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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПО ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ МОДУЛЮ ПП.08 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 
1.1. Цель и планируемые результаты освоения программы производственной  практики 

В результате освоения программы производственной практики по профессиональному модулю студент должен освоить основной вид деятельности Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин) и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции.

1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 1.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам

	ОК 2.
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.

	ОК 3
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.

	ОК 4
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК 5
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 6
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей

	ОК 7
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

	ОК 8
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	ОК 9
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 10
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке

	ОК 11
	Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере


1.1.2 Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 8
	Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих (Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин

	ПК 8.1.
	Производить инсталляцию, настройку и обслуживание программного обеспечения компьютерных систем

	ПК 8.2
	Осуществлять выбор методов и средств измерения эксплуатационных характеристик объектов профессиональной деятельности.

	ПК 8.3
	Выполнять работы по модификации отдельных компонент программного обеспечения.

	ПК 8.4
	Обеспечивать защиту программного обеспечения компьютерных систем.

	ПК 8.5.
	Осуществлять ввод, хранение, обработку, передачу и публикацию цифровой информации

	ПК 8.6.
	Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы

	ПК 8.7.
	Обрабатывать аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов

	ПК 8.8.
	Обрабатывать экономическую и статистическую информацию в электронных таблицах


1.1.3 В результате освоения программы учебной практики по профессиональному модулю студент должен:

	Иметь практический опыт
	работы в операционной системе WINDOWS;
работы в основных приложениях OFFICE;

	уметь
	· запускать программы, установленные в операционной системе;
· выполнять основные операции над папками и файлами;
· выполнять поиск информации в компьютере, флеш-картах, картах памяти, оптических носителях, локальной и глобальной сети;
· удалять и устанавливать программное обеспечение;
· обновлять антивирусную программу, проверять диски на вирусы;
· сканировать и форматировать информацию;
· читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией;
· применять специализированного программное обеспечение, для сбора, хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми профессиональными модулями;
· обрабатывать текстовую и табличную информацию;
· вводить, редактировать, форматировать текст в соответствии с определенными правилами, оформлять заголовки и подзаголовки, вставлять и редактировать иллюстрации, таблицы, титульный лист, подготовить
· текстовый документ к печати;
· конструировать базу данных; вводить, редактировать, копировать и удалять записи; устанавливать связи между таблицами; подготавливать формы для ввода данных и отчетов;
· использовать при создании документов шаблоны; создавать разные типы бланков и шаблоны; использовать интегрированные системы делопроизводства и управления для автоматизации рабочего места MS Outlook;
· настроить MS PowerPoint: создать слайд; вставить в презентацию звук и видеоклип; настроить анимацию; создать презентацию из нескольких слайдов;
· использовать деловую графику и мультимедиа-информацию;
· работать с удаленными ресурсами (файлы на сервере);
· осуществлять поиск информации в Интернете и эффективно использовать ее для подготовки электронных документов;
· пользоваться службами Интернет и электронной почтой;
· осуществлять быстрый поиск законов, нормативных актов по ключевым словам, дате, номеру;
· хранить собственные комментарии к найденным документам; переносить фрагменты нормативных актов в текстовой редактор;
· применять антивирусные средства защиты информации;
· применять методы и средства защиты информации.

