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Программа производственной практики разработана в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом (далее ФГОС) среднего 

профессионального образования (далее СПО), утвержденным Приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации №854 от 02.08.2013 г. По профессии: 09.01.03 

«Мастер по обработке цифровой информации» и методическими рекомендациями по 

разработке и реализации адаптированных образовательных программ среднего 

профессионального образования, утвержденных директором Департамента 

государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Науки России  

от 20 апреля 2015г.№06-830 

 

Программа разработана рабочей группой в составе:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

Румянцев Александр Владимирович   -заместитель директора по учебно-

производственной работе  ГБПОУ МО 

«Сергиево-Посадский социально-

экономический техникум»  

 

Григоренко Марина Сергеевна - психолог ГБПОУ Московской области 

«Подмосковный колледж «Энергия»  

 

Дворядкина Лариса Александровна  - методист ГБПОУ МО «Одинцовский 

техникум» 

 

Меркулова Екатерина Валерьевна 

  

- мастер производственного обучения ГБПОУ 

Московской области «Ногинский колледж»  

 

 

Милякова Наталья Евгеньевна  - заведующая отделением ГАПОУ МО 

«Егорьевский техникум»  

 

Панкратьева Людмила Борисовна - мастер производственного обучения ГАПОУ 

МО «Егорьевский техникум»  

 

Пашутина Анна Валерьевна - мастер производственного обучения ГБПОУ 

МО «Колледж «Коломна»  

Рощин Андрей Петрович  - мастер производственного обучения ГБПОУ 

МО «Колледж «Коломна»  

  

Сафронова Елена Валентиновна - мастер производственного обучения ГБПОУ 

МО «Раменский  колледж»»  
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Пояснительная записка 

 

Адаптированная программа производственной практики профессионального 

модуля «Хранение, передача и публикация цифровой информации» предназначена для 

изучения в учреждениях среднего профессионального образования по профессии 

«Мастер по обработке цифровой информации», реализующих образовательную 

программу  подготовки квалифицированных рабочих, служащих. 

Программа разработана в соответствии с: 

- Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

- Государственной программой Российской Федерации «Доступная среда на 2011-

2015 годы, утвержденная постановлением Правительства Российской Федерации от 17 

марта 2011 г. №175; 

 - Государственной программой Российской Федерации «Развитие образования» 

на 2013-2020 годы, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 

от 15 мая  

- Положением о практике обучающихся, осваивающих основные 

профессиональные образовательные программы среднего профессионального 

образования, утвержденным приказом Министерства образования  науки Российской 

Федерации от 18 апреля 2013 г. № 291 

- Порядком организации и осуществления образовательной деятельности по 

образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 14 нюня 2013 г. № 

464;  

- Порядком проведения государственной итоговой аттестации по 

образовательным программам среднего профессионального образования, утвержденным 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 16 августа 2013 т. 

№ 968; 

 - Порядком применения организациями, осуществляющими образовательную 

деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 

реализации образовательных программ, утвержденным  приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 9 января 2014 г. № 2. 

- Порядком приема граждан на обучение по образовательным программам 

среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 23 января 2014 г. № 36. 

- Федеральным государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по соответствующей профессии/специальности; 

- Методическими рекомендациями по разработке и реализации адаптированных 

образовательных программ среднего профессионального образования утвержденных 

директором Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров 

и ДПО Науки России от 20 апреля 2015г.№06-830 

 - Письмом Минобрнауки РФ от 03.18.2014 г. № 06-281 «Требования к 

организации образовательного процесса для обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья в профессиональных образовательных организациях, в том числе 

оснащенности образовательного процесса» 

Производственная практика проводится в организациях на основе договоров, 

заключаемых между образовательной организацией и организациями. 

Данная программа является адаптированной образовательной программой для 

инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) 
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ   

 

1.1. Область применения программы  
 

Программа производственной практики   является частью ППКРС и разработана в 

соответствии с ФГОС по профессии СПО, входящей в состав укрупненной группы 

профессий 230000 Информатика и вычислительная техника, по направлению подготовки 

230100 Информатика и вычислительная техника по профессии 

09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации. 

 

Программа производственной практики   может быть использована: 

 в начальном профессиональном образовании по профессии ОКПР 16199 

Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин при наличии основного 

общего образования. 

 в дополнительном профессиональном образовании в области обработки 

цифровой информации при наличии среднего (полного) общего образования. Опыт 

работы не требуется. 

 в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения 

квалификации и переподготовки на базе родственной профессии). 

