководителях практики стр
Часть 2 Инструктажи по созданию безопасных условий прохождения практики

обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда
стр

Часть 3 Краткая характеристика места практики стр
Часть 4 Выполнение индивидуального задания
Часть 5 Отчет и приложения

Приложение 1. Совместный рабочий график проведения практики
Приложение 2. Индивидуальное задание
Приложение 3. Аттестационный лист
Приложение 4 Содержательная часть отчета:

4.1. Аналитическая справка
4.2. Решение кейса



Часть 1
ИНФОРМАЦИЯ О РУКОВОДИТЕЛЯХ ПРАКТИКИ

Руководитель практики от Университета
ФИО ВПИСАТЬ
должность преподаватель
ученая степень
/ученое звание ВПИСАТЬ
Кафедра колледж
Телефон ВПИСАТЬ
Электронный адрес ВПИСАТЬ
Реквизиты
распорядительного
акта о прохождении
практики

Приказ директора от ВПИСАТЬ ДАТУ ПРИКАЗА № ВПИСАТЬ



Часть 2
ИНСТРУКТАЖИ ПО СОЗДАНИЮ БЕЗОПАСНЫХ УСЛОВИЙ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
ОБУЧАЮЩИМСЯ, ОТВЕЧАЮЩИЕ САНИТАРНЫМ ПРАВИЛАМ И ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ
ТРУДА

Дата проведения Вид
инструктажа

Ф.И.О., должность, подпись,
проводившего инструктаж

Подпись
обучающегося,
прошедшего
инструктаж

1.1.Прохождение инструктажа по технике безопасности
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный

Конкретная дата, но не позднее
первого дня практики

ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Первичный

Конкретная дата, но не позднее
первого дня практики

ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Первичный

1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований)
- - - -



Часть 3
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МЕСТА ПРАКТИКИ

Полное наименование места
практики
Адрес:
телефон:
E-mail:
Официальный сайт
Руководитель организации
(ФИО, должность)

Правоустанавливающие
документы
Основные направления
деятельности

(инф официального сайта,
устава, ЕГРЮП и тд)

Должна соответствовать
ПРОФИЛЮ подготовки



Часть 4
ВЫПОЛНЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ (ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ)

Виды работ:
(из индивидуального задания)

Конкретные
даты
выполнения (из
индивидуально
го задания)

Вид
отчетного
документа
(из
индивидуал
ьного
задания)

Краткое
описание
студентом
алгоритма
выполнения
задания

Наименование
отчетного
документа



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2

РЕШЕНИЕ КЕЙСА



ХАРАКТЕРИСТИКА И ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА ОТ УНИВЕРСИТЕТА О
РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ И ВЫПОЛНЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

За время работы обучающийся Иванов Иван проявил себя как грамотный, добросовестный, ответственный
практикант, вдумчивый, самостоятельный исследователь.
Индивидуальное задание выполнял в установленные сроки.
Программа прохождения практики выполнена в полном объеме.
Компетенции, запланированные в программе практики, в период прохождения практики освоены на
достаточном уровне.
Замечания, высказанные в ходе индивидуальных консультаций и подготовки отчета, учтены и исправлены.
Отчет соответствует всем требованиям.
По результатам работы заслуживает положительной оценки.

Должность ответственного лица:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО ответственного лица подпись /дата

Ознакомлен:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО обучающегося подпись /дата







ВВЕДЕНИЕ

Рабочая программа учебной практики по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка
и размещение контента электронного документооборота проводится в соответствии с
ФГОС СПО по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов в части
освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Подготовка, техническая
обработка и размещение контента электронного документооборота» и соответствующих
профессиональных компетенций (ПК).

1. Цель практики
Учебная практика по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение

контента электронного документооборота направлена на формирование у обучающихся
умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется для
последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по учебной практике.

3. Место учебной практики в структуре ООП
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы.

Практика реализуется концентрированно.

4. Формы проведения учебной практики
Учебная практика по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента
электронного документооборота проводится в форме практической деятельности
обучающихся под непосредственным руководством и контролем преподавателей
профессионального модуля. Структурно учебная практика включает три элемента: вводный
инструктаж, упражнения (самостоятельная работа) и текущее инструктирование,
заключительный инструктаж (подведение итогов).

5. Продолжительность проведения учебной практики
Продолжительность практики– 2 недели /72 часа.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
учебной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного

документооборота
ПК 2.1. Использовать систему электронного документооборота.
ПК 2 .2. Сопровождать документы с электронно-цифровой подписью.
ПК 2.3. Осуществлять резервное копирование информации

Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:
- работы с автоматизированными информационными системами электронного
документооборота;
- систематизации и учета документов в системе ЭД;
- организации поиска, обработки и вывода документов из системы ЭД;
- применения электронной цифровой подписи при ведении электронного
документооборота.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести умения:
- формировать электронные документы в системах производственного документооборота;
- управлять версиями электронных документов;
- формировать электронный документ с использованием шаблона на бланке организации;
- вести журналы, классификаторы и справочники в системе электронного документооборота;
-формировать отчеты о движении и исполнении документов;
- регистрировать и классифицировать документы, регистрируемые в программе;
- осуществлять рассылку напоминаний и уведомлений;
- осуществлять согласование документов;
- переводить документы в архив;
- осуществлять поиск документов по реквизитам и контексту;
- применять электронную цифровую подпись для подписания документов различных
форматов

Результатом прохождения учебной практики, в соответствии с рабочей программой
воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных результатов
обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному



сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.
ПТВ-7В Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в

студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).

ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЭКВ-1 Демонстрирующий в поведении сформированность экологической культуры на основе
понимания влияния социально-экономических процессов на природу, в том числе на
глобальном уровне, ответственность за действия в природной среде

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.



7. Структура и содержание учебной практики

Общая трудоемкость практики составляет 72 ч.

№
п/п

Разделы (этапы)
практики

Виды учебной работы, на учебной
практике включая самостоятельную
работу студентов и трудоемкость

(в часах)

Формы
текущего
контроля

1. Подготовительный
этап.

Организационное собрание
(согласование плана учебной практики,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка – 2 часа.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
учебной
практики.

Аттестационный
лист

Характеристика
отзыв

2. Производственный
этап.
Подготовка,
техническая
обработка и
размещение
контента
электронного
документооборота

Формирование электронных документов в
системах производственного
документооборота;
Управление версиями электронных
документов;
Формирование электронных документов с
использованием шаблона на бланке
организации;
Ведение журналов, классификаторов и
справочников в системе электронного
документооборота;
Формирование отчетов о движении и
исполнении документов;
Регистрирование и классификация
документов, регистрируемых в программе;
Осуществление рассылки напоминаний и
уведомлений;
Осуществление согласования документов;
перевод документов в архив;
Осуществление поиска документов по
реквизитам и контексту;
Применение электронной цифровой подписи
для подписания документов различных
форматов.
- 68 часов.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
учебной
практики.

Аттестационный
лист

Характеристика
отзыв

3. Заключительный Составление отчета по практике- 2 ч. Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
учебной практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

Отзыв
Отчет по практике

4. Промежуточная
аттестация

Диф.зачет



8. Образовательные технологии, используемые на учебной практике

Образовательные технологии используются в формелекций с проблемным
изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций и
самостоятельной работы студентов.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
учебной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме учебной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме учебной практики в общем
виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение



Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
- введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
- основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,
порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.

Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики
выполнена. Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и
стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным
темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой
частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с
требованиями. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.



Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности
компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может
решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над
проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют
ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

12. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме учебной
практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на практиканта.
По результатам практической подготовке в форме учебной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению
контрольного

задания и срокам
сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана учебной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного
задания. Последний
день практики.



Производственный
этап.
Подготовка,
техническая
обработка и
размещение
контента
электронного
документооборота

Формирование электронных документов в
системах производственного
документооборота;
Управление версиями электронных
документов;
Формирование электронных документов с
использованием шаблона на бланке
организации;
Ведение журналов, классификаторов и
справочников в системе электронного
документооборота;
Формирование отчетов о движении и
исполнении документов;
Регистрирование и классификация
документов, регистрируемых в программе;
Осуществление рассылки напоминаний и
уведомлений;
Осуществление согласования документов;
перевод документов в архив;
Осуществление поиска документов по
реквизитам и контексту;
Применение электронной цифровой подписи
для подписания документов различных
форматов.
- 68 часов

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.

13. Особенности организации практики для лиц с ограниченными возможностями
здоровья

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных
возможностей и состояния здоровья.
По заявлению студента
Вцелях доступности прохождения практики профильная организация иУрГЭУобеспечивают
следующие условия:
- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах,
адаптированных к ограничениям их здоровья;
-применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают
возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
-доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и
информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой
практики

14. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
прохождения практики

Сайт библиотеки УрГЭУ: http://lib.usue.ru/
Основная литература:

1. Вармунд, В. В., Документационное обеспечение управления: учебник / В. В. Вармунд. —
Москва: Юстиция, 2026. — 271 с. — ISBN 978-5-406-15047-4. — URL:
https://book.ru/book/958785 (дата обращения: 13.01.2026). — Текст: электронный.

2. Басаков, М. И., Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения):
учебное пособие / М. И. Басаков, Л. Л. Михайлова. —Москва: КноРус, 2025. — 218 с. — ISBN
978-5-406-14633-0. — URL: https://book.ru/book/958252 (дата обращения: 13.01.2026). —

http://lib.usue.ru/


Текст: электронный.
3. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управлени: учебник и практикум для

среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд.,
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 270 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563264 (дата обращения: 13.01.2026).

4. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 177 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/562452 (дата обращения: 13.01.2026).

5. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. —
3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 438 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563193 (дата
обращения: 13.01.2026).
Дополнительная литература:

1. Бялт, В. С. Документационное обеспечение управления. Юридическая техника: учебник для
среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 89 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
16132-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/564505 (дата обращения: 13.01.2026).

2. Воробьева, О. В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной
деятельности: составление договора: учебник для среднего профессионального образования /
О. В. Воробьева. — 2-е изд., перераб. и доп. —Москв: ИздательствоЮрайт, 2025. — 227 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-19648-1. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/580813 (дата
обращения: 13.01.2026).

3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и
делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования /
И. Н. Кузнецов. — 5-е изд., перераб. и доп. —Москва: ИздательствоЮрайт, 2025. — 425 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20025-6. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/581141 (дата
обращения: 13.01.2026).

4. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления: учебник для среднего
профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 234 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
20349-3. — Текс: электронный // Образовательная платформа

15. Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного
программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн
курсов, используемых при прохождении практики

Перечень лицензионного программного обеспечения:
1. Astra Linux Common Edition. Договор№ 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок
действия лицензии - без ограничения срока
2. МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения -
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2026



16. Описание материально-технической базы, необходимой для прохождения
практики

Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической базы
УрГЭУ и профильной организации (при необходимости), на основании договоров о сетевом
взаимодействии и практической подготовке обучающихся.

Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением
доступа в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной
организации (при наличии).

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены
мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-
телекоммуникационным, иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым,
справочно-правовым системам, электронным библиотечным системам, базам данных
действующего законодательства, иным информационным ресурсам служащими для
представления учебной информации большой аудитории.





1. Цель практики
Учебная практика по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение

контента электронного документооборота направлена на формирование у обучающихся
умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется для
последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по учебной практике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
учебной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного

документооборота

Общие компетенции:
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 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 общечеловеческих 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.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:

- 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;

ПК 2.1. Использовать систему электронного документооборота
ПК 2.2. Сопровождать документы с электронно-цифровой подписью
ПК 2.3. Осуществлять резервное копирование информации



- 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;
- 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;

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести умения:
-применять современные текстовые редакторы и процессоры;
-использовать сочетания клавиш для редактирования иформатирования 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;

Результатом прохождения учебной практики, в соответствии с рабочей программой
воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных результатов
обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности



выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему
профессиональному сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж
своей профессии в обществе.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях
с учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.

4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
учебной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме учебной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.



- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме учебной практики в общем
виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание
раздела, порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных
выводов и предложений обучающегося по результатам практики;

-приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

5. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

6. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.



Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики
выполнена. Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и
стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным
темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой
частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с
требованиями. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности
компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может
решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над
проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют
ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

7. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме учебной
практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на практиканта.
По результатам практической подготовке в форме учебной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.



Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению
контрольного

задания и срокам
сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана учебной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного
задания. Последний
день практики.

Производственный
этап.
Оформление и
компоновка
технической
документации

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;
Формирование сложных многостраничных
документов с применением импортирования
и внедрения текстовых, табличных и
графических объектов из разных
программных приложений;
Работа с программами архивирования;
использование встроенных функций
резервирования;
Применение средств ввода графической и
текстовой информации;
Обновление информации в базах данных;
Формирование отчетов с помощью запросов
к базам данных.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



Бланк по учебной практике.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

___________________________________________________________________________________
(ФИО)

студент ____ курса профессии_09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, успешно прошел(а)
учебную практику по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного
документооборота в объеме 72 часа (2 недели) с «___» _______ 20__ года по «___» ________ 20__ года в
организации
_____________________________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)
В ходе прохождения практики:

1. Успешно выполнил все профессиональные задачи, закрепленные в индивидуальном задании.
2. Сформированы следующие компетенции:

В ходе практики освоены общие компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам
Использовать современные средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и информационные технологии для
выполнения задач профессиональной деятельности
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в
профессиональной сфере, использовать знания по финансовой
грамотности в различных жизненных ситуациях
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команд
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на
государственном языке Российской Федерации с учетом
особенностей социального и культурного контекста.
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и
межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
Использовать средства физической культуры для сохранения и
укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и
поддержания необходимого уровня физической подготовленности
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
Пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках



В ходе практики освоены профессиональные компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Использовать систему электронного документооборота
Сопровождать документы с электронно-цифровой подписью
Осуществлять резервное копирование информации

Результат выполнения заданий в ходе практики ___________________________________________
Результат защиты отчета по практике ____________________________________________________
Итоговая оценка по практике___________________________________________________________

Дата «____»___________20__ г. Руководитель практики
____________________/__________________/



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Бланк на учебную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК СОВМЕСТНОГО РАБОЧЕГО ГРАФИКАПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от университета

_____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИКПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Студента ВПИСАТЬ ФИО
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование практики Учебная практика
Профессиональный модуль ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного

документооборота
МЕРОПРИЯТИЯ

1. Создание безопасных условий прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и
требованиям охраны труда.

Мероприятия Вид инструктажа
1.1. Прохождение инструктажа по технике безопасности первичный
1.2. Инструктаж по охране труда первичный
1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка первичный
1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований) первичный
2. Создание необходимых условий для выполнения обучающимися программы практики и индивидуальных
заданий.
2.1. Назначение руководителей практики обучающихся от УрГЭУ - из числа ППС
2.2. Назначение руководителей практики обучающихся от профильной организации - из числа работников
профильной организации
2.3. Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в соответствии с индивидуальным заданием
3. Осуществление контроля за исполнением индивидуального задания, соблюдением сроков проведения
практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП СПО (оформление отчета)
3.1 Текущий контроль
Выполнение работ, связанных с будущей профессиональной
деятельностью, в соответствии с индивидуальным заданием

Первый день практики – предпоследний день
практики

Представление отчета по практике руководителю от профильной
организации

Предпоследний день практики

Получение заключения о результатах прохождения практики и
выполнении обучающимся индивидуального задания

Предпоследний день практики

3.2. Промежуточная аттестация
Защита отчета по практике Конкретные даты и мероприятия закреплены

в индивидуальном задании
ОЗНАКОМЛЕН:

ФИО обучающегося (подпись) (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Бланк на учебную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от Университета

(подпись, Ф.И.О.)