	знать
	· устройство персонального компьютера, работу с его основными и периферийными устройствами;
· назначение, состав, основные характеристики компьютера;
· основные компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи
· данных, организацию межсетевого взаимодействия;
· назначения и принципы использование системного и прикладного информационного обеспечения;
· основные методы и средства обработки, хранения, передачи и накопления информации;
· правовые аспекты использование информационных технологий и программного обеспечения;
· порядок подготовки страницы для размещения на ней текстового документа;
· правила ввода и редактирования текста; понятие форматирования и его технологию;
· назначение колонтитулов; технологию работы с табличной формой, с иллюстрациями;
· выполнения многоколонной верстки;
· структуру интерфейса табличного процессора;
· объекты и типы данных электронной таблицы;
· правила записи и использования функций, формулы;
· понятие базы данных и ее основных элементов; определение объекта, атрибута, типов данных; способы структурирования и установления связей между объектами;
· организацию компьютерного делопроизводства;
· технологию создания типового бланка;
· основные понятия автоматизированной обработки информации;
· назначение и функциональные возможности, объекты и инструменты MS PowerPoint;
· этапы создания презентации; технологию работы с каждым объектом презентации;
· виды современных справочно-правовых систем и способы доступа к ним;
· способы отбора нормативных документов федерального и регионального законодательства;
· функции серверов различных служб и способы подключения к ним;
· виды сетевых ресурсов для совместного использования; принципы сетевой безопасности; назначение программы - браузера;
· назначение, структуру и основные правила работы в Интернете;
· технологию поиска информации в Интернете;
· принципы защиты информации от несанкционированного доступа;
· основные угрозы и методы обеспечения информационной безопасности.


1.2. Количество часов, отводимое на освоение программы практики профессионального модуля - 36 часов. 
3. СТРУКТУРА и содержание ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ
3.1. Тематический план программы производственной практики
	Тема программы
	Кол- во часов
	Коды ПК

	III курс 6 семестр

	Тема 1. Подготовка к работе и настройка аппаратного обеспечения, периферийных устройств, операционной системы персонального компьютера и мультимедийного оборудования
	2
	

	Тема 2. Выполнение установки и настройки системного программного обеспечения, инсталляция прикладных программ на 
персональном 

компьютере 
	2
	

	Тема 3. Создание и управление на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных, работа в графических редакторах.
	6
	

	Тема 4. Выполнение ввода цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных носителей
	2
	

	Тема 5. Конвертирование с цифровой информацией в различные форматы
	3
	

	Тема 6. Обработка аудио и визуального контента средствами звуковых, графических и видеоредакторов
	3
	

	Тема 7. Создание 
и воспроизведение видеороликов, презентаций, слайдшоу, медиафайлов 
и другой 
итоговой продукции из исходных аудио, 
визуальных 
и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера 
и мультимедийного оборудования
	6
	

	Тема 8. Формирование медиатеки 
для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации
	6
	

	Тема 9. Управление размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети 
	2
	

	Тема 10. Тиражирование мультимедиа контента на различных съемных носителях информации
	2
	

	Тема 11. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.
	2
	

	Всего
	36
	


3.2. Содержание обучения по производственной практики профессионального модуля ПМ.08 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих
	Наименование разделов и тем УП
	Содержание учебного материала
	Объем часов

	Тема 1. Подготовка к работе и настройка аппаратного обеспечения, периферийных устройств, операционной системы персонального компьютера и мультимедийного оборудования
	Содержание
	2

	
	Проведение работ в соответствии с нормативными документами по охране труда и техники безопасности 

выбор аппаратного и программного обеспечения, периферийных устройств и мультимедийного оборудования в соответствии с требованиями технического задания.

Настройка программных компонентов для работы с аппаратным обеспечением, периферийными устройствами и мультимедийным оборудованием в соответствии с технической документацией 

Настройка операционной системы для работы с аппаратным обеспечением, периферийными устройствами и мультимедийным оборудованием. 

Анализ проблем, и эффективный поиск решения в работе с оборудованием и операционными 

системами.
	

	Тема 2. Выполнение установки и настройки системного программного обеспечения, инсталляция прикладных программ на 
персональном 

компьютере
	Содержание
	2

	
	Установка системного и прикладного программного обеспечения персонального компьютера. 

Настройка системного программного обеспечения персонального компьютера.
	

	  Тема 3. Создание и управление на персональном компьютере текстовыми документами, таблицами, презентациями и содержанием баз данных, работа в графических редакторах.
	Содержание
	6

	
	Грамотная работа в прикладных программах: текстовых, табличных и графических редакторах, базах данных, редакторе презентаций. 