 
1.2. Цели и задачи программы производственной практики   – 

требования к результатам освоения программы  

1.3. С целью овладения указанными видами профессиональной 

деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями 

обучающийся в ходе освоения программы производственной практики  

должен: 

 

иметь практический опыт (в соответствии со всеми ПМ): 

- подключения кабельной системы персонального компьютера, периферийного и 

мультимедийного оборудования; 

- настройки параметров функционирования персонального компьютера, 

периферийного и мультимедийного оборудования; 

- ввода цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с 

различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования; 

- сканирования, обработки и распознавания документов; 

- конвертирования медиафайлов в различные форматы, экспорта и импорта 

файлов в различные программы-редакторы; 

- обработки аудио-, визуального и мультимедийного контента с помощью 

специализированных программ-редакторов; 

- создания и воспроизведения видеороликов, презентаций, слайд-шоу, 

медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, визуальных и 

мультимедийных компонентов; 

- осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с 

помощью технологий и сервисов сети Интернет; 

- управления медиатекой цифровой информации; 

- передачи и размещения цифровой информации; 

- тиражирования мультимедиа контента на съемных носителях информации; 

- осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с 

помощью технологий и сервисов сети Интернет; 

- публикации мультимедиа контента в сети Интернет; 

- обеспечения информационной безопасности. 
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уметь: 

- подключать и настраивать параметры функционирования персонального 

компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования; 

- настраивать основные компоненты графического интерфейса операционной 

системы и специализированных программ-редакторов; 

- управлять файлами данных на локальных, съёмных запоминающих устройствах, 

а также на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет; 

- производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере 

и других периферийных устройствах вывода; 

- распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ 

распознавания текста; 

- вводить цифровую и аналоговую информацию в персональный компьютер с 

различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования; 

- создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для 

обработки растровой и векторной графики; 

- конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы; 

- производить сканирование прозрачных и непрозрачных оригиналов; 

- производить съёмку и передачу цифровых изображений с фото- и видеокамеры 

на персональный компьютер; 

- обрабатывать аудио-, визуальный контент и мультимедийные файлы средствами 

звуковых, графических и видео-редакторов; 

- создавать видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую 

итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов; 

- воспроизводить аудио-, визуальный контент и мультимедийные файлы 

средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования; 

- использовать медиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с 

персонального компьютера; 

- вести отчётную и техническую документацию; 

- подключать периферийные устройства и мультимедийное оборудование к 

персональному компьютеру и настраивать режимы их работы; 

- создавать и структурировать хранение цифровой информации в медиатеке 

персональных компьютеров и серверов; 

- передавать и размещать цифровую информацию на дисках персонального 

компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети; 

- тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях 

информации; 

- осуществлять навигацию по веб-ресурсам Интернета с помощью веб-браузеров; 

- создавать и обмениваться письмами электронной почты; 

- публиковать мультимедиа контент на различных сервисах сети Интернет; 

- осуществлять резервное копирование и восстановление данных; 

- осуществлять антивирусную защиту с помощью антивирусных программ; 

- осуществлять мероприятия по защите персональных данных; 

- вести отчетную и техническую документацию. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы производственной 

практики: 

 

всего – 180 часов 
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2. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  АДАПТИРОВАННОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

2.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

рабочего места 

 

Реализация адаптированной образовательной программы производственной 

практики инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) предполагает 

наличие на производстве безбарьерной среды.  

Оборудование рабочего места: 

- посадочное место с техническими средствами обучения для обучающихся с 

различными видами ограничения здоровья; 

- компьютер с лицензионным программным обеспечением общего и 

профессионального назначения и выходом в Internet; 

- принтер, многофункциональное устройство, факс, шредер, ламинатор, 

резальное оборудование, копир, телефон; 

- комплект законодательных и нормативных актов и локальных документов 

организации. 

На рабочем месте предусмотрено: 

  -для лиц с нарушением слуха: наличие аудиотехники (колонки, наушники, 

(гарнитура), формы электронных документов. 

-для слабовидящих обучающихся: наличие экранной лупы для просмотра 

материалов на мониторе, ручного увеличивающего устройства. 

-для обучающихся с нарушениями опорно-двигательного аппарата: 

организована безбарьерная среда, подъемно-поворотные стулья. 

-для лиц с нервно-психическими нарушениями: наличие аудиовидеофайлов.   

 

2.2.Информационное обеспечение обучения. 
 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы, 

Интернет-ресурсов. 