Индивидуальное задание
Студента ФИО
Часть 1 отчета
Информация о руководителях практик КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)
Часть 2 отчета
Прохождение инструктажей:

- по технике безопасности
- по охране труда
- по правилам внутреннего распорядка
- по санитарным правилам (при наличии
требований)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 3 отчета
Краткая характеристика места практики (или
той организации, деятельность которой
изучает обучающийся)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 4 Отчета Выполнение индивидуального задания (текущий контроль)
Тематический план и содержание практики Конкретные

даты
Вид
отчетного
документа

Приложение
к отчету

Аналитическая справка.
Краткая характеристика предприятия.

ПЕРВЫЙ
ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Аналитиче
ская справка

Приложение
4.1к отчету

Тема 1 ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса Приложение

4.2к отчету
Тема 2. ДЕНЬ

ПРАКТИКИ
Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 3. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 4. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Решение кейса и подготовка отчета ПРОМЕЖУ
ТОК
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Документы по практике и сроки их предоставления:



Загрузка в ЭИОС университета подписанного
индивидуального плана

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Принято к исполнению:
ФИО обучающегося _________________ _________________

(подпись) (дата)

Загрузка в ЭИОС университета
подписанного совместного рабочего
графика проведенияпрактики

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Загрузка в ЭИОС университета подписанных
документов о прохождении инструктажей

Первый день практики

Сдача отчета руководителю от университета
(загрузка в ЭИОС университета)

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее, чем за день до окончания
практики)

Промежуточная аттестация:
Защита отчета по практике ДЕНЬ ПРАКТИКИ (последний день практики)



Приложение 3
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

КЕЙС

Цель: проведение промежуточного контроля с целью:
- проверки сформированности компетенций;
- проверки уровня готовности обучающегося к решению профессиональных задач.

Задача: изучить практические материалы организации в соответствии с индивидуальным заданием и
составить отчет в виде аналитической справки и решения кейс задания.

Структура отчета (Приложение 4 к отчету):
Приложение 4.1. Аналитическая справка
Представляет собой анализ и описание предметной области задания по следующей схеме:
Краткая характеристика предметной области
Схемы по предметной области:

- диаграммы бизнес-процессов (IDEF0, DFD);
- диаграммы деятельности, вариантов использования и последовательности для описание

пользовательских сценариев;
- диаграммы ERD и class diagram базы данных.

Приложение 4.2. Решение кейса
Задание 1.
Компетенции:

ПК.1.1 Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с
техническим заданием;

ПК 1.2 Разрабатывать программные модули в соответствии с техническим заданием;
ПК 1.3 Выполнять отладку программных модулей с использованием специализированных

программных средств.
Задание:

Компания занимается продажей обуви. Очень важно постоянно получать актуальную
информацию об остатках товаров на складах, поэтому необходимо реализовать следующие модули.

При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней пользователю
предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность перейти на
экран просмотра товаров (без фильтрации, сортировки, поиска) в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы: авторизованный клиент может просматривать товары (без фильтрации, сортировки, поиска); менеджер может просматривать товары (с фильтрацией, сортировкой, поиском), просматривать
заказы; администратор может просматривать (с фильтрацией, сортировкой, поиском), добавлять,
редактировать, удалять товары; просматривать, добавлять, редактировать, удалять заказы.

Сформировать алгоритм разработки приложения: оформить алгоритм в виде блок-схемы,
согласно стандарту ГОСТ 19.701-90. Документ представить в формате .pdf.

Компоненты системы должны иметь единый согласованный внешний вид, соответствующий
руководству по стилю, представленному в Приложении 1. Заголовок окна (страницы) должен
соответствовать назначению. Следует установить иконку приложения, если это реализуемо в рамках
платформы, и логотип компании на главной форме, из ресурсов.

Оформление кода: идентификаторы должны отражать их назначение и соответствовать
соглашению об именовании и стилю CamelCase (для C# и Java), snake_case (для Python) и



https://its.1c.ru/db/v8std#browse:13:-1:31 (для 1C), или другой выбранной технологии разработки.
Допустимо использование не более одной команды в строке.

Созданную базу данных необходимо подключить к приложению, реализующему необходимый
функционал. Список товаров должен отображать информацию из базы данных.

Авторизация. При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней
пользователю предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность
перейти на экран просмотра товаров в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы.

Реализуйте необходимые интерфейсы для всех пользователей системы (гость,
авторизированный клиент, менеджер, администратор). После входа в любую учетную запись должна
быть реализована возможность выхода на главный экран – окно входа. При переходе в любую учетную
запись в интерфейсе (правый верхний угол) должны отображаться ФИО пользователя.

Обратите внимание, на данном этапе нет необходимости воспроизводить весь функционал
учетных записей, описанный в предметной области, достаточно создать интерфейсы всех
пользователей системы и поэтапно реализовывать функционал для каждого пользователя.

Список товаров. Очень важно постоянно получать актуальную информацию об остатках
товаров на складах, поэтому необходимо реализовать вывод товаров, которые хранятся в базе данных:
фото товара (при отсутствии изображения необходимо вывести картинку- заглушку из ресурсов
(picture.png)), наименование товара, категория товара, описание товара, производитель, поставщик,
цена, единица измерения, количество на складе, действующая скидка по следующему образцу, в
учетных записях (гость, авторизированный клиент, менеджер, администратор):

Фото

Категория товара | Наименование товара
Описание товара:
Производитель:
Поставщик:
Цена:
Единица измерения:
Количество на складе:

Действующая
скидка

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Приложение 1 к заданию: Руководство по стилю
Руководство по стилю
Все экранные формы пользовательского интерфейса должны иметь заголовок. Кроме того, на

главной форме должен быть установлен логотип (представлен в ресурсах). Логотип не искажать: не
менять изображение, пропорции изображения, цвет.

Для приложения должна быть установлена иконка (дана в ресурсах), если это реализуемо в
рамках платформы.

Использовать шрифт Times New Roman, если платформа позволяет.
В качестве основного фона используется белый цвет, дополнительного фона используется цвет

#7FFF00. Для акцентирования внимания пользователя на целевом действии интерфейса используйте
цвет #00FA9A.



Основной фон Дополнительный фон Акцентирование
внимания

#FFFFFF #7FFF00 #00FA9A

Если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо применить цвет #2E8B57.

Задание 2.
Компетенции:
ПК 1.4 Выполнять тестирование программных модулей;
ПК 1.5 Осуществлять рефакторинг и оптимизацию программного кода;
ПК 1.6 Разрабатывать модули программного обеспечения для мобильных платформ.
Задание:
Сформировать макет мобильного приложения по заданию 1.
Разработать вариант мобильного приложения для задания 1, подключить его к ранее созданной

базе данных.
Реализовать возможность импорта данные из файлов Excel (даны в ресурсах) в базу данных.

Проверить корректность отображения оных в программе.
Список товаров. Реализовать вывод товаров из ранее созданной базы данных, как в настольном

приложение, по образцу ниже:

Фото

Категория товара |
Наименование товара (Единица
измерения)

Поставщик:
Цена:
Количество на складе:
Действующая скидка:

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Для созданных приложений написать модульное, функциональное, интеграционное, сквозное
тестирования. Описать выполненные тест-кейсы: название теста, предусловие теста, шаги
тестирования, водные данные, выходные данные.



Форма отчета по учебной практике.

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования «Уральский государственный экономический университет»

(УрГЭУ)

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

Студента ВПИСАТЬ
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование
практики

Учебная практика

Профессиональный
модуль

ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента
электронного документооборота

Место практики ФГБОУ ВО Уральский государственный экономический университет
Сроки практики ВПИСАТЬ

Екатеринбург
20__



СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Часть 1 Информация о руководителях практики стр
Часть 2 Инструктажи по созданию безопасных условий прохождения практики

обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда
стр

Часть 3 Краткая характеристика места практики стр
Часть 4 Выполнение индивидуального задания
Часть 5 Отчет и приложения

Приложение 1. Совместный рабочий график проведения практики
Приложение 2. Индивидуальное задание
Приложение 3. Аттестационный лист
Приложение 4 Содержательная часть отчета:

4.1. Аналитическая справка
4.2. Решение кейса



Часть 1
ИНФОРМАЦИЯ О РУКОВОДИТЕЛЯХ ПРАКТИКИ

Руководитель практики от Университета
ФИО ВПИСАТЬ
должность преподаватель
ученая степень
/ученое звание ВПИСАТЬ
Кафедра колледж
Телефон ВПИСАТЬ
Электронный адрес ВПИСАТЬ
Реквизиты
распорядительного
акта о прохождении
практики

Приказ директора от ВПИСАТЬ ДАТУ ПРИКАЗА № ВПИСАТЬ



Часть 2
ИНСТРУКТАЖИ ПО СОЗДАНИЮ БЕЗОПАСНЫХ УСЛОВИЙ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
ОБУЧАЮЩИМСЯ, ОТВЕЧАЮЩИЕ САНИТАРНЫМ ПРАВИЛАМ И ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ
ТРУДА

Дата проведения Вид
инструктажа

Ф.И.О., должность, подпись,
проводившего инструктаж

Подпись
обучающегося,
прошедшего
инструктаж

1.1.Прохождение инструктажа по технике безопасности
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа

_________________

1.2. Инструктаж по охране труда
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа

_________________

1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа

_________________

1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований)
- - - -



Часть 3
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МЕСТА ПРАКТИКИ

Полное наименование места
практики
Адрес:
телефон:
E-mail:
Официальный сайт
Руководитель организации
(ФИО, должность)

Правоустанавливающие
документы
Основные направления
деятельности

(инф официального сайта,
устава, ЕГРЮП и тд)

Должна соответствовать
ПРОФИЛЮ подготовки



Часть 4
ВЫПОЛНЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ (ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ)

Виды работ:
(из индивидуального задания)

Конкретные
даты
выполнения (из
индивидуально
го задания)

Вид
отчетного
документа
(из
индивидуал
ьного
задания)

Краткое
описание
студентом
алгоритма
выполнения
задания

Наименование
отчетного
документа



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2

РЕШЕНИЕ КЕЙСА



ХАРАКТЕРИСТИКА И ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА ОТ УНИВЕРСИТЕТА О
РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ И ВЫПОЛНЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

За время работы обучающийся Иванов Иван проявил себя как грамотный, добросовестный, ответственный
практикант, вдумчивый, самостоятельный исследователь.
Индивидуальное задание выполнял в установленные сроки.
Программа прохождения практики выполнена в полном объеме.
Компетенции, запланированные в программе практики, в период прохождения практики освоены на
достаточном уровне.
Замечания, высказанные в ходе индивидуальных консультаций и подготовки отчета, учтены и исправлены.
Отчет соответствует всем требованиям.
По результатам работы заслуживает положительной оценки.

Должность ответственного лица:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО ответственного лица подпись /дата

Ознакомлен:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО обучающегося подпись /дата







ВВЕДЕНИЕ

Рабочая программа производственной практики по ПМ.02 Подготовка, техническая
обработка и размещение контента электронного документооборота проводится в
соответствии с ФГОС СПО по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и
ресурсов в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):
«Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного
документооборота» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК).

1. Цель практики
Производственная практика по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и

размещение контента электронного документооборота направлена на формирование у
обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется
для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике.

3. Место производственной практики в структуре ООП
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы.

Практика реализуется концентрированно.

4. Формы проведения производственной практики
Производственная практика по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение
контента электронного документооборота проводится в форме практической деятельности
обучающихся под непосредственным руководством и контролем преподавателей
профессионального модуля. Структурно Производственная практика включает три элемента:
вводный инструктаж, упражнения (самостоятельная работа) и текущее инструктирование,
заключительный инструктаж (подведение итогов).

5. Продолжительность проведения производственной практики
Продолжительность практики– 4 недели /144 часа.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
производственной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного

документооборота
ПК 2.1. Использовать систему электронного документооборота.
ПК 2 .2. Сопровождать документы с электронно-цифровой подписью.
ПК 2.3. Осуществлять резервное копирование информации

Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:
- работы с автоматизированными информационными системами электронного
документооборота;
- систематизации и учета документов в системе ЭД;
- организации поиска, обработки и вывода документов из системы ЭД;
- применения электронной цифровой подписи при ведении электронного
документооборота.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
умения:
- формировать электронные документы в системах производственного документооборота;
- управлять версиями электронных документов;
- формировать электронный документ с использованием шаблона на бланке организации;
- вести журналы, классификаторы и справочники в системе электронного документооборота;
-формировать отчеты о движении и исполнении документов;
- регистрировать и классифицировать документы, регистрируемые в программе;
- осуществлять рассылку напоминаний и уведомлений;
- осуществлять согласование документов;
- переводить документы в архив;
- осуществлять поиск документов по реквизитам и контексту;
- применять электронную цифровую подпись для подписания документов различных
форматов

Результатом прохождения производственной практики, в соответствии с рабочей
программой воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных
результатов обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной



профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ПТВ-7В Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в
студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).

ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЭКВ-1 Демонстрирующий в поведении сформированность экологической культуры на основе
понимания влияния социально-экономических процессов на природу, в том числе на
глобальном уровне, ответственность за действия в природной среде

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.



7. Структура и содержание производственной практики

Общая трудоемкость практики составляет 144 ч.

№
п/п

Разделы
(этапы)
практики

Виды учебной работы, на
производственной практике включая
самостоятельную работу студентов и

трудоемкость
(в часах)

Формы
текущего
контроля

1. Подготовительны
й этап.

Организационное собрание
(согласование плана производственной
практики, отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка – 2 часа.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв
2. Производственны

й этап.
Подготовка,
техническая
обработка и
размещение
контента
электронного
документооборота

Работа с автоматизированными
информационными системами электронного
документооборота;
Систематизация и учет документов в
системе ЭД;
Организация поиска, обработка и вывод
документов из системы ЭД;
Применение электронной цифровой
подписи при ведении электронного
документооборота.
- 140 часов.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв

3. Заключительный Составление отчета по практике- 2 ч. Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

Отзыв
Отчет по практике

4. Промежуточная
аттестация

Диф.зачет

8. Образовательные технологии, используемые на производственной практике

Образовательные технологии используются в форме лекций с проблемным
изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций и
самостоятельной работы студентов.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
производственной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период



прохождения практической подготовки в форме производственной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной практики в
общем виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме производственной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
- введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
- основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,



порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме производственной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.

Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики
выполнена. Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и
стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным
темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой
частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с
требованиями. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.



Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности
компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может
решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над
проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют
ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

12. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме
производственной практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на
практиканта.
По результатам практической подготовке в форме производственной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению
контрольного

задания и срокам
сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана производственной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного
задания. Последний
день практики.

Производственный
этап.
Подготовка,
техническая
обработка и
размещение
контента
электронного
документооборота

Работа с автоматизированными
информационными системами электронного
документооборота;
Систематизация и учет документов в
системе ЭД;
Организация поиска, обработка и вывод
документов из системы ЭД;
Применение электронной цифровой
подписи при ведении электронного
документооборота.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
производственн
ой практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



13. Особенности организации практики для лиц с ограниченными возможностями
здоровья

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных
возможностей и состояния здоровья.
По заявлению студента
Вцелях доступности прохождения практики профильная организация иУрГЭУобеспечивают
следующие условия:
- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах,
адаптированных к ограничениям их здоровья;
-применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают
возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
-доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и
информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой
практики

14. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
прохождения практики

Сайт библиотеки УрГЭУ: http://lib.usue.ru/
Основная литература:

1. Вармунд, В. В., Документационное обеспечение управления: учебник / В. В. Вармунд. —
Москва: Юстиция, 2026. — 271 с. — ISBN 978-5-406-15047-4. — URL:
https://book.ru/book/958785 (дата обращения: 13.01.2026). — Текст: электронный.

2. Басаков, М. И., Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения):
учебное пособие / М. И. Басаков, Л. Л. Михайлова. —Москва: КноРус, 2025. — 218 с. — ISBN
978-5-406-14633-0. — URL: https://book.ru/book/958252 (дата обращения: 13.01.2026). —
Текст: электронный.

3. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управлени: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — 2-е изд.,
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 270 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563264 (дата обращения: 13.01.2026).

4. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 177 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/562452 (дата обращения: 13.01.2026).

5. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для
среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. —
3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 438 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/563193 (дата
обращения: 13.01.2026).
Дополнительная литература:

1. Бялт, В. С. Документационное обеспечение управления. Юридическая техника: учебник для
среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 89 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
16132-8. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/564505 (дата обращения: 13.01.2026).

2. Воробьева, О. В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной
деятельности: составление договора: учебник для среднего профессионального образования /
О. В. Воробьева. — 2-е изд., перераб. и доп. —Москв: ИздательствоЮрайт, 2025. — 227 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-19648-1. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/580813 (дата

http://lib.usue.ru/


обращения: 13.01.2026).
3. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и

делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования /
И. Н. Кузнецов. — 5-е изд., перераб. и доп. —Москва: ИздательствоЮрайт, 2025. — 425 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-20025-6. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/581141 (дата
обращения: 13.01.2026).

4. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления: учебник для среднего
профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 234 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
20349-3. — Текс: электронный // Образовательная платформа

15. Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного
программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн
курсов, используемых при прохождении практики

Перечень лицензионного программного обеспечения:
1. Astra Linux Common Edition. Договор№ 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок
действия лицензии - без ограничения срока
2. МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения -
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2026

16. Описание материально-технической базы, необходимой для прохождения
практики

Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической базы УрГЭУ
и профильной организации (при необходимости), на основании договоров о сетевом
взаимодействии и практической подготовке обучающихся.
Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением
доступа в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной
организации (при наличии).
Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены мультимедийным
оборудованием спецоборудованием (информационно-телекоммуникационным, иным
компьютерным), доступом к информационно-поисковым, справочно-правовым системам,
электронным библиотечным системам, базам данных действующего законодательства, иным
информационным ресурсам служащими для представления учебной информации большой
аудитории.







1. Цель практики
Производственная практика по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и

размещение контента электронного документооборота направлена на формирование у
обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется
для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
производственной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного

документооборота
ПК 2.1. Использовать систему электронного документооборота.
ПК 2 .2. Сопровождать документы с электронно-цифровой подписью.
ПК 2.3. Осуществлять резервное копирование информации

Общие компетенции:
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 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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:
-работы с автоматизированными информационными системами электронного
документооборота;
- систематизации и учета документов в системе ЭД;
- организации поиска, обработки и вывода документов из системы ЭД;
- применения электронной цифровой подписи при ведении электронного
документооборота.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести



умения:
- формировать электронные документы в системах производственного документооборота;
- управлять версиями электронных документов;
- формировать электронный документ с использованием шаблона на бланке организации;
-вести журналы, классификаторы и справочники в системе электронного
документооборота;
-формировать отчеты о движении и исполнении документов;
- регистрировать и классифицировать документы, регистрируемые в программе;
- осуществлять рассылку напоминаний и уведомлений;
- осуществлять согласование документов;
- переводить документы в архив;
- осуществлять поиск документов по реквизитам и контексту;
- применять электронную цифровую подпись для подписания документов различных
форматов

Результатом прохождения производственной практики, в соответствии с рабочей
программой воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных
результатов обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности
выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему
профессиональному сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж
своей профессии в обществе.

ПТВ-7В Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в
студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).

ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЭКВ-1 Демонстрирующий в поведении сформированность экологической культуры на
основе понимания влияния социально-экономических процессов на природу, в том
числе на глобальном уровне, ответственность за действия в природной среде

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях
с учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.



ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.

4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
производственной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме производственной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной практики в
общем виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение



Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме производственной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
- введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
- основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,
порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

5. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

6. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме производственной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.

Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики
выполнена. Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и
стилистические ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным
темам в течение практики. Приложения в основном связаны с текстовой
частью. Отчет сдан в установленный срок. Оформлен в соответствии с
требованиями. Программа практики выполнена. Отзыв положительный.



Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности
компетенции. Обучающийся не знает основ проектирования и не может
решить творческие задачи, не развит практический опыт работы над
проектом. Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют
ошибки, оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

7. Форы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме
производственной практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на
практиканта.
По результатам практической подготовке в форме производственной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению
контрольного

задания и срокам
сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана производственной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного
задания. Последний
день практики.



Производственный
этап.
Подготовка,
техническая
обработка и
размещение
контента
электронного
документооборота

Работа с автоматизированными
информационными системами электронного
документооборота;
Систематизация и учет документов в
системе ЭД;
Организация поиска, обработка и вывод
документов из системы ЭД;
Применение электронной цифровой
подписи при ведении электронного
документооборота.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
производственн
ой практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



Бланк по производственной практике.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

___________________________________________________________________________________
(ФИО)

студент ____ курса профессии_09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, успешно прошел(а)
учебную практику по ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного
документооборота в объеме 144 часа (4 недели) с «___» _______ 20__ года по «___» ________ 20__ года в
организации
_____________________________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)

В ходе прохождения практики:
1. Успешно выполнил все профессиональные задачи, закрепленные в индивидуальном задании.
2. Сформированы следующие компетенции:

В ходе практики освоены общие компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам
Использовать современные средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и информационные технологии для
выполнения задач профессиональной деятельности
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в
профессиональной сфере, использовать знания по финансовой
грамотности в различных жизненных ситуациях
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команд
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на
государственном языке Российской Федерации с учетом
особенностей социального и культурного контекста.
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и
межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
Использовать средства физической культуры для сохранения и
укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и
поддержания необходимого уровня физической подготовленности
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
Пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках



В ходе практики освоены профессиональные компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Использовать систему электронного документооборота
Сопровождать документы с электронно-цифровой подписью
Осуществлять резервное копирование информации

Результат выполнения заданий в ходе практики ___________________________________________
Результат защиты отчета по практике ____________________________________________________
Итоговая оценка по практике___________________________________________________________

Дата «____»___________20__ г. Руководитель практики
____________________/__________________/



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
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БЛАНК СОВМЕСТНОГО РАБОЧЕГО ГРАФИКАПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от университета

_____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИКПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Студента ВПИСАТЬ ФИО
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование практики Производственная практика
Профессиональный модуль ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента электронного

документооборота
МЕРОПРИЯТИЯ

1. Создание безопасных условий прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и
требованиям охраны труда.

Мероприятия Вид инструктажа
1.1. Прохождение инструктажа по технике безопасности первичный
1.2. Инструктаж по охране труда первичный
1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка первичный
1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований) первичный
2. Создание необходимых условий для выполнения обучающимися программы практики и индивидуальных
заданий.
2.1. Назначение руководителей практики обучающихся от УрГЭУ - из числа ППС
2.2. Назначение руководителей практики обучающихся от профильной организации - из числа работников
профильной организации
2.3. Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в соответствии с индивидуальным заданием
3. Осуществление контроля за исполнением индивидуального задания, соблюдением сроков проведения
практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП СПО (оформление отчета)
3.1 Текущий контроль
Выполнение работ, связанных с будущей профессиональной
деятельностью, в соответствии с индивидуальным заданием

Первый день практики – предпоследний день
практики

Представление отчета по практике руководителю от профильной
организации

Предпоследний день практики

Получение заключения о результатах прохождения практики и
выполнении обучающимся индивидуального задания

Предпоследний день практики

3.2. Промежуточная аттестация
Защита отчета по практике Конкретные даты и мероприятия закреплены

в индивидуальном задании
ОЗНАКОМЛЕН:

ФИО обучающегося (подпись) (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Бланк на производственную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от Университета

(подпись, Ф.И.О.)

Индивидуальное задание
Студента ФИО
Часть 1 отчета
Информация о руководителях практик КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)
Часть 2 отчета
Прохождение инструктажей:

- по технике безопасности
- по охране труда
- по правилам внутреннего распорядка
- по санитарным правилам (при наличии
требований)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 3 отчета
Краткая характеристика места практики (или
той организации, деятельность которой
изучает обучающийся)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 4 Отчета Выполнение индивидуального задания (текущий контроль)
Тематический план и содержание практики Конкретные

даты
Вид
отчетного
документа

Приложение
к отчету

Аналитическая справка.
Краткая характеристика предприятия.

ПЕРВЫЙ
ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Аналитиче
ская справка

Приложение
4.1к отчету

Тема 1 ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса Приложение

4.2к отчету
Тема 2. ДЕНЬ

ПРАКТИКИ
Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 3. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 4. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Решение кейса и подготовка отчета ПРОМЕЖУ
ТОК
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Документы по практике и сроки их предоставления:



Загрузка в ЭИОС университета подписанного
индивидуального плана

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Принято к исполнению:
ФИО обучающегося _________________ _________________

(подпись) (дата)

Загрузка в ЭИОС университета
подписанного совместного рабочего
графика проведенияпрактики

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Загрузка в ЭИОС университета подписанных
документов о прохождении инструктажей

Первый день практики

Сдача отчета руководителю от университета
(загрузка в ЭИОС университета)

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее, чем за день до окончания
практики)

Промежуточная аттестация:
Защита отчета по практике ДЕНЬ ПРАКТИКИ (последний день практики)



Приложение 3
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

КЕЙС

Цель: проведение промежуточного контроля с целью:
- проверки сформированности компетенций;
- проверки уровня готовности обучающегося к решению профессиональных задач.

Задача: изучить практические материалы организации в соответствии с индивидуальным заданием и
составить отчет в виде аналитической справки и решения кейс задания.

Структура отчета (Приложение 4 к отчету):
Приложение 4.1. Аналитическая справка
Представляет собой анализ и описание предметной области задания по следующей схеме:
Краткая характеристика предметной области
Схемы по предметной области:

- диаграммы бизнес-процессов (IDEF0, DFD);
- диаграммы деятельности, вариантов использования и последовательности для описание

пользовательских сценариев;
- диаграммы ERD и class diagram базы данных.

Приложение 4.2. Решение кейса
Задание 1.
Компетенции:

ПК.1.1 Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с
техническим заданием;

ПК 1.2 Разрабатывать программные модули в соответствии с техническим заданием;
ПК 1.3 Выполнять отладку программных модулей с использованием специализированных

программных средств.
Задание:

Компания занимается продажей обуви. Очень важно постоянно получать актуальную
информацию об остатках товаров на складах, поэтому необходимо реализовать следующие модули.

При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней пользователю
предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность перейти на
экран просмотра товаров (без фильтрации, сортировки, поиска) в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы: авторизованный клиент может просматривать товары (без фильтрации, сортировки, поиска); менеджер может просматривать товары (с фильтрацией, сортировкой, поиском), просматривать
заказы; администратор может просматривать (с фильтрацией, сортировкой, поиском), добавлять,
редактировать, удалять товары; просматривать, добавлять, редактировать, удалять заказы.

Сформировать алгоритм разработки приложения: оформить алгоритм в виде блок-схемы,
согласно стандарту ГОСТ 19.701-90. Документ представить в формате .pdf.

Компоненты системы должны иметь единый согласованный внешний вид, соответствующий
руководству по стилю, представленному в Приложении 1. Заголовок окна (страницы) должен
соответствовать назначению. Следует установить иконку приложения, если это реализуемо в рамках
платформы, и логотип компании на главной форме, из ресурсов.

Оформление кода: идентификаторы должны отражать их назначение и соответствовать
соглашению об именовании и стилю CamelCase (для C# и Java), snake_case (для Python) и



https://its.1c.ru/db/v8std#browse:13:-1:31 (для 1C), или другой выбранной технологии разработки.
Допустимо использование не более одной команды в строке.

Созданную базу данных необходимо подключить к приложению, реализующему необходимый
функционал. Список товаров должен отображать информацию из базы данных.

Авторизация. При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней
пользователю предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность
перейти на экран просмотра товаров в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы.

Реализуйте необходимые интерфейсы для всех пользователей системы (гость,
авторизированный клиент, менеджер, администратор). После входа в любую учетную запись должна
быть реализована возможность выхода на главный экран – окно входа. При переходе в любую учетную
запись в интерфейсе (правый верхний угол) должны отображаться ФИО пользователя.

Обратите внимание, на данном этапе нет необходимости воспроизводить весь функционал
учетных записей, описанный в предметной области, достаточно создать интерфейсы всех
пользователей системы и поэтапно реализовывать функционал для каждого пользователя.

Список товаров. Очень важно постоянно получать актуальную информацию об остатках
товаров на складах, поэтому необходимо реализовать вывод товаров, которые хранятся в базе данных:
фото товара (при отсутствии изображения необходимо вывести картинку- заглушку из ресурсов
(picture.png)), наименование товара, категория товара, описание товара, производитель, поставщик,
цена, единица измерения, количество на складе, действующая скидка по следующему образцу, в
учетных записях (гость, авторизированный клиент, менеджер, администратор):

Фото

Категория товара | Наименование товара
Описание товара:
Производитель:
Поставщик:
Цена:
Единица измерения:
Количество на складе:

Действующая
скидка

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Приложение 1 к заданию: Руководство по стилю
Руководство по стилю
Все экранные формы пользовательского интерфейса должны иметь заголовок. Кроме того, на

главной форме должен быть установлен логотип (представлен в ресурсах). Логотип не искажать: не
менять изображение, пропорции изображения, цвет.

Для приложения должна быть установлена иконка (дана в ресурсах), если это реализуемо в
рамках платформы.

Использовать шрифт Times New Roman, если платформа позволяет.
В качестве основного фона используется белый цвет, дополнительного фона используется цвет

#7FFF00. Для акцентирования внимания пользователя на целевом действии интерфейса используйте
цвет #00FA9A.



Основной фон Дополнительный фон Акцентирование
внимания

#FFFFFF #7FFF00 #00FA9A

Если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо применить цвет #2E8B57.

Задание 2.
Компетенции:
ПК 1.4 Выполнять тестирование программных модулей;
ПК 1.5 Осуществлять рефакторинг и оптимизацию программного кода;
ПК 1.6 Разрабатывать модули программного обеспечения для мобильных платформ.
Задание:
Сформировать макет мобильного приложения по заданию 1.
Разработать вариант мобильного приложения для задания 1, подключить его к ранее созданной

базе данных.
Реализовать возможность импорта данные из файлов Excel (даны в ресурсах) в базу данных.

Проверить корректность отображения оных в программе.
Список товаров. Реализовать вывод товаров из ранее созданной базы данных, как в настольном

приложение, по образцу ниже:

Фото

Категория товара |
Наименование товара (Единица
измерения)

Поставщик:
Цена:
Количество на складе:
Действующая скидка:

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Для созданных приложений написать модульное, функциональное, интеграционное, сквозное
тестирования. Описать выполненные тест-кейсы: название теста, предусловие теста, шаги
тестирования, водные данные, выходные данные.



Форма отчета по производственной практике.