Работа с файловыми системами, различными форматами файлов, программами управления файлами. 

Осуществление поиска информации в содержимом баз данных.
	

	Тема 4. Выполнение ввода цифровой и аналоговой информации в 

персональный компьютер с различных носителей
	Содержание
	2

	
	Выбор эффективного метода ввода цифровой и аналоговой информации.
Систематизация хранения и учета цифровой и аналоговой информации. 

Анализ выбора технических характеристик контента, удовлетворяющих потребностям при вводе цифровой и аналоговой информации в ПК.
	

	Тема 5. Конвертирование с цифровой информацией в различные форматы
	Содержание
	3

	
	Выбор 
программного 
обеспечения 
для конвертации.
Настройка 
программного 
обеспечения 
для конвертации файлов.
Анализ результата конвертации файлов
	

	Тема 6. Обработка аудио и визуального контента средствами звуковых, графических и видеоредакторов
	Содержание
	3

	
	Выбор форматов и их технических характеристик в соответствии с поставленной задачей. 

Эффективный выбор средств, методов и способов обработки информации. 

Анализ результата обработки контента.
	

	Тема 7. Создание 
и воспроизведение видеороликов, презентаций, слайдшоу, медиафайлов 
и другой 
итоговой продукции из исходных аудио, 
визуальных 
и мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера 
и мультимедийного оборудования
	Содержание
	6

	
	Выбор прикладных программ для создания и воспроизведения итоговой мультимедийной продукции.
Эффективное использование прикладных программ для создания и воспроизведения итоговой мультимедийной продукции.
Анализ выбора оборудования для воспроизведения итоговой продукции.
	

	Тема 8. Формирование медиатеки 
для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации
	Содержание
	6

	
	Структурирование 
цифровой 
информации 
в соответствии с техническим заданием. 

Каталогизация 
цифровой 
информации 
в соответствии с техническим заданием
	

	Тема 9. Управление размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети 
	Содержание
	2

	
	Выбор программ файловых менеджеров для размещения цифровой информации на дисках персонального компьютера. 

Выбор программы для просмотра и организации мультимедийного 
контента, 
на 
дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети
	

	Тема 10. Тиражирование мультимедиа контента на различных съемных носителях информации
	Содержание
	2

	
	Выбор 
программы 
для 
тиражирования мультимедийной информации. 

Выбор защиты от копи
	

	Тема 11. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет
	Содержание
	2

	
	Использование ресурсов сети для публикации мультимедийной информации 

Передача информации с помощью электронной почты
	

	Всего по ПП 08
	36


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

3.1 Требования к условиям проведения производственной практики
              Реализация программы производственной практики предполагает проведение производственной практики на предприятиях или организациях на основе прямых договоров, заключаемых между техникумом и предприятием организацией, куда направляются обучающиеся.  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Печатные издания

1. ГОСТ 34.201-89. Комплекс стандартов на автоматизированные системы. Автоматизированные системы. Виды, комплектность и обозначение документов при создании автоматизированных систем.

2. Стандарт ISO/IEC 12207:1995 «Information Technology — Software Life Cycle Processes» (информационные технологии – жизненный цикл программного обеспечения), ГОСТ Р ИСО/МЭК 12207-99.

3. Вендеров А.М. Проектирование программного обеспечения экономических информационных систем. Учебник для студентов высших учебных заведений:-М.: Финансы и статистика, 2011.- 544с.

4. Голицина О.Л., Партыка Т.Л., Попов И.И. Программное обеспечение. Учебное пособие для студентов учреждений среднего профессионального образования. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2011. – 432 с.: ил. – (Профессиональное образование).