 

Основные источники: 

1. М.С.Цветкова, Л.С.Великович, Учебник Информатика и ИКТ, Издательский 

центр «Академия», Москва, 2014 г. 

2. М.С.Цветкова, Л.С.Великович, Практикум Информатика и ИКТ, 

Издательский центр «Академия», Москва, 2014 г.
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Дополнительные источники: 

1. Немцова Т. И., Назарова Ю.В, Практикум по информатике, часть 1и 2, М., ИД 

«Форум», - ИНФРА-М, 2011 

2. Могилёв А.В., Листрова Л.В., Технология обработки текстовой информации. 

Технологии обработки графической и мультимедийной информации, СПБ, «БХВ-

Петербург», 2012 

3. Уваров В.М., Силакова Л.А., Красникова Н.Е., Практикум по основам информатики и 

вычислительной техники: учебное пособие – М.:Академия, 2012 

4. Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе. Практические упражнения: 

учебное пособие для нач. проф. образования. - М.: Академия, 2013. 

5. Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ. Практические работы. Учебное пособие. - М.: Академия, 

2013. 

6. Макарова Н.В. Информатика и ИКТ, учебник 11(базовый уровень). -  СПб: ПИТЕР, 

2012. 

7. Михеева Е.В. Практикум по информатике. 4-е изд. – М.: Академия, 2011. 

8. Угринович Н.Д. практикум по информатике и информационным технологиям. – М: 

БИНОМ, 2012. 

9. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. 10-11. 2-е изд. – М: 

БИНОМ, 2014. 

10. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной 

деятельности: учеб.пособие для студ. сред. проф. образования. 5-е изд. – М.: Академия, 

2013. 

Ресурсы сети Internet 

1. Мультипорталhttp://www.km.ru 

2. Интернет-Университет Информационных технологий http://www.intuit.ru/ 

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

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

5. http://msdn.microsoft.com/ru-ru/gg638594 - Каталог библиотеки учебных 

курсов 

http://ru.wikipedia.org/
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3. СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ: 

 

№ 

п/п 

Наименование видов, разделов и тем практики Всего 

часов 

1 2  

ПМ.02 

Хранение, 

передача и 

публикация 

цифровой 

информации 

 180 

Тема 2.1 Структуризация информации на ПК. 

Управление медиатекой цифровой информации.  

18 

Тема 2.2 Подключение и работа в ЛВС 12 

Тема 2.3 Передача и размещение цифровой информации 30 

Тема 2.4 Тиражирование мультимедиа контента на съемных 

носителях информации 

30 

Тема 2.4 Осуществление навигации по ресурсам, поиск, ввод и 

передача данных с помощью технологий и сервисов сети 

Интернет 

30 

Тема 2.5 Создание публикаций 36 

Тема 2.6 Публикация мультимедиа контента в сети Интернет  

Тема 2.7 Обеспечение информационной безопасности 6 

Тема 2.8 Оформление дневника-отчета 12 

Тема 2.9 Обобщение материала. Сдача дневника отчета руководителю 

практики. 

6 

 

4.  РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ  ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ 

ПРАКТИКИ  

 

Результатом освоения программы  производственной практики является 

овладение обучающимися видами профессиональной деятельности 

1. Хранение, передача и публикация цифровой информации(ПМ2) 

 

Код Наименование результата обучения 

ПК 2.1 Формировать медиатеки для структурированного хранения и 

каталогизации цифровой информации; 

ПК 2.2 Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального 

компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной 

компьютерной сети; 

ПК 2.3 Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях 

информации; 

ПК 2.4 Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет. 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов её 

достижения, определённых руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 

контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести 

ответственность за результаты своей работы. 
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ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 
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5.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ АДАПТИРОВАННОЙ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ  

 

Контроль и оценка результатов освоения производственной практики 

осуществляется руководителем практики в процессе   самостоятельного выполнения 

обучающимися заданий, выполнения практических работ.  Текущий контроль 

успеваемости по производственной практике для обучающихся инвалидов и обучающихся 

с ограниченными возможностями здоровья (ОВЗ) имеет большое значение, поскольку 

позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в обучении и внести 

коррективы в учебную деятельность.   Форма  контроля для обучающихся 

устанавливается с учетом их индивидуальных психофизических особенностей.            

Промежуточная аттестация обучающихся осуществляется в форме зачета в виде 

выполнения практического задания. При необходимости для инвалидов и лиц с ОВЗ 

предусматривается увеличение времени на подготовку к зачету, а также предоставляется 

дополнительное время для подготовки ответа на зачете.  