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования «Уральский государственный экономический университет»

(УрГЭУ)

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

Студента ВПИСАТЬ
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование
практики

Производственная практика

Профессиональный
модуль

ПМ.02 Подготовка, техническая обработка и размещение контента
электронного документооборота

Место практики ФГБОУ ВО Уральский государственный экономический университет
Сроки практики ВПИСАТЬ

Екатеринбург
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СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Часть 1 Информация о руководителях практики стр
Часть 2 Инструктажи по созданию безопасных условий прохождения практики

обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда
стр

Часть 3 Краткая характеристика места практики стр
Часть 4 Выполнение индивидуального задания
Часть 5 Отчет и приложения

Приложение 1. Совместный рабочий график проведения практики
Приложение 2. Индивидуальное задание
Приложение 3. Аттестационный лист
Приложение 4 Содержательная часть отчета:

4.1. Аналитическая справка
4.2. Решение кейса



Часть 1
ИНФОРМАЦИЯ О РУКОВОДИТЕЛЯХ ПРАКТИКИ

Руководитель практики от Университета
ФИО ВПИСАТЬ
должность преподаватель
ученая степень
/ученое звание ВПИСАТЬ
Кафедра колледж
Телефон ВПИСАТЬ
Электронный адрес ВПИСАТЬ
Реквизиты
распорядительного
акта о прохождении
практики

Приказ директора от ВПИСАТЬ ДАТУ ПРИКАЗА № ВПИСАТЬ



Часть 2
ИНСТРУКТАЖИ ПО СОЗДАНИЮ БЕЗОПАСНЫХ УСЛОВИЙ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
ОБУЧАЮЩИМСЯ, ОТВЕЧАЮЩИЕ САНИТАРНЫМ ПРАВИЛАМ И ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ
ТРУДА

Дата проведения Вид
инструктажа

Ф.И.О., должность, подпись,
проводившего инструктаж

Подпись
обучающегося,
прошедшего
инструктаж

1.1.Прохождение инструктажа по технике безопасности
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный

Конкретная дата, но не позднее
первого дня практики

ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Первичный

Конкретная дата, но не позднее
первого дня практики

ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Первичный

1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований)
- - - -



Часть 3
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МЕСТА ПРАКТИКИ

Полное наименование места
практики
Адрес:
телефон:
E-mail:
Официальный сайт
Руководитель организации
(ФИО, должность)

Правоустанавливающие
документы
Основные направления
деятельности

(инф официального сайта,
устава, ЕГРЮП и тд)

Должна соответствовать
ПРОФИЛЮ подготовки



Часть 4
ВЫПОЛНЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ (ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ)

Виды работ:
(из индивидуального задания)

Конкретные
даты
выполнения (из
индивидуально
го задания)

Вид
отчетного
документа
(из
индивидуал
ьного
задания)

Краткое
описание
студентом
алгоритма
выполнения
задания

Наименование
отчетного
документа



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2

РЕШЕНИЕ КЕЙСА



ХАРАКТЕРИСТИКА И ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА ОТ УНИВЕРСИТЕТА О
РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ И ВЫПОЛНЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

За время работы обучающийся Иванов Иван проявил себя как грамотный, добросовестный, ответственный
практикант, вдумчивый, самостоятельный исследователь.
Индивидуальное задание выполнял в установленные сроки.
Программа прохождения практики выполнена в полном объеме.
Компетенции, запланированные в программе практики, в период прохождения практики освоены на
достаточном уровне.
Замечания, высказанные в ходе индивидуальных консультаций и подготовки отчета, учтены и исправлены.
Отчет соответствует всем требованиям.
По результатам работы заслуживает положительной оценки.

Должность ответственного лица:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО ответственного лица подпись /дата

Ознакомлен:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО обучающегося подпись /дата





1. Цель практики
Учебная практика по ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и

автоматизированных информационных систем в деятельности по предоставлению
государственных и муниципальных услуг направлена на формирование у обучающихся
умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется для
последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по учебной практике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
учебной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных
информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг.
ПК 3.1. Осуществлять сопровождение граждан при получении услуг через Единый портал
государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ), включая консультирование заявителей
по работе в "Личном кабинете" и использованию электронных сервисов.
ПК 3.2. Использовать автоматизированные информационные системы.
ПК 3.3. Осуществлять поиск, анализ и применение нормативных и правовых документов в
профессиональной деятельности.
ПК 3.4. Соблюдать требования законодательства в области информационной безопасности
и защиты персональных данных при работе в государственных информационных системах.

Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:
- эксплуатации автоматизированных информационных систем;
- работы с пользовательскими интерфейсами автоматизированных информационных систем;



ввода, обработки, регистрации и хранения данных в электронных информационных
системах;
- приема и обработки электронных и бумажных документов с последующей регистрацией в
АИС;
- формирования, ведения и завершения электронных дел в АИС;
- выполнения административных процедур с использованием автоматизированных
информационных систем;
- формирования и отправки электронных запросов в информационные системы органов
власти;
- обработки электронных документов, являющихся результатом межведомственных
запросов;
- использования систем межведомственного электронного взаимодействия;
- работы с порталом государственных и муниципальных услуг и его сервисами;
- применения инструментов оценки и мониторинга качества оказания услуг;
- соблюдения требований информационной безопасности и защиты персональных данных
при работе в АИС;
- действий при возникновении сбоев и неисправностей оборудования и программного
обеспечения автоматизированного рабочего места;
- пользовательского сопровождения и консультирования при работе с информационными
системами;
- владения методами поиска, сбора и обработки, критического анализа и синтеза
информации, методикой системного подхода для решения поставленных задач;
- работы с электронными справочно-правовыми системами и официальными сайтами
органов государственной власти;
- использования нормативных и правовых документов при оформлении документов и
выполнении профессиональных функций;

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести умения:

- использовать автоматизированные информационные системы в соответствии с
установленными регламентами и инструкциями;
- работать с оборудованием и программным обеспечением автоматизированного рабочего
места оператора;
- осуществлять вход в информационные системы и управлять учетной записью в пределах
предоставленных прав доступа;
- ориентироваться в пользовательском интерфейсе автоматизированных систем и
использовать основные элементы управления;
- создавать, регистрировать, искать и сопровождать электронные дела в АИС;
- осуществлять прием документов и контролировать корректность и полноту введенных
данных;
- формировать электронные заявления, расписки и иные выходные документы;
- выполнять административные процедуры в автоматизированных системах;
- формировать и направлять электронные запросы в органы власти и получать ответы;
- обеспечивать сохранность и целостность электронных данных и документов;
- работать с системой межведомственного электронного взаимодействия;
- использовать функциональные возможности портала государственных и муниципальных
услуг;
- применять инструменты оценки качества и мониторинга информационных процессов;
- действовать в соответствии с требованиями охраны труда, информационной безопасности и
защиты персональных данных;
- корректно взаимодействовать с пользователями информационных систем в рамках
профессиональной этики;
- выполнять алгоритмы действий при технических сбоях и нештатных ситуациях;
- осуществлять поиск нормативных и правовых документов с использованием электронных
правовых систем и официальных источников;



- анализировать и применять нормативные правовые акты при выполнении профессиональных
задач.

Результатом прохождения учебной практики, в соответствии с рабочей программой
воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных результатов
обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ПТВ-7ВОбладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в
студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).

ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности



4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
учебной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме учебной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения
практики проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения
компетенций обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики и

при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у руководителя

практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего
распорядка, не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять
все указания руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания
практики, индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех
мероприятиях, к которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме учебной практики в общем
виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:



Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание
раздела, порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по
ширине листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в
научном стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

5. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

6. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций
обучающегося, освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.

Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики выполнена.
Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические
ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным темам в течение
практики. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан
в установленный срок. Оформлен в соответствии с требованиями.
Программа практики выполнена. Отзыв положительный.



Оценка
«удовлетвори
тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности компетенции.
Обучающийся не знает основ проектирования и не может решить
творческие задачи, не развит практический опыт работы над проектом.
Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки,
оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

7. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме учебной
практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на практиканта.
По результатам практической подготовке в форме учебной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является: Отчет по практике. Структура и содержание отчета
должны соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению

контрольного задания
и срокам сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана учебной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного задания.
Последний день
практики.



Производственный
этап.
Использование
современных
цифровых
сервисов и
автоматизирован
ных
информационны
х систем в
деятельности по
предоставлению
государственных
и
муниципальных
услуг

Ознакомление с локальными
нормативными документами учреждения
(организационная структура учреждения;
стандарт организации работы сектора
пользовательского сопровождения; кодекс
этики и служебного поведения; правила
внутреннего трудового распорядка;
обработка и защита персональных данных
и др.);
Определение Портала (ЕПГУ,
региональный портал государственных и
муниципальных услуг или иные
электронные сервисы), на котором
доступно получение требуемой услуги;
Поиск услуги на Портале;
Порядок заполнения формы запроса о
предоставлении услуги;
Предоставление методической помощи и
консультации по порядку предоставления
услуг, перечню необходимых документов,
формам требуемых документов, сроках
предоставления услуг, возможным
результатам услуг в зависимости от
жизненной ситуации;
Информирование и оказание методической
помощи при подаче и получении
электронных документов в
государственной автоматизированной
системе Российской Федерации
«Правосудие» (далее – ГАС «Правосудие»);
Информирование и оказание методической
помощи при подаче заявлений в
федеральной информационной системе «На
Дальний Восток» (далее – ФИС «На
Дальний Восток»);
Практическая помощь по сканированию и
распечатыванию документов.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



Бланк по учебной практике.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

___________________________________________________________________________________
(ФИО)

студент ____ курса профессии_09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, успешно
прошел(а) учебную практику по ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и
автоматизированных информационных систем в деятельности по предоставлению государственных
и муниципальных услуг в объеме 72 часа (_2 недели) с «___» _______ 20__ года по «___» ________ 20__
года в организации
_____________________________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)
В ходе прохождения практики:

1. Успешно выполнил все профессиональные задачи, закрепленные в индивидуальном задании.
2. Сформированы следующие компетенции:

В ходе практики освоены общие компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам
Использовать современные средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и информационные технологии для
выполнения задач профессиональной деятельности
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в
профессиональной сфере, использовать знания по финансовой
грамотности в различных жизненных ситуациях
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команд
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на
государственном языке Российской Федерации с учетом
особенностей социального и культурного контекста.
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и
межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения
Содействовать сохранению окружающей среды,
ресурсосбережению, применять знания об изменении климата,
принципы бережливого производства, эффективно действовать в
чрезвычайных ситуациях
Пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках

В ходе практики освоены профессиональные компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Осуществлять сопровождение граждан при получении услуг через
Единый портал государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ),



включая консультирование заявителей по работе в "Личном кабинете"
и использованию электронных сервисов
Использовать автоматизированные информационные системы
Осуществлять поиск, анализ и применение нормативных и правовых
документов в профессиональной деятельности
Соблюдать требования законодательства в области информационной
безопасности и защиты персональных данных при работе в
государственных информационных системах

Результат выполнения заданий в ходе практики ___________________________________________
Результат защиты отчета по практике ____________________________________________________
Итоговая оценка по практике___________________________________________________________

Дата «____»___________20__ г. Руководитель практики
____________________/__________________/



ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Бланк на учебную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК СОВМЕСТНОГО РАБОЧЕГО ГРАФИКАПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от университета

_____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИКПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Студента ВПИСАТЬ ФИО
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование практики Учебная практика
Профессиональный модуль ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных

информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг

МЕРОПРИЯТИЯ
1. Создание безопасных условий прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и
требованиям охраны труда.

Мероприятия Вид инструктажа
1.1. Прохождение инструктажа по технике безопасности первичный
1.2. Инструктаж по охране труда первичный
1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка первичный
1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований) первичный
2. Создание необходимых условий для выполнения обучающимися программы практики и индивидуальных
заданий.
2.1. Назначение руководителей практики обучающихся от УрГЭУ - из числа ППС
2.2. Назначение руководителей практики обучающихся от профильной организации - из числа работников
профильной организации
2.3. Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в соответствии с индивидуальным заданием
3. Осуществление контроля за исполнением индивидуального задания, соблюдением сроков проведения
практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП СПО (оформление отчета)
3.1 Текущий контроль
Выполнение работ, связанных с будущей профессиональной
деятельностью, в соответствии с индивидуальным заданием

Первый день практики – предпоследний день
практики

Представление отчета по практике руководителю от профильной
организации

Предпоследний день практики

Получение заключения о результатах прохождения практики и
выполнении обучающимся индивидуального задания

Предпоследний день практики

3.2. Промежуточная аттестация
Защита отчета по практике Конкретные даты и мероприятия закреплены

в индивидуальном задании
ОЗНАКОМЛЕН:

ФИО обучающегося (подпись) (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Бланк на учебную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от Университета

(подпись, Ф.И.О.)

Индивидуальное задание
Студента ФИО
Часть 1 отчета
Информация о руководителях практик КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)
Часть 2 отчета
Прохождение инструктажей:
- по технике безопасности
- по охране труда
- по правилам внутреннего распорядка
- по санитарным правилам (при наличии
требований)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 3 отчета
Краткая характеристика места практики (или
той организации, деятельность которой
изучает обучающийся)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 4 Отчета Выполнение индивидуального задания (текущий контроль)
Тематический план и содержание практики Конкретные

даты
Вид
отчетного
документа

Приложение
к отчету

Аналитическая справка.
Краткая характеристика предприятия.

ПЕРВЫЙ
ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Аналитиче
ская справка

Приложение
4.1к отчету

Тема 1 ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса Приложение

4.2к отчету
Тема 2. ДЕНЬ

ПРАКТИКИ
Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 3. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 4. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Решение кейса и подготовка отчета ПРОМЕЖУ
ТОК
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Документы по практике и сроки их предоставления:



Загрузка в ЭИОС университета подписанного
индивидуального плана

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Принято к исполнению:
ФИО обучающегося _________________ _________________

(подпись) (дата)

Загрузка в ЭИОС университета
подписанного совместного рабочего
графика проведенияпрактики

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Загрузка в ЭИОС университета подписанных
документов о прохождении инструктажей

Первый день практики

Сдача отчета руководителю от университета
(загрузка в ЭИОС университета)

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее, чем за день до окончания
практики)

Промежуточная аттестация:
Защита отчета по практике ДЕНЬ ПРАКТИКИ (последний день практики)



Приложение 3
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

КЕЙС

Цель: проведение промежуточного контроля с целью:
- проверки сформированности компетенций;
- проверки уровня готовности обучающегося к решению профессиональных задач.

Задача: изучить практические материалы организации в соответствии с индивидуальным заданием
и составить отчет в виде аналитической справки и решения кейс задания.

Структура отчета (Приложение 4 к отчету):
Приложение 4.1. Аналитическая справка
Представляет собой анализ и описание предметной области задания по следующей схеме:
Краткая характеристика предметной области
Схемы по предметной области:

- диаграммы бизнес-процессов (IDEF0, DFD);
- диаграммы деятельности, вариантов использования и последовательности для описание

пользовательских сценариев;
- диаграммы ERD и class diagram базы данных.

Приложение 4.2. Решение кейса
Задание 1.
Компетенции:

ПК.1.1 Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с
техническим заданием;

ПК 1.2 Разрабатывать программные модули в соответствии с техническим заданием;
ПК 1.3 Выполнять отладку программных модулей с использованием специализированных

программных средств.
Задание:

Компания занимается продажей обуви. Очень важно постоянно получать актуальную
информацию об остатках товаров на складах, поэтому необходимо реализовать следующие модули.

При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней пользователю
предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность перейти на
экран просмотра товаров (без фильтрации, сортировки, поиска) в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы: авторизованный клиент может просматривать товары (без фильтрации, сортировки, поиска); менеджер может просматривать товары (с фильтрацией, сортировкой, поиском),
просматривать заказы; администратор может просматривать (с фильтрацией, сортировкой, поиском), добавлять,
редактировать, удалять товары; просматривать, добавлять, редактировать, удалять заказы.

Сформировать алгоритм разработки приложения: оформить алгоритм в виде блок-схемы,
согласно стандарту ГОСТ 19.701-90. Документ представить в формате .pdf.

Компоненты системы должны иметь единый согласованный внешний вид, соответствующий
руководству по стилю, представленному в Приложении 1. Заголовок окна (страницы) должен
соответствовать назначению. Следует установить иконку приложения, если это реализуемо в рамках
платформы, и логотип компании на главной форме, из ресурсов.

Оформление кода: идентификаторы должны отражать их назначение и соответствовать
соглашению об именовании и стилю CamelCase (для C# и Java), snake_case (для Python) и



https://its.1c.ru/db/v8std#browse:13:-1:31 (для 1C), или другой выбранной технологии разработки.
Допустимо использование не более одной команды в строке.

Созданную базу данных необходимо подключить к приложению, реализующему
необходимый функционал. Список товаров должен отображать информацию из базы данных.

Авторизация. При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней
пользователю предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть
возможность перейти на экран просмотра товаров в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы.

Реализуйте необходимые интерфейсы для всех пользователей системы (гость,
авторизированный клиент, менеджер, администратор). После входа в любую учетную запись должна
быть реализована возможность выхода на главный экран – окно входа. При переходе в любую
учетную запись в интерфейсе (правый верхний угол) должны отображаться ФИО пользователя.

Обратите внимание, на данном этапе нет необходимости воспроизводить весь функционал
учетных записей, описанный в предметной области, достаточно создать интерфейсы всех
пользователей системы и поэтапно реализовывать функционал для каждого пользователя.