5. Гомола А.И. Бухгалтерский учет: Учебник для студентов средних профес-сиональных учебных заведений / А.И. Гомола, В.Е. Кириллов, С.В. Кириллов. -6-е изд., исправл. и доп. -М.:Академия, 2012. - 416с. - (Среднее профессиональное образование)

6. Грекул В.И. и др. Проектирование информационных систем. Учебное по-собие для высших учебных заведений.-М.: Бином, 2012.- 300с.

7. Гиссин В. И. «1С: Предприятие 8.». - Ростов-на-Дону: Изд. Феникс, 2011. -255с.

8. Инвестиционная деятельность: Учебное пособие /Н.В. Киселева, Т.В. Бо-ровикова, Г.В. Захарова и др.; Под ред. Г.П. Подшиваленко и Н.В. Киселевой . - М.:Кнорус, 2013.-432с.

9. Козлова Е.П. Бухгалтерский учет. — М.:ФиСт., 2012.-120c.

10. Батаев А.В,. Налютин Н.Ю, Синицын С.В. Операционные системы среды: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования пособие. – М. : Изда-тельский дом «Академия», 2014. -.272 с.

11. Радченко Г. 1С:Предприятие 8. Практическое пособие разработчика.-М.:1С- Паблишинг, 2012.- 507с.

12. Рудаков А.В. Технология разработки программных продуктов. Учебное пособие для студентов учреждений среднего профессионального образования.-М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 206 с.

13. Сатунина А.Е., Сысоева Л.А. Управление проектом корпоративной инфор-мационной системы предприятия. Учебное пособие для студентов высших учебных заведений.- М.: Финансы и статистика, 2012.- 349с.

14. Теория бухгалтерского учета: Учебник (ГРИФ) / Под общ. ред. Е.А. Мизи-ковского, М.В. Мельник. - 2-е изд., переб. и доп. -М.:Магистр, 2012. -382с.

15. Управленческий анализ: Учебное пособие /М.А. Вахрушина. -2-е изд.-М.: Омега-Л, 2012.-432с.-(Оптимизация бизнес-процессов).-ISBN 5- 98119-408-1. Агенство СIP РГБ.

16. Чистов Д.В., Харитонов С.А. Хозяйственные операции в 1С:Бухгалтерии 8.-М.:1С-Паблишинг, 20

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Бабич А.В. UML: Первое знакомство:-М.:Бином, 2010.- 176с.

2. Бобошко Д.Д. 1С:Предприятие 8. Программирование в примерах.-М.: Ку-диц - Пресс, 2011.- 384с.

3. Курячий Г.В. , Маслинский К.А.. Операционные системы Linux: Курс лекций. Учебное пособие.— М.: ALT Linux; Издательство ДМК Пресс, 2010.-400 с.

4. Рамбо Дж., Блаха М. UML 2.0 Объектно-ориентированное моделирование и разработка: Пер. с англ.:Санкт-Петербург:Питер-Пресс,2011.-538с.

5. Харитонов C. Бухгалтерский и налоговый учёт в программе 1С:Бухгалте-рия. Практическое пособие. -М: 1С-Паблишинг, 2012.- 591с.

6. Чекмарев А. Microsoft Windows 7. Руководство администратора. Издательство: БХВ-Петербург, 2010.- 893с.

7. 1С:Предприятие 8.2 Руководство администратора.-М.: Фирма «1С», 2012.-

8. 60с.

9. 1С:Предприятие 8.2 Клиент- серверный вариант. Руководство админи-стратора. - М.: Фирма «1С», 2013.- 67с.

10. 1С: Предприятие 8.3 Руководство администратора, фирма «1С», Москва, 2013г.

Интернет - ресурсы:

1. 1С:Предприятие 8. [Электронный ресурс] – 18 мая 2015 – Режим доступа:

http://v8.1c.ru.

2. Видеоуроки Е.Гилева  [Электронный ресурс] — 18 мая 2015 –Режим доступа:
http://mypocket.ucoz.ru/publ/1c_8_2/videouroki. 