  

Результаты 

(освоенные 

профессиональные 

компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы контроля и 

оценки 

Подготавливать к 

работе и настраивать 

аппаратное 

обеспечение, 

периферийные 

устройства, 

операционную систему 

персонального 

компьютера и 

мультимедийное 

оборудование. 

 

 Точность определения 

неисправностей аппаратного 

обеспечения. 

 Соответствие загруженной 

операционных систем 

правилам работы программы 

 Экспертная оценка 

установленного 

оборудования и 

операционной системы.  

 Наблюдение при 

выполнении практических 

заданий 

 Тестирование. 

 Практические задания 

Выполнять ввод 

цифровой и аналоговой 

информации в 

персональный 

компьютер с различных 

носителей 

 Соответствие 

последовательности ввода 

информации ее типу и 

применяемому программному 

обеспечению 

 Оформление 

информационных блоков в 

соответствии с требованиями 

и правилами размещения 

информации в документах. 

 Наблюдение при 

выполнении практических 

заданий. 

 Тестирование. 

 Практические задания  

Конвертировать файлы 

с цифровой 

информацией в 

различные форматы. 

 Распознавание файлов, 

сохранённых в разных 

форматах 

 Конвертирование файлов с 

минимальной потерей 

качества информации 

 Экспертная оценка качества 

конвертируемых файлов  

 Наблюдение при 

выполнении практических 

занятий. 

 Тестирование. 

 Практические задания  

Обрабатывать аудио и 

визуальный контент 
 Правильность 

отредактированного  

 Экспертная оценка 

созданного контента  
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средствами звуковых, 

графических и видео-

редакторов. 

звукового контента 

применяемому программному 

обеспечению 

 Правильность 

отредактированного  

графического контента 

применяемому программному 

обеспечению 

 Правильность 

отредактированных  

анимационных объектов 

применяемому программному 

обеспечению 

 Правильность 

отредактированного  

мультимедийного контента 

применяемому программному 

обеспечению 

 Наблюдение при 

выполнении практических 

занятий. 

 Тестирование. 

 Практические задания 

Создавать и 

воспроизводить 

видеоролики, 

презентации,слад-шоу, 

медиафайлы и другую 

итоговую продукцию из 

исходных аудио и 

мультимедийных 

компонентов 

средствами 

персонального 

компьютера и 

мультимедийного 

оборудования. 

 Демонстрация созданных 

видеороликов. 

 Демонстрация созданных 

презентаций. 

 Демонстрация созданных 

слад-шоу. 

 Демонстрация 

созданныхмедиафайлов. 

 Экспертная оценка 

созданных роликов, 

презентаций, слайд-шоу, 

мультимедийных проектов. 

 Наблюдение при 

выполнении практических 

занятий. 

 Тестирование. 

 Практические задания 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 

обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и 

развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений. 

 

Результаты (освоенные 

общие компетенции) 

Основные показатели оценки 

результата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

Понимать сущность и 

социальную значимость 

своей будущей профессии, 

проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

 Демонстрация интереса к 

будущей профессии 

 Участие в профессиональных 

конкурсах 

 Наблюдение за 

деятельностью 

обучающегося в процессе 

освоения образовательной 

программы 

Организовывать 

собственную 

деятельность, исходя из 

цели и способов ее 

достижения, 

определенных 

руководителем. 

 Обоснованность выбора и 

применения методов и способов 

решения профессиональных задач 

в процессе создания 

мультимедийного контента 

 Организация самостоятельных 

занятий при изучении 

профессионального модуля 

 Анализ результатов 

выполнения выпускной 

квалификационной 

работы 

 Экспертное наблюдение 

и оценка при выполнении 

работ на  

производственной и 
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производственной 

практике 

Анализировать рабочую 

ситуацию, осуществлять 

текущий и итоговый 

контроль, оценку и 

коррекцию собственной 

деятельности, нести 

ответственность за 

результаты своей работы. 

 Демонстрация эффективности и 

качества выполнения 

профессиональных задач 

 Самоанализ и коррекция 

результатов собственной работы 

 Экспертное наблюдение 

и оценка при выполнении 

работ на  

производственной и 

производственной 

практике 

  

Осуществлять поиск 

информации, 

необходимой для 

эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

 Нахождение информации с 

помощью современных 

информационных технологий 

 Использование найденной 

информации для эффективного 

выполнения профессиональных 

задач  

 Анализ результатов 

выполнения выпускной 

квалификационной 

работы 

 Экспертное наблюдение 

и оценка при выполнении 

работ на  

производственной и 

производственной 

практике 

Использовать 

информационно – 

коммуникационные 

технологии в 

профессиональной 

деятельности. 