Список товаров. Очень важно постоянно получать актуальную информацию об остатках
товаров на складах, поэтому необходимо реализовать вывод товаров, которые хранятся в базе
данных: фото товара (при отсутствии изображения необходимо вывести картинку- заглушку из
ресурсов (picture.png)), наименование товара, категория товара, описание товара, производитель,
поставщик, цена, единица измерения, количество на складе, действующая скидка по следующему
образцу, в учетных записях (гость, авторизированный клиент, менеджер, администратор):

Фото

Категория товара | Наименование товара
Описание товара:
Производитель:
Поставщик:
Цена:
Единица измерения:
Количество на складе:

Действующая
скидка

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия
в отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Приложение 1 к заданию: Руководство по стилю
Руководство по стилю
Все экранные формы пользовательского интерфейса должны иметь заголовок. Кроме того, на

главной форме должен быть установлен логотип (представлен в ресурсах). Логотип не искажать: не
менять изображение, пропорции изображения, цвет.

Для приложения должна быть установлена иконка (дана в ресурсах), если это реализуемо в
рамках платформы.

Использовать шрифт Times New Roman, если платформа позволяет.
В качестве основного фона используется белый цвет, дополнительного фона используется

цвет #7FFF00. Для акцентирования внимания пользователя на целевом действии интерфейса
используйте цвет #00FA9A.



Основной фон Дополнительный фон Акцентирование
внимания

#FFFFFF #7FFF00 #00FA9A

Если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо применить цвет #2E8B57.

Задание 2.
Компетенции:
ПК 1.4 Выполнять тестирование программных модулей;
ПК 1.5 Осуществлять рефакторинг и оптимизацию программного кода;
ПК 1.6 Разрабатывать модули программного обеспечения для мобильных платформ.
Задание:
Сформировать макет мобильного приложения по заданию 1.
Разработать вариант мобильного приложения для задания 1, подключить его к ранее

созданной базе данных.
Реализовать возможность импорта данные из файлов Excel (даны в ресурсах) в базу данных.

Проверить корректность отображения оных в программе.
Список товаров. Реализовать вывод товаров из ранее созданной базы данных, как в

настольном приложение, по образцу ниже:

Фото

Категория товара |
Наименование товара (Единица
измерения)

Поставщик:
Цена:
Количество на складе:
Действующая скидка:

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия
в отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Для созданных приложений написать модульное, функциональное, интеграционное, сквозное
тестирования. Описать выполненные тест-кейсы: название теста, предусловие теста, шаги
тестирования, водные данные, выходные данные.
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Часть 1
ИНФОРМАЦИЯ О РУКОВОДИТЕЛЯХ ПРАКТИКИ

Руководитель практики от Университета
ФИО ВПИСАТЬ
должность преподаватель
ученая степень
/ученое звание ВПИСАТЬ
Кафедра колледж
Телефон ВПИСАТЬ
Электронный адрес ВПИСАТЬ
Реквизиты
распорядительного
акта о прохождении
практики

Приказ директора от ВПИСАТЬ ДАТУ ПРИКАЗА № ВПИСАТЬ



Часть 2
ИНСТРУКТАЖИ ПО СОЗДАНИЮ БЕЗОПАСНЫХ УСЛОВИЙ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
ОБУЧАЮЩИМСЯ, ОТВЕЧАЮЩИЕ САНИТАРНЫМ ПРАВИЛАМ И ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ
ТРУДА

Дата проведения Вид
инструктажа

Ф.И.О., должность, подпись,
проводившего инструктаж

Подпись
обучающегося,
прошедшего
инструктаж

1.1.Прохождение инструктажа по технике безопасности
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа
_________________

1.2. Инструктаж по охране труда
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа
_________________

1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный Сутурина М.М.
Зам. директора колледжа
_________________

1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований)
- - - -



Часть 3
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МЕСТА ПРАКТИКИ

Полное наименование места
практики
Адрес:
телефон:
E-mail:
Официальный сайт
Руководитель организации
(ФИО, должность)

Правоустанавливающие
документы
Основные направления
деятельности

(инф официального сайта,
устава, ЕГРЮП и тд)

Должна соответствовать
ПРОФИЛЮ подготовки



Часть 4
ВЫПОЛНЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ (ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ)

Виды работ:
(из индивидуального задания)

Конкретные
даты
выполнения (из
индивидуально
го задания)

Вид
отчетного
документа
(из
индивидуал
ьного
задания)

Краткое
описание
студентом
алгоритма
выполнения
задания

Наименование
отчетного
документа



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2

РЕШЕНИЕ КЕЙСА



ХАРАКТЕРИСТИКА И ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА ОТ УНИВЕРСИТЕТА О
РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ И ВЫПОЛНЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

За время работы обучающийся Иванов Иван проявил себя как грамотный, добросовестный, ответственный
практикант, вдумчивый, самостоятельный исследователь.
Индивидуальное задание выполнял в установленные сроки.
Программа прохождения практики выполнена в полном объеме.
Компетенции, запланированные в программе практики, в период прохождения практики освоены на
достаточном уровне.
Замечания, высказанные в ходе индивидуальных консультаций и подготовки отчета, учтены и исправлены.
Отчет соответствует всем требованиям.
По результатам работы заслуживает положительной оценки.

Должность ответственного лица:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО ответственного лица подпись /дата

Ознакомлен:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО обучающегося подпись /дата







ВВЕДЕНИЕ

Рабочая программа учебной практики по ПМ.03 Использование современных
цифровых сервисов и автоматизированных информационных систем в деятельности по
предоставлению государственных и муниципальных услуг проводится в соответствии с
ФГОС СПО по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов в части
освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Использование
современных цифровых сервисов и автоматизированных информационных систем в
деятельности по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и
соответствующих профессиональных компетенций (ПК).

1. Цель практики
Учебная практика по ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и

автоматизированных информационных систем в деятельности по предоставлению
государственных и муниципальных услуг направлена на формирование у обучающихся
умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется для
последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по учебной практике.

3. Место учебной практики в структуре ООП
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы.

Практика реализуется концентрированно.

4. Формы проведения учебной практики
Учебная практика по ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и
автоматизированных информационных систем в деятельности по предоставлению
государственных и муниципальных услуг проводится в форме практической деятельности
обучающихся под непосредственным руководством и контролем преподавателей
профессионального модуля. Структурно учебная практика включает три элемента: вводный
инструктаж, упражнения (самостоятельная работа) и текущее инструктирование,
заключительный инструктаж (подведение итогов).

5. Продолжительность проведения учебной практики
Продолжительность практики– 2 недели /72 часа

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
учебной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных
информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг.
ПК 3.1. Осуществлять сопровождение граждан при получении услуг через Единый портал
государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ), включая консультирование заявителей
по работе в "Личном кабинете" и использованию электронных сервисов.
ПК 3.2. Использовать автоматизированные информационные системы
ПК 3.3. Осуществлять поиск, анализ и применение нормативных и правовых документов в
профессиональной деятельности.
ПК 3.4. Соблюдать требования законодательства в области информационной безопасности
и защиты персональных данных при работе в государственных информационных системах.



Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:

- эксплуатации автоматизированных информационных систем;
- работы с пользовательскими интерфейсами автоматизированных информационных систем;
ввода, обработки, регистрации и хранения данных в электронных информационных
системах;
- приема и обработки электронных и бумажных документов с последующей регистрацией в
АИС;
- формирования, ведения и завершения электронных дел в АИС;
- выполнения административных процедур с использованием автоматизированных
информационных систем;
- формирования и отправки электронных запросов в информационные системы органов
власти;
- обработки электронных документов, являющихся результатом межведомственных
запросов;
- использования систем межведомственного электронного взаимодействия;
- работы с порталом государственных и муниципальных услуг и его сервисами;
- применения инструментов оценки и мониторинга качества оказания услуг;
- соблюдения требований информационной безопасности и защиты персональных данных
при работе в АИС;
- действий при возникновении сбоев и неисправностей оборудования и программного
обеспечения автоматизированного рабочего места;
- пользовательского сопровождения и консультирования при работе с информационными
системами;
- владения методами поиска, сбора и обработки, критического анализа и синтеза
информации, методикой системного подхода для решения поставленных задач;
- работы с электронными справочно-правовыми системами и официальными сайтами
органов государственной власти;
- использования нормативных и правовых документов при оформлении документов и
выполнении профессиональных функций;

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести умения:



- использовать автоматизированные информационные системы в соответствии с
установленными регламентами и инструкциями;
- работать с оборудованием и программным обеспечением автоматизированного рабочего
места оператора;
- осуществлять вход в информационные системы и управлять учетной записью в пределах
предоставленных прав доступа;
- ориентироваться в пользовательском интерфейсе автоматизированных систем и
использовать основные элементы управления;
- создавать, регистрировать, искать и сопровождать электронные дела в АИС;
- осуществлять прием документов и контролировать корректность и полноту введенных
данных;
- формировать электронные заявления, расписки и иные выходные документы;
- выполнять административные процедуры в автоматизированных системах;
- формировать и направлять электронные запросы в органы власти и получать ответы;
- обеспечивать сохранность и целостность электронных данных и документов;
- работать с системой межведомственного электронного взаимодействия;
- использовать функциональные возможности портала государственных и муниципальных
услуг;
- применять инструменты оценки качества и мониторинга информационных процессов;
- действовать в соответствии с требованиями охраны труда, информационной безопасности и
защиты персональных данных;
- корректно взаимодействовать с пользователями информационных систем в рамках
профессиональной этики;
- выполнять алгоритмы действий при технических сбоях и нештатных ситуациях;
- осуществлять поиск нормативных и правовых документов с использованием электронных
правовых систем и официальных источников;
- анализировать и применять нормативные правовые акты при выполнении профессиональных
задач.

Результатом прохождения учебной практики, в соответствии с рабочей программой
воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных результатов
обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ПТВ-7ВОбладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в
студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).

ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к



возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности



7. Структура и содержание учебной практики

Общая трудоемкость практики составляет 72 ч.

№
п/п

Разделы (этапы)
практики

Виды учебной работы, на учебной
практике включая самостоятельную
работу студентов и трудоемкость

(в часах)

Формы текущего
контроля

1. Подготовительный
этап.

Организационное собрание
(согласование плана учебной практики,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка – 2 часа.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
учебной практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв

2. Производственный
этап.
Использование
современных
цифровых сервисов
и
автоматизированн
ых
информационных
систем в
деятельности по
предоставлению
государственных и
муниципальных
услуг

Ознакомление с локальными
нормативными документами учреждения
(организационная структура учреждения;
стандарт организации работы сектора
пользовательского сопровождения; кодекс
этики и служебного поведения; правила
внутреннего трудового распорядка;
обработка и защита персональных данных
и др.);
Определение Портала (ЕПГУ,
региональный портал государственных и
муниципальных услуг или иные
электронные сервисы), на котором
доступно получение требуемой услуги;
Поиск услуги на Портале;
Порядок заполнения формы запроса о
предоставлении услуги;
Предоставление методической помощи и
консультации по порядку предоставления
услуг, перечню необходимых документов,
формам требуемых документов, сроках
предоставления услуг, возможным
результатам услуг в зависимости от
жизненной ситуации;
Информирование и оказание
методической помощи при подаче и
получении электронных документов в
государственной автоматизированной
системе Российской Федерации
«Правосудие» (далее – ГАС
«Правосудие»);
Информирование и оказание
методической помощи при подаче
заявлений в федеральной
информационной системе «На Дальний
Восток» (далее – ФИС «На Дальний

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
учебной практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв



Восток»);
Практическая помощь по сканированию и
распечатыванию документов.
- 68 часов.

3. Заключительный Составление отчета по практике- 2 ч. Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
учебной практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

Отзыв
Отчет по практике

4. Промежуточная
аттестация

Диф.зачет

8. Образовательные технологии, используемые на учебной практике

Образовательные технологии используются в форме лекций с проблемным
изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций и
самостоятельной работы студентов.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
учебной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме учебной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения
практики проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения
компетенций обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики

и при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у

руководителя практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего
распорядка, не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять
все указания руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания
практики, индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех



мероприятиях, к которым студент привлекается.
b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме учебной практики в общем
виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
- введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание
раздела, порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по
ширине листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в
научном стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций
обучающегося, освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме учебной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.



Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики выполнена.
Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические
ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным темам в течение
практики. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан
в установленный срок. Оформлен в соответствии с требованиями.
Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности компетенции.
Обучающийся не знает основ проектирования и не может решить
творческие задачи, не развит практический опыт работы над проектом.
Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки,
оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

12.Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме учебной практики
руководитель практики составляет отзыв/характеристику на практиканта.
По результатам практической подготовке в форме учебной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является: Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению

контрольного задания
и срокам сдачи



Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана учебной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам учебной
практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного задания.
Последний день
практики.

Производственный
этап.
Использование
современных
цифровых
сервисов и
автоматизирован
ных
информационны
х систем в
деятельности по
предоставлению
государственных
и
муниципальных
услуг

Ознакомление с локальными
нормативными документами учреждения
(организационная структура учреждения;
стандарт организации работы сектора
пользовательского сопровождения; кодекс
этики и служебного поведения; правила
внутреннего трудового распорядка;
обработка и защита персональных данных
и др.);
Определение Портала (ЕПГУ,
региональный портал государственных и
муниципальных услуг или иные
электронные сервисы), на котором
доступно получение требуемой услуги;
Поиск услуги на Портале;
Порядок заполнения формы запроса о
предоставлении услуги;
Предоставление методической помощи и
консультации по порядку предоставления
услуг, перечню необходимых документов,
формам требуемых документов, сроках
предоставления услуг, возможным
результатам услуг в зависимости от
жизненной ситуации;
Информирование и оказание методической
помощи при подаче и получении
электронных документов в
государственной автоматизированной
системе Российской Федерации
«Правосудие» (далее – ГАС «Правосудие»);
Информирование и оказание методической
помощи при подаче заявлений в
федеральной информационной системе «На
Дальний Восток» (далее – ФИС «На
Дальний Восток»);
Практическая помощь по сканированию и
распечатыванию документов.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
учебной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.

13. Особенности организации практики для лиц с ограниченными
возможностями здоровья

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных
возможностей и состояния здоровья.



По заявлению студента
В целях доступности прохождения практики профильная организация и УрГЭУ
обеспечивают следующие условия:
- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах,
адаптированных к ограничениям их здоровья;
-применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают
возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
-доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и
информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой
практики

14. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
прохождения практики

Сайт библиотеки УрГЭУ: http://lib.usue.ru/
Основная литература.

1. Рябова, Л. И. Основы работы с технической документацией: учебное пособие / Л. И. Рябова,
Е. Д. Гордина. – Москва; Вологда: Инфра-Инженерия, 2025. - 152 с. – ISBN 978-5-9729-2195-
9. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2225973 (дата обращения:
13.01.2026).

2. Колошкина, И. Е. Автоматизация проектирования технологической документации: учебник
и практикум для среднего профессионального образования / И. Е. Колошкина. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-13635-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/567275 (дата обращения: 13.01.2026).

3. Шустова, Л. И. Базы данных: учебник / Л.И. Шустова, О.В. Тараканов. — Москва: ИНФРА-
М, 2026. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное
образование). - ISBN 978-5-16-014161-9. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2216840 (дата обращения: 13.01.2026). – Режим доступа: по
подписке.

4. Нестеров, С. А. Базы данных: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / С. А. Нестеров. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 258 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18087-9. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566517 (дата
обращения: 13.01.2026).

5. Советов, Б. Я. Базы данных: учебник для среднего профессионального образования /
Б. Я. Советов, В. В. Цехановский, В. Д. Чертовской. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 403 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-
534-18784-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/563146 (дата обращения: 13.01.2026).

6. Гагарина, Л. Г. Основы информационных технологий: учебное пособие / Л.Г. Гагарина, В.В.
Слюсарь, М.В. Слюсарь; под ред. Л.Г. Гагариной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИНФРА-М, 2026. — 346 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI
10.12737/1056856. - ISBN 978-5-16-015784-9. - Текс: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/1913857 (дата обращения: 13.01.2026).

7. Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования /
В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова; ответственный редактор
В. В. Трофимов. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 546 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18341-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568882 (дата обращения: 13.01.2026).

8. Мамонова, Т. Е. Информационные технологии. Лабораторный практикум: учебное пособие
для среднего профессионального образования / Т. Е. Мамонова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2023. — 178 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07791-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/516847 (дата обращения: 13.01.2026).

http://lib.usue.ru/


Дополнительная литература:
1. Информационные технологии в экономике и управлении: учебник для среднего

профессионального образования / ответственный редактор В. В. Трофимов. — 4-е изд.,
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 556 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18677-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568904 (дата обращения: 13.01.2026).

2. Исаченко, О. В. Базы данных: учебное пособие / О. В. Исаченко. — Москва: ИНФРА-М, 2025.
— 202 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016506-6. - Текст:
электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/1171948 (дата обращения: 13.01.2026).
– Режим доступа: по подписке.

3. Стасышин, В. М. Базы данных: технологии доступа: учебник для среднего
профессионального образования / В. М. Стасышин, Т. Л. Стасышина. — 2-е изд., испр. и
доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 164 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-09888-4. — Текст электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/565153 (дата обращения: 13.01.2026).

4. 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, 2025. — 414 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
20053-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/560670 (дата обращения: 13.01.2026).

5. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологи: учебник для среднего
профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., перераб. и
доп. — Москва Издательство Юрайт, 2025. — 319 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].
— URL: https://urait.ru/bcode/560669 (дата обращения: 13.01.2026).

15. Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного
программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн
курсов, используемых при прохождении практики

Перечень лицензионного программного обеспечения:
1. Astra LinuxCommonEdition. Договор№1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок
действия лицензии - без ограничения срока
2. МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения -
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока
Программное обеспечение общего и профессионального назначения
Microsoft Windows 10, Microsoft Office 2016, ViPNet, Крипто Про CSP, Крипто АРМ,
Справочно-правовая система Консультант +, Архиватор 7-Zip, Антивирус Kaspersky Anti-
Virus, браузер Yandex, АИС «МФЦ», ПК ПВД, ГИС СО «Единое цифровое пространство»,
АИС «Субсидии», ПО «Монетизация», Система управления электронной очередью
«ВнеОчереди», Система ГИСМ (АИС ФАДН), Система ЕСК Синара – банк, «Федресурс» -
Единый федеральный реестр сведений о банкротстве, PDF 24 Creator, Gospay, bitrix.mfc66.ru,
NAPS2, FastStone Image Viewer, VIAR, Docsvision, 1С: Зарплата и кадры государственного
учреждения, ЕСИА, Госуслуги, АРМ ПОС, АРМ ЦО, Фото на документы Профи

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:

Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2026

16. Описание материально-технической базы, необходимой для прохождения
практики

Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической
базы УрГЭУ и профильной организации (при необходимости), на основании договоров о



сетевом взаимодействии и практической подготовке обучающихся.
Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены

компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением
доступа в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной
организации (при наличии).

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены
мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-
телекоммуникационным, иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым,
справочно-правовым системам, электронным библиотечным системам, базам данных
действующего законодательства, иным информационным ресурсам служащими для
представления учебной информации большой аудитории.







ВВЕДЕНИЕ

Рабочая программа производственной практики ПМ.03 Использование современных
цифровых сервисов и автоматизированных информационных систем в деятельности по
предоставлению государственных и муниципальных услуг проводится в соответствии с
ФГОС СПО по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов в части
освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Использование
современных цифровых сервисов и автоматизированных информационных систем в
деятельности по предоставлению государственных и муниципальных услуг» и
соответствующих профессиональных компетенций (ПК).

1. Цель практики
Производственная практика по ПМ.03 Использование современных цифровых

сервисов и автоматизированных информационных систем в деятельности по
предоставлению государственных и муниципальных услуг направлена на формирование у
обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется
для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике.

3. Место производственной практики в структуре ООП
Практика входит в профессиональный цикл основной образовательной программы.

Практика реализуется концентрированно.

4. Формы проведения производственной практики
Производственная практика по ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и
автоматизированных информационных систем в деятельности по предоставлению
государственных и муниципальных услуг проводится в форме практической деятельности
обучающихся под непосредственным руководством и контролем преподавателей
профессионального модуля. Структурно производственная практика включает три элемента:
вводный инструктаж, упражнения (самостоятельная работа) и текущее инструктирование,
заключительный инструктаж (подведение итогов).

5. Продолжительность проведения производственной практики
Продолжительность практики– 2 недели /72 часа.

6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
производственной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных
информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг.
ПК 3.1. Осуществлять сопровождение граждан при получении услуг через Единый портал
государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ), включая консультирование заявителей
по работе в "Личном кабинете" и использованию электронных сервисов.
ПК 3.2. Использовать автоматизированные информационные системы.
ПК 3.3. Осуществлять поиск, анализ и применение нормативных и правовых документов в
профессиональной деятельности.
ПК 3.4. Соблюдать требования законодательства в области информационной безопасности
и защиты персональных данных при работе в государственных информационных системах.



Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:

- эксплуатации автоматизированных информационных систем;
- работы с пользовательскими интерфейсами автоматизированных информационных систем;
ввода, обработки, регистрации и хранения данных в электронных информационных
системах;
- приема и обработки электронных и бумажных документов с последующей регистрацией в
АИС;
- формирования, ведения и завершения электронных дел в АИС;
- выполнения административных процедур с использованием автоматизированных
информационных систем;
- формирования и отправки электронных запросов в информационные системы органов
власти;
- обработки электронных документов, являющихся результатом межведомственных
запросов;
- использования систем межведомственного электронного взаимодействия;
- работы с порталом государственных и муниципальных услуг и его сервисами;
- применения инструментов оценки и мониторинга качества оказания услуг;
- соблюдения требований информационной безопасности и защиты персональных данных
при работе в АИС;
- действий при возникновении сбоев и неисправностей оборудования и программного
обеспечения автоматизированного рабочего места;
- пользовательского сопровождения и консультирования при работе с информационными
системами;
- владения методами поиска, сбора и обработки, критического анализа и синтеза
информации, методикой системного подхода для решения поставленных задач;
- работы с электронными справочно-правовыми системами и официальными сайтами
органов государственной власти;
- использования нормативных и правовых документов при оформлении документов и
выполнении профессиональных функций;

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести



умения:
- использовать автоматизированные информационные системы в соответствии с
установленными регламентами и инструкциями;
- работать с оборудованием и программным обеспечением автоматизированного рабочего
места оператора;
- осуществлять вход в информационные системы и управлять учетной записью в пределах
предоставленных прав доступа;
- ориентироваться в пользовательском интерфейсе автоматизированных систем и
использовать основные элементы управления;
- создавать, регистрировать, искать и сопровождать электронные дела в АИС;
- осуществлять прием документов и контролировать корректность и полноту введенных
данных;
- формировать электронные заявления, расписки и иные выходные документы;
- выполнять административные процедуры в автоматизированных системах;
- формировать и направлять электронные запросы в органы власти и получать ответы;
- обеспечивать сохранность и целостность электронных данных и документов;
- работать с системой межведомственного электронного взаимодействия;
- использовать функциональные возможности портала государственных и муниципальных
услуг;
- применять инструменты оценки качества и мониторинга информационных процессов;
- действовать в соответствии с требованиями охраны труда, информационной безопасности и
защиты персональных данных;
- корректно взаимодействовать с пользователями информационных систем в рамках
профессиональной этики;
- выполнять алгоритмы действий при технических сбоях и нештатных ситуациях;
- осуществлять поиск нормативных и правовых документов с использованием электронных
правовых систем и официальных источников;
- анализировать и применять нормативные правовые акты при выполнении профессиональных
задач.

Результатом прохождения производственной практики, в соответствии с рабочей
программой воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных
результатов обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ПТВ-7ВОбладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в
студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).



ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.



7. Структура и содержание производственной практики

Общая трудоемкость практики составляет 72 ч.

№
п/п

Разделы (этапы)
практики

Виды учебной работы, на
производственной практике включая
самостоятельную работу студентов и

трудоемкость
(в часах)

Формы текущего
контроля

1. Подготовительный
этап.

Организационное собрание
(согласование плана производственной
практики, отчетность и аттестация по
итогам производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка – 2 часа.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв

2. Производственный
этап.
Использование
современных
цифровых сервисов
и
автоматизированн
ых
информационных
систем в
деятельности по
предоставлению
государственных и
муниципальных
услуг
документации

Прием обращений заявителей и занесение
данных заявителя в АИС МФЦ;
освоение технологий сканирования и
Формирования комплекта документов для
загрузки в автоматизированную
информационную систему;
Сжатие объема документов;
Передача документов делопроизводителю;
Оформление расписки в приеме
документов;
Консультирование заявителя о порядке,
сроках предоставления услуги;
Информирование заявителя о возможности
оценки качества предоставляемой услуги;
Формирование межведомственных
запросов;
Поиск методических и нормативных
материалов и их использование;
Сохранение документов в различных
цифровых форматах;
Сохранение документов в облачных
хранилищах;
Осуществление выдачи результата оказания
услуги.
- 68 часов.

Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

отзыв

3. Заключительный Составление отчета по практике- 2 ч. Экспертное
наблюдение и

оценка на этапах
производственной

практики.
Аттестационный

лист
Характеристика

Отзыв



Отчет по практике
4. Промежуточная

аттестация
Диф.зачет

8. Образовательные технологии, используемые на производственной практике

Образовательные технологии используются в форме лекций с проблемным
изложением учебной информации, дискуссий, анализа конкретных ситуаций и
самостоятельной работы студентов.

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
производственной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме производственной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики и

при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у руководителя

практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной практики в
общем виде может включать следующие элементы:



Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:

Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,
порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучающегося,
освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме производственной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.

Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики выполнена.
Студент предоставил положительную характеристику.



Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические
ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным темам в течение
практики. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан
в установленный срок. Оформлен в соответствии с требованиями.
Программа практики выполнена. Отзыв положительный.

Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности компетенции.
Обучающийся не знает основ проектирования и не может решить
творческие задачи, не развит практический опыт работы над проектом.
Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки,
оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

12.Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме
производственной практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на
практиканта.
По результатам практической подготовке в форме производственной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению

контрольного задания
и срокам сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана производственной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного задания.
Последний день
практики.



Производственный
этап.
Использование
современных
цифровых
сервисов и
автоматизированн
ых
информационных
систем в
деятельности по
предоставлению
государственных
и муниципальных
услуг
документации

Прием обращений заявителей и занесение
данных заявителя в АИС МФЦ;
освоение технологий сканирования и
Формирования комплекта документов для
загрузки в автоматизированную
информационную систему;
Сжатие объема документов;
Передача документов делопроизводителю;
Оформление расписки в приеме документов;
Консультирование заявителя о порядке,
сроках предоставления услуги;
Информирование заявителя о возможности
оценки качества предоставляемой услуги;
Формирование межведомственных запросов;
Поиск методических и нормативных
материалов и их использование;
Сохранение документов в различных
цифровых форматах;
Сохранение документов в облачных
хранилищах;
Осуществление выдачи результата оказания
услуги.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
производственной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.

13. Особенности организации практики для лиц с ограниченными возможностями
здоровья

Практика для обучающихся с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов
проводится с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных
возможностей и состояния здоровья.
По заявлению студента
Вцелях доступности прохождения практики профильная организация иУрГЭУобеспечивают
следующие условия:
- особый порядок прохождения практики, с учетом состояния их здоровья в формах,
адаптированных к ограничениям их здоровья;
-применение дистанционные образовательные технологии, которые предусматривают
возможности приема-передачи информации в доступных для них формах.
-доступ (удаленный доступ), к современным профессиональным базам данных и
информационным справочным системам, состав которых определен рабочей программой
практики

14. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для
прохождения практики

Сайт библиотеки УрГЭУ: http://lib.usue.ru/
Основная литература.

1. Рябова, Л. И. Основы работы с технической документацией: учебное пособие / Л. И. Рябова,
Е. Д. Гордина. – Москва; Вологда: Инфра-Инженерия, 2025. - 152 с. – ISBN 978-5-9729-2195-
9. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/2225973 (дата обращения:
13.01.2026).

2. Колошкина, И. Е. Автоматизация проектирования технологической документации: учебник
и практикум для среднего профессионального образования / И. Е. Колошкина. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 371 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
13635-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:

http://lib.usue.ru/


https://urait.ru/bcode/567275 (дата обращения: 13.01.2026).
3. Шустова, Л. И. Базы данных: учебник / Л.И. Шустова, О.В. Тараканов. — Москва: ИНФРА-

М, 2026. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное
образование). - ISBN 978-5-16-014161-9. - Текст: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/2216840 (дата обращения: 13.01.2026). – Режим доступа: по
подписке.

4. Нестеров, С. А. Базы данных: учебник и практикум для среднего профессионального
образования / С. А. Нестеров. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 258 с. —
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18087-9. — Текст: электронный //
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/566517 (дата
обращения: 13.01.2026).

5. Советов, Б. Я. Базы данных: учебник для среднего профессионального образования /
Б. Я. Советов, В. В. Цехановский, В. Д. Чертовской. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИздательствоЮрайт, 2025. — 403 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
18784-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/563146 (дата обращения: 13.01.2026).

6. Гагарина, Л. Г. Основы информационных технологий: учебное пособие / Л.Г. Гагарина, В.В.
Слюсарь, М.В. Слюсарь; под ред. Л.Г. Гагариной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва:
ИНФРА-М, 2026. — 346 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI
10.12737/1056856. - ISBN 978-5-16-015784-9. - Текс: электронный. - URL:
https://znanium.ru/catalog/product/1913857 (дата обращения: 13.01.2026).

7. Информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования /
В. В. Трофимов, О. П. Ильина, В. И. Кияев, Е. В. Трофимова; ответственный редактор
В. В. Трофимов. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 546 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18341-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568882 (дата обращения: 13.01.2026).

8. Мамонова, Т. Е. Информационные технологии. Лабораторный практикум: учебное пособие
для среднего профессионального образования / Т. Е. Мамонова. — Москва: Издательство
Юрайт, 2023. — 178 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07791-9. —
Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/516847 (дата обращения: 13.01.2026).

Дополнительная литература:
1. Информационные технологии в экономике и управлении: учебник для среднего

профессионального образования / ответственный редактор В. В. Трофимов. — 4-е изд.,
перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2025. — 556 с. — (Профессиональное
образование). — ISBN 978-5-534-18677-2. — Текст: электронный // Образовательная
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/568904 (дата обращения: 13.01.2026).

2. Исаченко, О. В. Базы данных: учебное пособие / О. В. Исаченко. — Москва: ИНФРА-М, 2025.
— 202 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-016506-6. - Текст:
электронный. - URL: https://znanium.ru/catalog/product/1171948 (дата обращения: 13.01.2026). –
Режим доступа: по подписке.

3. Стасышин, В. М. Базы данных: технологии доступа: учебник для среднего профессионального
образования / В. М. Стасышин, Т. Л. Стасышина. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва:
Издательство Юрайт, 2025. — 164 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
09888-4. — Текст электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/565153 (дата обращения: 13.01.2026).

4. 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, 2025. — 414 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-
20053-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL:
https://urait.ru/bcode/560670 (дата обращения: 13.01.2026).

5. Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологи: учебник для среднего
профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 6-е изд., перераб. и доп. —
Москва Издательство Юрайт, 2025. — 319 с. — (Профессиональное образование). —
ISBN 978-5-534-20333-2. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт].



—URL: https://urait.ru/bcode/560669 (дата обращения: 13.01.2026).