3. Курсы-по-1С [Электронный ресурс] – 18 мая 2015 – Режим доступа: http://xn---- 1-bedvffifm4g.xn--p1ai/free/.

3.3 Общие требования к организации  процесса прохождения производственной практики 
Производственная практика проводится концентрировано – в конце восьмого семестра. Условием допуска обучающихся к производственной практике является освоенная учебная практика. 

3.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Руководство производственной практикой осуществляют преподаватели профессионального модуля, а также работники предприятий, организаций, закрепленные за обучающимися. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 8.1 Производить инсталляцию, настройку и обслуживание программного обеспечения компьютерных систем
	· корректная установка и настройка программного обеспечения;

· своевременное обновление
	Экспертное наблюдение за выполнением различных видов работ во время производственной практики

Защита отчета  по производственной практике.

	ПК 8.2 Осуществлять выбор методов и средств измерения эксплуатационных характеристик объектов профессиональной деятельности
	· точность считывания информации, выдаваемой диагностической программой;

· оценка полученной информации

· правильность принятия решений при модернизации оборудования
	1. 

	ПК 8.3 Выполнять работы по модификации отдельных компонент программного обеспечения
	· корректное обновление программного обеспечения;

· корректное удаление неисправного программного обеспечения.
	· 

	ПК 8.4 Обеспечивать защиту программного обеспечения компьютерных систем
	· знать основные антивирусные программы, их достоинства и недостатки;

· уметь устанавливать защитное  ПО, обновлять его антивирусные базы
	· 

	ПК 8.5 Осуществлять ввод, хранение, обработку, передачу и публикацию цифровой информации
	· выбор методов и технологий по осуществлению вода, хранения, обработке и публикации цифровой информации;

· подбор программных и аппаратных средств для ввода, передачи и публикации информации;

· использование возможностей выбранных программ для рациональной обработки информации
	· 

	ПК 8.6 Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы
	· знание особенностей форматов цифровой информации;

· выбор программ конвертирования для рационального и качественно преобразования форматов информации
	

	ПК 8.7 Обрабатывать и аудио и визуальный контент средствами звуковых, графических и видео-редакторов
	· демонстрация навыков работы в звуковых, графических и видео-редакторах;

· выбор инструментов и технологий программ-редакторов для качественной обработки аудио и визуального контента
	

	ПК 8.8 Обрабатывать экономическую и статистическую информацию в электронных таблицах
	· умение рационально составлять расчётные формулы различной сложности, используя автоматизированные возможности электронных таблиц;

· проведение анализа полученной информации, используя технологи электронных таблиц;

· определение данных для работы с деловой графикой;

· выбор диаграмм для наглядного отображения данных поставленной задачи.
	

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	-обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач;

- адекватная оценка и самооценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	Экспертное наблюдение за выполнением работ

	ОП 02.Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	- использование различных источников, включая электронные ресурсы, медиаресурсы, Интернет-ресурсы, периодические издания по специальности для решения профессиональных задач
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	- демонстрация ответственности за принятые решения

- обоснованность самоанализа и коррекция результатов собственной работы; 
	

	ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
	- взаимодействовать с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения, с руководителями учебной и производственной практик;

- обоснованность анализа работы членов команды (подчиненных)
	

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	Демонстрировать грамотность устной и письменной речи, - ясность формулирования и изложения мыслей
	

	ОК 06.  Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
	- соблюдение норм поведения во время учебных занятий и прохождения учебной и производственной практик, 


	

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.
	- эффективное выполнение правил ТБ во время учебных занятий, при прохождении учебной и производственной практик;

- демонстрация знаний и использование ресурсосберегающих технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности.
	- эффективность использовать средств физической культуры для сохранения и укрепления здоровья при выполнении профессиональной деятельности.
	

	ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	- эффективность  использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности согласно формируемым умениям и получаемому практическому опыту;
	

	ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	- эффективность использования в профессиональной деятельности необходимой технической документации, в том числе на английском языке.
	


PAGE  