 Демонстрация навыков 

использования информационно – 

коммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности 

 Анализ результатов 

выполнения выпускной 

квалификационной 

работы 

 Экспертное наблюдение 

и оценка при выполнении 

работ на  

производственной и 

производственной 

практике 

Работать в команде, 

эффективно общаться с 

коллегами, руководством, 

клиентами. 

 Доброжелательное и адекватное 

ситуации взаимодействие с 

обучающимися, преподавателями 

и мастерами в ходе обучения 

 Успешная работа в  

производственной бригаде при 

выполнении производственных 

заданий 

 Наблюдение за 

деятельностью 

обучающегося в процессе 

освоения образовательной 

программы 

 

Исполнять воинскую 

обязанность, в том числе с 

применением полученных 

профессиональных знаний 

(для юношей). 

 Демонстрация готовности к 

исполнению воинской 

обязанности 

 Активное участие в военно-

патриотических мероприятиях 

 Наблюдение за 

деятельностью 

обучающегося в процессе 

освоения образовательной 

программы 
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6. ОФОРМЛЕНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ПРАКТИКИ  

За время прохождения производственной практики студентом готовятся 

следующие документы: 

 отчет о прохождении практики;  

  дневник практики;  

 аттестационный лист 

  характеристика практиканта, подготовленные руководителем от 

учреждения (организации) 

         Форма промежуточной аттестации в форме защиты отчета по практике, сдаче зачета 

по практике для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных психофизических 

особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме 

тестирования и т.п.) 

         При необходимости рекомендуется предусмотреть для них увеличение времени на 

подготовку к зачету, а также предоставлять дополнительное время для подготовки ответа 

на зачете. Возможно установление образовательной организацией индивидуальных 

графиков прохождения промежуточной аттестации обучающимися инвалидами и 

обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. 

        При необходимости для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья промежуточная аттестация может проводиться в несколько 

этапов. Для этого рекомендуется использовать рубежный контроль, который является 

контрольной точкой но завершению изучения раздела или темы практики и ее разделов с 

целью оценивания уровня освоения программного материала. Формы и срок проведения 

рубежного контроля определяются преподавателем (мастером производственного 

обучения) с учетом индивидуальных психофизических особенностей обучающихся. 

 

  Отчет составляется в ходе прохождения практики по мере изучения и 

выполнения работ по программе практики. В нем студент должен показать свои знания по 

дисциплинам и профессиональным модулям, а также их связь с другими дисциплинами, 

умение самостоятельно работать, вести исследования, анализировать и обобщать 

полученные результаты. 

Отчет должен содержать развернутые ответы на все вопросы, предусмотренные 

программой прохождения практики. Ответы могут быть проиллюстрированы учетной и 

отчетной документацией, ксерокопиями документов и нормативных правовых актов и т.д. 

В отчете необходимо описать, как изучался практикантом данный вопрос, какими 

документами, справочниками, нормами и нормативными актами он пользовался и из 

какой литературы или компьютерной базы данных их взял. 

 Отчет набирается на компьютере на стандартных листах, он должен включать в 

себя титульный лист (форма приводится в приложении 1). Таблицы, схемы, плановая, 

учетная, отчетная и другая документация могут быть представлены как по мере 

изложения вопроса, так и в конце отчета (в виде приложений). Они обязательно должны 

быть пронумерованы, снабжены единообразными подписями и описаны в отчете (с какой 

целью прилагаются, как используются на практике). 

Неполные и небрежно оформленные отчеты к защите не допускаются. 

При написании отчета о производственной практике рекомендуется 

придерживаться следующего плана: 

Титульный лист (Приложение 1) 
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Содержание 

Введение (не более 1 страницы); 

1 раздел  – организационно-правовая  характеристика предприятия ( 1- 2 

страницы); 

2 раздел  - материалы, собранные во время прохождения практики и связанные 

с тематикой практики (3-4 страницы); 

Выводы и предложения (2-3 страницы); 

В первом разделе отчета излагаются: местонахождение учреждения (организации); 

размеры предприятия, его специализация; организационная структура и структура 

управления. 