15. Перечень информационных технологий, включая перечень лицензионного
программного обеспечения и информационных справочных систем, онлайн
курсов, используемых при прохождении практики

Перечень лицензионного программного обеспечения:
1. Astra Linux Common Edition. Договор№ 1 от 13 июня 2018, акт от 17 декабря 2018. Срок
действия лицензии - без ограничения срока
2. МойОфис стандартный. Соглашение № СК-281 от 7 июня 2017. Дата заключения -
07.06.2017. Срок действия лицензии - без ограничения срока
Программное обеспечение общего и профессионального назначения
Microsoft Windows 10, Microsoft Office 2016, ViPNet, Крипто Про CSP, Крипто АРМ, Справочно-
правовая система Консультант +, Архиватор 7-Zip, Антивирус Kaspersky Anti-Virus, браузер
Yandex, АИС «МФЦ», ПК ПВД, ГИС СО «Единое цифровое пространство», АИС «Субсидии»,
ПО «Монетизация», Система управления электронной очередью «ВнеОчереди», Система ГИСМ
(АИС ФАДН), Система ЕСК Синара – банк, «Федресурс» - Единый федеральный реестр
сведений о банкротстве, PDF 24 Creator, Gospay, bitrix.mfc66.ru, NAPS2, FastStone Image Viewer,
VIAR, Docsvision, 1С: Зарплата и кадры государственного учреждения, ЕСИА, Госуслуги, АРМ
ПОС, АРМ ЦО, Фото на документы Профи

Перечень информационных справочных систем, ресурсов информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет»:
Справочно-правовая система Гарант. Договор № 58419 от 22 декабря 2015. Срок действия
лицензии -без ограничения срока
Справочно-правовая система Консультант +. Срок действия лицензии до 31.12.2026

16. Описание материально-технической базы, необходимой для прохождения
практики

Реализация практики осуществляется с использованием материально-технической базы
УрГЭУ и профильной организации (при необходимости), на основании договоров о сетевом
взаимодействии и практической подготовке обучающихся.

Рабочие места и помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены
компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением
доступа в электронную информационно-образовательную среду УрГЭУ и профильной
организации (при наличии).

Все помещения укомплектованы специализированной мебелью и оснащены
мультимедийным оборудованием спецоборудованием (информационно-
телекоммуникационным, иным компьютерным), доступом к информационно-поисковым,
справочно-правовым системам, электронным библиотечным системам, базам данных
действующего законодательства, иным информационным ресурсам служащими для
представления учебной информации большой аудитории.







1. Цель практики
Производственная практика по ПМ.03 Использование современных цифровых

сервисов и автоматизированных информационных систем в деятельности по
предоставлению государственных и муниципальных услуг, направлена на формирование у
обучающихся умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется
для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по профессии
09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.

2. Задачи практики
- закрепление теоретических и практических знаний, полученных в процессе обучения;
- закрепление сформированных общих и профессиональных компетенций;
- проверка готовности обучающегося к самостоятельной трудовой деятельности;
- сбор и обработка материалов для написания отчета по производственной практике.

3. Компетенции обучающегося, формируемые в результате прохождения
производственной практики

Профессиональные компетенции:
ВД 1 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных
информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг.
ПК 3.1. Осуществлять сопровождение граждан при получении услуг через Единый портал
государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ), включая консультирование заявителей
по работе в "Личном кабинете" и использованию электронных сервисов.
ПК 3.2. Использовать автоматизированные информационные системы.
ПК 3.3. Осуществлять поиск, анализ и применение нормативных и правовых документов в
профессиональной деятельности.
ПК 3.4. Соблюдать требования законодательства в области информационной безопасности
и защиты персональных данных при работе в государственных информационных системах.

Общие компетенции:
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
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 общечеловеческих 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 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и
иностранном языках.

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
практический опыт/навыки:

- эксплуатации автоматизированных информационных систем;
- работы с пользовательскими интерфейсами автоматизированных информационных систем;
ввода, обработки, регистрации и хранения данных в электронных информационных



системах;
- приема и обработки электронных и бумажных документов с последующей регистрацией в
АИС;
- формирования, ведения и завершения электронных дел в АИС;
- выполнения административных процедур с использованием автоматизированных
информационных систем;
- формирования и отправки электронных запросов в информационные системы органов
власти;
- обработки электронных документов, являющихся результатом межведомственных
запросов;
- использования систем межведомственного электронного взаимодействия;
- работы с порталом государственных и муниципальных услуг и его сервисами;
- применения инструментов оценки и мониторинга качества оказания услуг;
- соблюдения требований информационной безопасности и защиты персональных данных
при работе в АИС;
- действий при возникновении сбоев и неисправностей оборудования и программного
обеспечения автоматизированного рабочего места;
- пользовательского сопровождения и консультирования при работе с информационными
системами;
- владения методами поиска, сбора и обработки, критического анализа и синтеза
информации, методикой системного подхода для решения поставленных задач;
- работы с электронными справочно-правовыми системами и официальными сайтами
органов государственной власти;
- использования нормативных и правовых документов при оформлении документов и
выполнении профессиональных функций;

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен приобрести
умения:

- использовать автоматизированные информационные системы в соответствии с
установленными регламентами и инструкциями;
- работать с оборудованием и программным обеспечением автоматизированного рабочего
места оператора;
- осуществлять вход в информационные системы и управлять учетной записью в пределах
предоставленных прав доступа;
- ориентироваться в пользовательском интерфейсе автоматизированных систем и
использовать основные элементы управления;
- создавать, регистрировать, искать и сопровождать электронные дела в АИС;
- осуществлять прием документов и контролировать корректность и полноту введенных
данных;
- формировать электронные заявления, расписки и иные выходные документы;
- выполнять административные процедуры в автоматизированных системах;
- формировать и направлять электронные запросы в органы власти и получать ответы;
- обеспечивать сохранность и целостность электронных данных и документов;
- работать с системой межведомственного электронного взаимодействия;
- использовать функциональные возможности портала государственных и муниципальных
услуг;
- применять инструменты оценки качества и мониторинга информационных процессов;
- действовать в соответствии с требованиями охраны труда, информационной безопасности и
защиты персональных данных;
- корректно взаимодействовать с пользователями информационных систем в рамках
профессиональной этики;
- выполнять алгоритмы действий при технических сбоях и нештатных ситуациях;
- осуществлять поиск нормативных и правовых документов с использованием электронных
правовых систем и официальных источников;
- анализировать и применять нормативные правовые акты при выполнении профессиональных



задач.

Результатом прохождения производственной практики, в соответствии с рабочей
программой воспитания, является формирование у обучающихся следующих личностных
результатов обучения:

ПТВ-1 Понимающий профессиональные идеалы и ценности, уважающий труд, результаты
труда, трудовые достижения российского народа, трудовые и профессиональные
достижения своих земляков, их вклад в развитие своего поселения, края, страны.

ПТВ-2 Участвующий в социально значимой трудовой и профессиональной деятельности
разного вида в семье, образовательной организации, на базах производственной
практики, в своей местности.

ПТВ-3 Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и
самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности.

ПТВ-4 Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования
трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном
высокотехнологичном мире на благо государства и общества.

ПТВ-5 Ориентированный на осознанное освоение выбранной сферы профессиональной
деятельности с учётом личных жизненных планов, потребностей своей семьи,
государства и общества.

ПТВ-6 Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной
профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному
сообществу поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе.

ПТВ-7ВОбладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в
студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской
деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях,
программах).

ПТВ-8В Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к
возможности личного участия в решении общественных, государственных,
общенациональных проблем.

ЦНП-1 Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с
учётом своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления
профессионального образования и подготовки.

ЦНП-2 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях
науки и техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и
технологий для развития российского общества и обеспечения его безопасности.

ЦНП-4Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам.

ЦНП-6 Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации
фактов, осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания,
исследовательской и профессиональной деятельности.



4. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов на
производственной практике

Руководитель практики курирует деятельность обучающегося в период прохождения
практики, консультирует его по выполнению заданий практики и осуществляет текущий
контроль. По окончании практики оценивает уровень освоения компетенций в период
прохождения практической подготовки в форме производственной практики.
Руководитель практики проводит установочную лекцию, в ходе которой знакомит
обучающегося с программой практики, системой оценки. Во время практики оказывает
студенту консультационную помощь по выполнению заданий. После завершения практики
проводит промежуточную аттестацию, оценивает уровень освоения компетенций
обучающегося.
По итогам практики руководитель от образовательной организации проводит итоговую
конференцию, на которой обсуждает результаты прохождения практики.

Методические рекомендации для обучающихся по подготовке и прохождению
практики

До начала практики, обучающийся:
a. Знакомится с содержанием программы практики. Выбирает базу практики и

при необходимости заключает договор.
b. Получает задания на практику, в том числе индивидуальное задание, у руководителя

практики от образовательной организации.
c. Участвует в установочной лекции.

В период прохождения практики обучающийся:
а. Проходит инструктаж по технике безопасности.
b Своевременно выполняет задания, предусмотренные данной программой.

Обучающийся обязан:

a. Строго выполнять действующие в организации правила внутреннего распорядка,
не допускать нарушения трудовой дисциплины. Добросовестно выполнять все указания
руководителя практики, касающиеся порядка прохождения и содержания практики,
индивидуальные поручения руководителя, активно участвовать во всех мероприятиях, к
которым студент привлекается.

b. Подготовить отчет по практике в соответствии с установленными данной

После прохождения практики обучающийся:
1) Предоставляет в образовательную организацию документы:
- индивидуальное задание.
- отчет по практике.
2)Участвует в аттестации по итогам практики.

Отчет о прохождении практической подготовки в форме производственной практики в
общем виде может включать следующие элементы:

Титульный лист
Индивидуальное задание
Введение (с указанием цели, задач практики)
Основная часть
Заключение
Приложения
Отзыв руководителя практической подготовки в форме учебной практики

Требования к написанию отчета обучающегося:



Отчет по практике составляется студентом в виде единого документа.
В отчете должны быть отражены все результаты выполнения заданий за период практики:
-введение (цели, задачи практики, место, сроки прохождения практики и др.);
-основная часть: указывается примерное содержание раздела, порядок описания результатов
выполнения заданий по практике;
- результаты выполнения индивидуального задания: указывается примерное содержание раздела,
порядок описания результатов выполнения индивидуальных заданий по практике;
- заключение: указывается примерное содержание раздела, порядок описания основных выводов
и предложений обучающегося по результатам практики;
- приложения: указывается перечень обязательных приложений к отчету по практике.

Требования к тексту отчёта.
Работа выполняется на стандартных листах белой бумаги формата А 4, расположенных

вертикально; поля: справа – 1,5 см, слева – 3 см, сверху – 2 см, снизу – 2 см. Текст набирается на
компьютере в редакторе Microsoft Word, шрифт – Times New Roman, размер – 14, межстрочный
интервал – полуторный, на одной стороне листа, выравнивание текста работы делается по ширине
листа. Объем работы не менее 20 страниц. Работа должна быть написана грамотно в научном
стиле.

Сроки предоставления студентами отчетных документов по практике – последний день
практики.

5. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета

6. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций
обучающегося, освоенных им в ходе прохождения практики:

Контроль приобретения практического опыта. Целью оценки по практической
подготовке в форме производственной практики является соответствие:
1. Профессиональных и общих компетенций;
2. Практического опыта и умений.

Отчет оценивается согласно следующим критериям:
Оценка

«отлично»
Студент достиг повышенного уровня сформированности компетенций.
Успешно выполнил все задания и рекомендации, данные руководителем.
Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Работу
отличает творческий характер исследований. Выполнена практическая и
теоретическая часть работы. Приложения логично связаны с текстовой
частью отчета. Отчет оформлен в соответствии с требованиями, сдан в
установленный срок и успешно защищен. Программа практики выполнена.
Студент предоставил положительную характеристику.

Оценка
«хорошо»

Студент достиг базового уровня сформированности компетенции.
Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с
требованиями программы. Допускаются несущественные и стилистические
ошибки. Студент выполнил все задания по отдельным темам в течение
практики. Приложения в основном связаны с текстовой частью. Отчет сдан
в установленный срок. Оформлен в соответствии с требованиями.
Программа практики выполнена. Отзыв положительный.



Оценка
«удовлетвори

тельно»

Студент достиг минимального уровня сформированности компетенций.
Обучающимся собран материал по практике. Изложение материалов
неполное. Оформление не аккуратное. Текстовая часть отчета не везде
связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. Студент
выполнил не все практические задания, рекомендованные руководителем.
Программа практики выполнена не в полном объеме. Отзыв
положительный.

Оценка
«неудовлетво
рительно»

Студент не достиг минимального уровня сформированности компетенции.
Обучающийся не знает основ проектирования и не может решить
творческие задачи, не развит практический опыт работы над проектом.
Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки,
оформление не вполне соответствует требованиям. Приложения
отсутствуют. Отчет сдан в установленный срок. Студент выполнил не все
практические задания, рекомендованные руководителем (менее 70%).
Отзыв отрицательный.

7. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики:

Перед началом прохождения практики, руководитель практики от образовательной
организации разрабатывает и согласовывает аттестационный лист по практике, совместный
рабочий график обучающихся (Приложение 1), индивидуальное задание обучающегося
(Приложение 2). По итогам прохождения практической подготовки в форме
производственной практики руководитель практики составляет отзыв/характеристику на
практиканта.
По результатам практической подготовке в форме производственной практики обучающимся
составляется отчёт (Приложение 4), который утверждается руководителем практики от
образовательной организации.

Формой отчетности является:Отчет по практике. Структура и содержание отчета должны
соответствовать программе практики.

Оценочные материалы для промежуточной аттестации:
Раздел (этап)
практики,

обеспечивающий
формирование
компетенции

Вид и содержание контрольного задания
Требования к
выполнению

контрольного задания
и срокам сдачи

Подготовительный
этап.

Организационное собрание (согласование
плана производственной практики, правила,
отчетность и аттестация по итогам
производственной практики).
Инструктаж обучающегося по
ознакомлению с требованиями охраны
труда, техники безопасности, пожарной
безопасности, а также правилами
внутреннего трудового распорядка

Отражение в отчете
выполненного задания.
Последний день
практики.



Производственный
этап.
Использование
современных
цифровых
сервисов и
автоматизированн
ых
информационных
систем в
деятельности по
предоставлению
государственных
и муниципальных
услуг
документации

Прием обращений заявителей и занесение
данных заявителя в АИС МФЦ;
освоение технологий сканирования и
Формирования комплекта документов для
загрузки в автоматизированную
информационную систему;
Сжатие объема документов;
Передача документов делопроизводителю;
Оформление расписки в приеме документов;
Консультирование заявителя о порядке,
сроках предоставления услуги;
Информирование заявителя о возможности
оценки качества предоставляемой услуги;
Формирование межведомственных запросов;
Поиск методических и нормативных
материалов и их использование;
Сохранение документов в различных
цифровых форматах;
Сохранение документов в облачных
хранилищах;
Осуществление выдачи результата оказания
услуги.

Экспертное
наблюдение и
оценка на этапах
производственной
практики.
Характеристика/
отзыв

Заключительный
этап

Составление отчета по практике Последний день
практики.



Бланк по производственной практике.

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ ПО ПРАКТИКЕ

___________________________________________________________________________________
(ФИО)

студент ____ курса профессии_09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, успешно прошел(а)
производственную практику по ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и
автоматизированных информационных систем в деятельности по предоставлению государственных
и муниципальных услуг в объеме 72 часов (2 недели) с «___» _______ 20__ года по «___» ________ 20__ года
в организации
_____________________________________________________________________________________

(наименование)
_____________________________________________________________________________________

(юридический адрес)
В ходе прохождения практики:

1. Успешно выполнил все профессиональные задачи, закрепленные в индивидуальном задании.
2. Сформированы следующие компетенции:

В ходе практики освоены общие компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности
применительно к различным контекстам
Использовать современные средства поиска, анализа и
интерпретации информации, и информационные технологии для
выполнения задач профессиональной деятельности
Планировать и реализовывать собственное профессиональное и
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в
профессиональной сфере, использовать знания по финансовой
грамотности в различных жизненных ситуациях
Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команд
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на
государственном языке Российской Федерации с учетом
особенностей социального и культурного контекста.
Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих
ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и
межрелигиозных отношений, применять стандарты
антикоррупционного поведения
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
применять знания об изменении климата, принципы бережливого
производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
Пользоваться профессиональной документацией на
государственном и иностранном языках

В ходе практики освоены профессиональные компетенции

Наименование результата обучения
Уровень усвоения компетенций

(нужное отметить)
Низкий Средний Высокий

Осуществлять сопровождение граждан при получении услуг через
Единый портал государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ),
включая консультирование заявителей по работе в "Личном кабинете"
и использованию электронных сервисов



Использовать автоматизированные информационные системы
Осуществлять поиск, анализ и применение нормативных и правовых
документов в профессиональной деятельности
Соблюдать требования законодательства в области информационной
безопасности и защиты персональных данных при работе в
государственных информационных системах

Результат выполнения заданий в ходе практики ___________________________________________
Результат защиты отчета по практике ____________________________________________________
Итоговая оценка по практике___________________________________________________________

Дата «____»___________20__ г. Руководитель практики
____________________/__________________/
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БЛАНК СОВМЕСТНОГО РАБОЧЕГО ГРАФИКАПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от университета

_____________________________
(подпись, Ф.И.О.)

СОВМЕСТНЫЙ РАБОЧИЙ ГРАФИКПРОВЕДЕНИЯ ПРАКТИКИ
Студента ВПИСАТЬ ФИО
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование практики Производственная практика
Профессиональный модуль ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных

информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг

МЕРОПРИЯТИЯ
1. Создание безопасных условий прохождения практики обучающимся, отвечающие санитарным правилам и
требованиям охраны труда.

Мероприятия Вид инструктажа
1.1. Прохождение инструктажа по технике безопасности первичный
1.2. Инструктаж по охране труда первичный
1.3. Инструктаж по правилам внутреннего распорядка первичный
1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований) первичный
2. Создание необходимых условий для выполнения обучающимися программы практики и индивидуальных
заданий.
2.1. Назначение руководителей практики обучающихся от УрГЭУ - из числа ППС
2.2. Назначение руководителей практики обучающихся от профильной организации - из числа работников
профильной организации
2.3. Распределение обучающихся по рабочим местам и видам работ в соответствии с индивидуальным заданием
3. Осуществление контроля за исполнением индивидуального задания, соблюдением сроков проведения
практики и соответствием ее содержания требованиям, установленным ОПОП СПО (оформление отчета)
3.1 Текущий контроль
Выполнение работ, связанных с будущей профессиональной
деятельностью, в соответствии с индивидуальным заданием

Первый день практики – предпоследний день
практики

Представление отчета по практике руководителю от профильной
организации

Предпоследний день практики

Получение заключения о результатах прохождения практики и
выполнении обучающимся индивидуального задания

Предпоследний день практики

3.2. Промежуточная аттестация
Защита отчета по практике Конкретные даты и мероприятия закреплены

в индивидуальном задании
ОЗНАКОМЛЕН:

ФИО обучающегося (подпись) (дата)



ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Бланк на производственную практику. Печатей не требуется.

БЛАНК ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

СОГЛАСОВАНО:
Руководитель практики от Университета

(подпись, Ф.И.О.)

Индивидуальное задание
Студента ФИО
Часть 1 отчета
Информация о руководителях практик КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)
Часть 2 отчета
Прохождение инструктажей:

- по технике безопасности
- по охране труда
- по правилам внутреннего распорядка
- по санитарным правилам (при наличии
требований)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 3 отчета
Краткая характеристика места практики (или
той организации, деятельность которой
изучает обучающийся)

КОНКРЕТНАЯ ДАТА (ПЕРВЫЙ ДЕНЬ ПРАКТИКИ)

Часть 4 Отчета Выполнение индивидуального задания (текущий контроль)
Тематический план и содержание практики Конкретные

даты
Вид
отчетного
документа

Приложение
к отчету

Аналитическая справка.
Краткая характеристика предприятия.

ПЕРВЫЙ
ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Аналитиче
ская справка

Приложение
4.1к отчету

Тема 1 ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса Приложение

4.2к отчету
Тема 2. ДЕНЬ

ПРАКТИКИ
Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 3. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение
4.2 к отчету

Тема 4. ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Решение кейса и подготовка отчета ПРОМЕЖУ
ТОК
ПРАКТИКИ

Решение
кейса

Приложение 4.2
к отчету

Документы по практике и сроки их предоставления:



Загрузка в ЭИОС университета подписанного
индивидуального плана

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Принято к исполнению:
ФИО обучающегося _________________ _________________

(подпись) (дата)

Загрузка в ЭИОС университета
подписанного совместного рабочего
графика проведенияпрактики

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее последнего дня)

Загрузка в ЭИОС университета подписанных
документов о прохождении инструктажей

Первый день практики

Сдача отчета руководителю от университета
(загрузка в ЭИОС университета)

ДЕНЬ ПРАКТИКИ (не позднее, чем за день до окончания
практики)

Промежуточная аттестация:
Защита отчета по практике ДЕНЬ ПРАКТИКИ (последний день практики)



Приложение 3
ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ПРАКТИКЕ

КЕЙС

Цель: проведение промежуточного контроля с целью:
- проверки сформированности компетенций;
- проверки уровня готовности обучающегося к решению профессиональных задач.

Задача: изучить практические материалы организации в соответствии с индивидуальным заданием и
составить отчет в виде аналитической справки и решения кейс задания.

Структура отчета (Приложение 4 к отчету):
Приложение 4.1. Аналитическая справка
Представляет собой анализ и описание предметной области задания по следующей схеме:
Краткая характеристика предметной области
Схемы по предметной области:

- диаграммы бизнес-процессов (IDEF0, DFD);
- диаграммы деятельности, вариантов использования и последовательности для описание

пользовательских сценариев;
- диаграммы ERD и class diagram базы данных.

Приложение 4.2. Решение кейса
Задание 1.
Компетенции:

ПК.1.1 Формировать алгоритмы разработки программных модулей в соответствии с
техническим заданием;

ПК 1.2 Разрабатывать программные модули в соответствии с техническим заданием;
ПК 1.3 Выполнять отладку программных модулей с использованием специализированных

программных средств.
Задание:

Компания занимается продажей обуви. Очень важно постоянно получать актуальную
информацию об остатках товаров на складах, поэтому необходимо реализовать следующие модули.

При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней пользователю
предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность перейти на
экран просмотра товаров (без фильтрации, сортировки, поиска) в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы: авторизованный клиент может просматривать товары (без фильтрации, сортировки, поиска); менеджер может просматривать товары (с фильтрацией, сортировкой, поиском), просматривать
заказы; администратор может просматривать (с фильтрацией, сортировкой, поиском), добавлять,
редактировать, удалять товары; просматривать, добавлять, редактировать, удалять заказы.

Сформировать алгоритм разработки приложения: оформить алгоритм в виде блок-схемы,
согласно стандарту ГОСТ 19.701-90. Документ представить в формате .pdf.

Компоненты системы должны иметь единый согласованный внешний вид, соответствующий
руководству по стилю, представленному в Приложении 1. Заголовок окна (страницы) должен
соответствовать назначению. Следует установить иконку приложения, если это реализуемо в рамках
платформы, и логотип компании на главной форме, из ресурсов.

Оформление кода: идентификаторы должны отражать их назначение и соответствовать
соглашению об именовании и стилю CamelCase (для C# и Java), snake_case (для Python) и



https://its.1c.ru/db/v8std#browse:13:-1:31 (для 1C), или другой выбранной технологии разработки.
Допустимо использование не более одной команды в строке.

Созданную базу данных необходимо подключить к приложению, реализующему необходимый
функционал. Список товаров должен отображать информацию из базы данных.

Авторизация. При запуске приложения окно входа – первое, что видит пользователь. На ней
пользователю предлагается ввести свой логин и пароль, взятый из базы данных, или есть возможность
перейти на экран просмотра товаров в роли гостя.

Только после удачной авторизации пользователь получает доступ к остальным модулям
системы.

Реализуйте необходимые интерфейсы для всех пользователей системы (гость,
авторизированный клиент, менеджер, администратор). После входа в любую учетную запись должна
быть реализована возможность выхода на главный экран – окно входа. При переходе в любую учетную
запись в интерфейсе (правый верхний угол) должны отображаться ФИО пользователя.

Обратите внимание, на данном этапе нет необходимости воспроизводить весь функционал
учетных записей, описанный в предметной области, достаточно создать интерфейсы всех
пользователей системы и поэтапно реализовывать функционал для каждого пользователя.

Список товаров. Очень важно постоянно получать актуальную информацию об остатках
товаров на складах, поэтому необходимо реализовать вывод товаров, которые хранятся в базе данных:
фото товара (при отсутствии изображения необходимо вывести картинку- заглушку из ресурсов
(picture.png)), наименование товара, категория товара, описание товара, производитель, поставщик,
цена, единица измерения, количество на складе, действующая скидка по следующему образцу, в
учетных записях (гость, авторизированный клиент, менеджер, администратор):

Фото

Категория товара | Наименование товара
Описание товара:
Производитель:
Поставщик:
Цена:
Единица измерения:
Количество на складе:

Действующая
скидка

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Приложение 1 к заданию: Руководство по стилю
Руководство по стилю
Все экранные формы пользовательского интерфейса должны иметь заголовок. Кроме того, на

главной форме должен быть установлен логотип (представлен в ресурсах). Логотип не искажать: не
менять изображение, пропорции изображения, цвет.

Для приложения должна быть установлена иконка (дана в ресурсах), если это реализуемо в
рамках платформы.

Использовать шрифт Times New Roman, если платформа позволяет.
В качестве основного фона используется белый цвет, дополнительного фона используется цвет

#7FFF00. Для акцентирования внимания пользователя на целевом действии интерфейса используйте
цвет #00FA9A.



Основной фон Дополнительный фон Акцентирование
внимания

#FFFFFF #7FFF00 #00FA9A

Если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо применить цвет #2E8B57.

Задание 2.
Компетенции:
ПК 1.4 Выполнять тестирование программных модулей;
ПК 1.5 Осуществлять рефакторинг и оптимизацию программного кода;
ПК 1.6 Разрабатывать модули программного обеспечения для мобильных платформ.
Задание:
Сформировать макет мобильного приложения по заданию 1.
Разработать вариант мобильного приложения для задания 1, подключить его к ранее созданной

базе данных.
Реализовать возможность импорта данные из файлов Excel (даны в ресурсах) в базу данных.

Проверить корректность отображения оных в программе.
Список товаров. Реализовать вывод товаров из ранее созданной базы данных, как в настольном

приложение, по образцу ниже:

Фото

Категория товара |
Наименование товара (Единица
измерения)

Поставщик:
Цена:
Количество на складе:
Действующая скидка:

Необходимо подсвечивать строки с данными о конкретном товаре в зависимости от размера
действующей скидки. В случае если размер скидки превышает 15%, в качестве фона необходимо
применить цвет #2E8B57. Если у товара снижена цена, то основная цена должна быть перечеркнута,
цвет шрифта красный и рядом с ней указана итоговая цена, цвет шрифта черный. Если товара нет на
складе, строка выделяется голубым цветом.

Выполнить отладку модуля для проверки функциональности: приложение должно корректно
работать и не должно происходить аварийного завершения работы. Описать выполненные действия в
отчете и вложить скриншоты корректной работы системы.

Для созданных приложений написать модульное, функциональное, интеграционное, сквозное
тестирования. Описать выполненные тест-кейсы: название теста, предусловие теста, шаги
тестирования, водные данные, выходные данные.



Форма отчета по производственной практике.

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение
высшего образования «Уральский государственный экономический университет»

(УрГЭУ)

ОТЧЕТ ПО ПРАКТИКЕ

Студента ВПИСАТЬ
Курс ВПИСАТЬ
Форма обучения Очная
Год набора ВПИСАТЬ
Профессия 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов
Наименование
практики

Производственная практика

Профессиональный
модуль

ПМ.03 Использование современных цифровых сервисов и автоматизированных
информационных систем в деятельности по предоставлению государственных и
муниципальных услуг

Место практики ФГБОУ ВО Уральский государственный экономический университет
Сроки практики ВПИСАТЬ

Екатеринбург
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СОДЕРЖАНИЕ ОТЧЕТА ПО ПРАКТИКЕ

Часть 1 Информация о руководителях практики стр
Часть 2 Инструктажи по созданию безопасных условий прохождения практики

обучающимся, отвечающие санитарным правилам и требованиям охраны труда
стр

Часть 3 Краткая характеристика места практики стр
Часть 4 Выполнение индивидуального задания
Часть 5 Отчет и приложения

Приложение 1. Совместный рабочий график проведения практики
Приложение 2. Индивидуальное задание
Приложение 3. Аттестационный лист
Приложение 4 Содержательная часть отчета:

4.1. Аналитическая справка
4.2. Решение кейса



Часть 1
ИНФОРМАЦИЯ О РУКОВОДИТЕЛЯХ ПРАКТИКИ

Руководитель практики от Университета
ФИО ВПИСАТЬ
должность преподаватель
ученая степень
/ученое звание ВПИСАТЬ
Кафедра колледж
Телефон ВПИСАТЬ
Электронный адрес ВПИСАТЬ
Реквизиты
распорядительного
акта о прохождении
практики

Приказ директора от ВПИСАТЬ ДАТУ ПРИКАЗА № ВПИСАТЬ



Часть 2
ИНСТРУКТАЖИ ПО СОЗДАНИЮ БЕЗОПАСНЫХ УСЛОВИЙ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
ОБУЧАЮЩИМСЯ, ОТВЕЧАЮЩИЕ САНИТАРНЫМ ПРАВИЛАМ И ТРЕБОВАНИЯМ ОХРАНЫ
ТРУДА

Дата проведения Вид
инструктажа

Ф.И.О., должность, подпись,
проводившего инструктаж

Подпись
обучающегося,
прошедшего
инструктаж

1.1.Прохождение инструктажа по технике безопасности
Конкретная дата, но не позднее

первого дня практики
ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ

ПРАКТИКИ

Первичный

Конкретная дата, но не позднее
первого дня практики

ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Первичный

Конкретная дата, но не позднее
первого дня практики

ВПИСАТЬ ПЕРВЫЙ ДЕНЬ
ПРАКТИКИ

Первичный

1.4. Инструктаж по санитарным правилам (при наличии требований)
- - - -



Часть 3
КРАТКАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА МЕСТА ПРАКТИКИ

Полное наименование места
практики
Адрес:
телефон:
E-mail:
Официальный сайт
Руководитель организации
(ФИО, должность)

Правоустанавливающие
документы
Основные направления
деятельности

(инф официального сайта,
устава, ЕГРЮП и тд)

Должна соответствовать
ПРОФИЛЮ подготовки



Часть 4
ВЫПОЛНЕНИЕ ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ (ТЕКУЩИЙ КОНТРОЛЬ)

Виды работ:
(из индивидуального задания)

Конкретные
даты
выполнения (из
индивидуально
го задания)

Вид
отчетного
документа
(из
индивидуал
ьного
задания)

Краткое
описание
студентом
алгоритма
выполнения
задания

Наименование
отчетного
документа



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.1

АНАЛИТИЧЕСКАЯ СПРАВКА



ПРИЛОЖЕНИЕ 4.2

РЕШЕНИЕ КЕЙСА



ХАРАКТЕРИСТИКА И ЗАКЛЮЧЕНИЕ ОТВЕТСТВЕННОГО ЛИЦА ОТ УНИВЕРСИТЕТА О
РЕЗУЛЬТАТАХ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ И ВЫПОЛНЕНИИ ОБУЧАЮЩИМСЯ
ИНДИВИДУАЛЬНОГО ЗАДАНИЯ

За время работы обучающийся Иванов Иван проявил себя как грамотный, добросовестный, ответственный
практикант, вдумчивый, самостоятельный исследователь.
Индивидуальное задание выполнял в установленные сроки.
Программа прохождения практики выполнена в полном объеме.
Компетенции, запланированные в программе практики, в период прохождения практики освоены на
достаточном уровне.
Замечания, высказанные в ходе индивидуальных консультаций и подготовки отчета, учтены и исправлены.
Отчет соответствует всем требованиям.
По результатам работы заслуживает положительной оценки.

Должность ответственного лица:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО ответственного лица подпись /дата

Ознакомлен:
_______________________________ ______________/ ______

ФИО обучающегося подпись /дата