Во втором разделе должны содержаться ответы на типовые вопросы 

производственной практики. Наименование основных участков, где студент проходил 

практику с краткой характеристикой изученных на данном участке вопросов (с 

приложением образцов самостоятельно подготовленных в организации документов, 

расчетов и т.д.), перечень выполненных работ в ходе практики, таблицы исходных данных 

и результатов расчетов, графики, схемы, рассчитанные и анализируемые финансово-

экономические показатели, графики, основные финансово-экономические проблемы, 

выявленные в ходе практики, список изученных (использованных) источников 

(экономическая литература, законодательные и нормативные материалы и др.); 

 

 В заключительной части отчета студенту необходимо в сжатой форме 

сформулировать основные выводы, дать конкретные предложения по улучшению работы 

учреждения (организации). 

В качестве приложения к отчету практики обучающийся оформляет графические, 

аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы изделий, подтверждающие 

практический опыт, полученный на практике. 

К отчету студент должен приложить: 

 дневник производственной практики;  

 аттестационный лист; 

 характеристику производственной и общественной деятельности 

студента  

Аттестационный лист, характеристика и дневник должны быть подписаны 

руководителем предприятия и заверены печатью. 

Отчет о производственной практике с дневником и характеристикой студент 

предоставляет  к сдаче зачета. 

При оценке работы студента во время производственной практики 

принимается во внимание: 

 характеристика руководителя практики от предприятия (организации, 

учреждения); 

 деятельность студента в период практики (степень полноты 

выполнения программы, овладение профессиональными основными навыками; 

 содержание и качество оформления отчета, полнота записей в 

дневнике; 

 качество доклада и ответы студента на вопросы во время защиты 

отчета. 

По окончании производственной  практики студент защищает подготовленный 

отчет  комиссии. По результатам успешной защиты студент получает зачет. 

Неудовлетворительная оценка за отчет по преддипломной практике расценивается 

как академическая задолженность. 
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Приложение 1 

ГБПОУ МО  

«________________________________________» 

 

 

 

Профессия 09.01.03. «Мастер по обработке цифровой информации» 

Квалификация: «Оператор электронно-вычислительных и 

вычислительных машин» 

 

 

ОТЧЕТ  

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

 

Студентом (кой) ____ курса 

 

Ф.И.О.______________________________________ 

 

В отделе_____________________________________ 

 

_____________________________________________ 

                                                 (наименование организации, учреждения) 

 

Сроки прохождения практики: 

 

Период с   «_____»________________20__  г. по  «_____»________________20__  г. 

 

Отчет защищен «____»________________20__ г. с оценкой_________________ 

 

Члены комиссии:               ____________________ 

                                             ____________________ 

                                                                                 _____________________ 
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Введение (Образец) 

 

1. Цели и задачи производственной практики. 

 

Цели: 

1. Комплексное освоение обучающимся всех видов профессиональной деятельности 

по профессии начального профессионального образования. 

2. Развитие общих и профессиональных компетенций.  

3. Приобретение опыта практической работы обучающимся по профессии. 

 

Задачи: 

1. Закрепление и совершенствование приобретенных в процессе обучения 

профессиональных умений обучающихся по изучаемой профессии. 

2. Освоение современных производственных процессов. 

3. Адаптация обучающихся к конкретным условиям деятельности предприятий. 

 

2. Общие сведения о предприятии: 

 

 1. Полное наименование предприятия:  

____________________________________________________________________________ 

          

2. Сокращённое наименование предприятия:  

_____________________________________________________________________________ 

      

3. Юридический адрес:  

_____________________________________________________________________________ 

       

4. Фактический (почтовый) адрес: 

_____________________________________________________________________________ 

 

 3. Инструктаж по технике безопасности на предприятии. 

  

4. Знакомство с предприятием. 

 

4.1. Характеристика основных видов деятельности предприятия:   

 

4.2. Дополнительные услуги:  

 

5. Рабочее место практиканта. 

 

Оборудование рабочего места и характеристика используемого ПК 

 

Система: ____________________________________ 

 

Пользователь: ________________________________ 

 

Компьютер: __________________________________ 

 

Имя компьютера:  _____________________________ 

 

Рабочая группа:    _____________________________ 
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Устройство компьютера: 

 

Клавиатура:___________________________________ 

 

Мышь: _______________________________________ 

 

Монитор: _____________________________________ 

 

Системный блок: ______________________________ 

 

Видеоадаптер: _________________________________ 

 

Дисковод для гибких дисков:______________________ 

 

Звуковая карта: __________________________________  

 

Звуковые колонки: _______________________________ 

 

Принтер:  _______________________________________ 

 

Выводы и предложения 

 


