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1. ПАСПОРТ  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  
ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ, СЛУЖАЩИХ
1.1 Область применения программы производственной практики (по профилю специальности)  
Рабочая программа производственной практики (по профилю специальности)  - является частью профессионального модуля основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 09.02.04 Информационные системы (по отраслям) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВИД). Рабочая программа производственной практики (по профилю специальности)  предназначена для подготовки студентов к выполнению профессиональных задач, приобретения практических навыков работы по профессии оператора электронно-вычислительных машин и вычислительных машин и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
- Собирать данные для анализа использования и функционирования информационной системы, участвовать в составлении отчетной документации, принимать участие в разработке проектной документации на модификацию информационной системы.
- Регистрация запросов заказчика в соответствии с трудовым заданием
1.2 Цели и задачи – требования к результатам освоения производственной практики (по профилю специальности)  
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями студент в ходе освоения учебной практики должен:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
· работы с носителями данных, каналов связи и обработки этой информации;
· работы с программами- оболочками;
· работы в операционной среде "Windows";
· работы с программами-детекторами компьютерных вирусов;
· работы с базами данных и электронными таблицами;
· работы с текстовыми и графическими редакторами;
· работы с сетевым оборудованием.
уметь:
· работать с файлами и каталогами (поиск, просмотр, копирование, перемещение, удаление, создание, переименование в среде MS DOS, NC, Total Commander, Microsoft Windows);
· работать с электронными таблицами Microsoft Excel (вводить в ячейку формулы, редактировать информацию в таблице, проводить простые вычисления, представлять информацию в виде диаграмм, выводить на печать созданные таблицы);
· работать с базами данных (создание, редактирование, модификация баз данных, выполнение поиска, сортировки и индексации данных);
· оформлять служебную документацию;
· печатать десяти пальцевым методом;
· посылать и принимать письма по электронной почте;
· работать в локальных сетях;
· выполнять поиск необходимой информации в Интернете;
· выполнять системное проектирование модели web-сайта, выделяя и реализуя элементы, связи, функции;
· создавать web-страницы,
· выполнять меры по защите информации;
· работать в одной команде над одним проектом, выполняя разные роли;
· создавать и редактировать графические документы;
· работать с текстом (редактировать и форматировать текст, маркировать и нумеровать списки, создавать и редактировать таблицы, оформлять документ, работать с кадрами, встраивать иллюстрации в документ)
· устанавливать причины сбоев в процессе обработки информации, анализировать и принимать решение о дальнейших действиях.
знать:
· основные сведения о вычислительных системах и автоматизированных системах управления;
· основные функциональные устройства компьютера, их связь и назначение; общие сведения о программном обеспечении;
· структуру, функции и возможности операционных систем; правила работы в операционных системах;
· структуру, функции и возможности программ-оболочек; правила работы в программах-оболочках;
· основные понятия, используемые при работе с электронными таблицами (абсолютная и относительная адресации, форматы данных, формулы, диаграммы, динамические вычисления);
· основные приёмы работы со служебными документами;
· основные приёмы печати десяти пальцевым методом;
· основные приёмы работы с электронной почтой;
- принципы организации компьютерных сетей (локальных и глобальных);
- устройства	передачи	информации,	каналы	связи	и скорость	передачи информации;
· основные приёмы работы с графическими редакторами;
· основные возможности текстового редактора Microsoft Word (основные приёмы редактирования текста; основные приёмы форматирования текста; управление параметрами абзаца; представление информации в табличной форме; кадрирование; создание графических объектов с помощью встроенного графического редактора);
· назначение табличного процессора, его команд и режимов;
· объекты электронной таблицы и их характеристики;
· типы данных электронной таблицы;
· технологию создания,	редактирования и форматирования табличного документа;
· понятие ссылки, относительной и абсолютной ссылки;
· правила записи, использования и копирования формул и функций;
· типы диаграмм в электронной таблице и их составные части;
· технологию создания и редактирования диаграмм;
· понятие базы данных и её основных элементов;
· структуру интерфейса СУБД;
· классификацию и назначение инструментов СУБД;
· технологию создания и редактирования баз данных;
· технологию поиска и замены данных, сортировки, фильтрации, введение вычисляемого поля;
· назначение и технологию создания форы;
· назначение отчёта и технологию его создания;
· санитарно-технические требования и требования безопасности труда;
· виды и причины отказов в работе устройств и программ, меры их предупреждения и устранения;
· эволюцию развития, возможности, типовые инструменты и средства глобальной сети Интернет;
· основные способы создания web-страниц;
· основные конструкции языка гипертекстовой разметки документов HTML;
· основные способы защиты информации в Интернете;
· способы эффективной работы в команде;
· перспективы развития средств компьютерной техники.

1.3 Количество часов на освоение программы производственной практики (по профилю специальности):
 Всего 144 часа.

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  
Результатом освоения производственной практики (по профилю специальности)  является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Выполнение работ по профессии оператора электронно-вычислительных машин и вычислительных машин в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1
	Регистрация запросов заказчика в соответствии с трудовым заданием

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

	ОК 7.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.




[bookmark: _GoBack]3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  
Производственной практики (по профилю специальности)  является обязательным разделом программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 09.02.04 Информационные системы (по отраслям). Она представляет собой вид занятий, обеспечивающих практико-ориентированную подготовку обучающихся.
Производственной практики (по профилю специальности)  для получения первичных профессиональных навыков является первым этапом производственной практики и имеет целью овладение студентами основными (практическими) умениями и навыками по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.
Производственной практики (по профилю специальности)  проводится образовательным учреждением при освоении студентами профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих концентрированно в рамках профессионального модуля.
Промежуточная аттестация по производственной практики (по профилю специальности)  в форме дифференцированного зачета.
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3.1 Содержание производственной практики (по профилю специальности)  ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих
	Наименование разделов учебной практики
	Содержание освоенного учебного материала, необходимого для выполнения видов работ
	Объем
часов

	1
	2
	3

	Ознакомление с предприятием
	- Общая характеристика и структура предприятия (подразделения). Описание общей технологической схемы производства и характеристика выпускаемой продукции (услуг). Инструктаж по ТБ и ПС. Нормы и правила охраны труда и пожарной безопасности. Основные правила гигиены труда и внутреннего распорядка. Рациональные приемы работы и способы организации труда и рабочего места. Технические характеристики средств ВТ предприятия (подразделения). Основные положения должностной инструкции.
	18

	Организация работы на ЭВМ
	- Установка оборудования. Расположение монитора и системного блока в зависимости от имеющегося свободного рабочего пространства, взаимная ориентация их. Регулирование положения и режимов работы монитора с учетом норм и правил. Выбор места нахождения клавиатуры. Требования к положению рук на ней. Соединение и подключение монитора, системного блока и клавиатуры. Установка периферийных устройств. Правила подключения принтера, сканера, акустических колонок, модема и др. Самостоятельная организация рабочего места оператора электронно-вычислительных машин.
	6

	Освоение методов работы с клавиатурой и вводными устройствами
	- Ввод буквенно-цифровой, информации, специальных управляющих символов и т.д. Включение, перезагрузка, выключение ПК, обучение пользованию русской и латинской клавиатуры в программах «тренажер клавиатуры». Работа с манипулятором типа "мышь". Настройка клавиш «мыши» для дальнейшей работы. Отработка приемов свободного владения «мышью». Использование «мыши» как средства общения с компьютером. Изучение устройства графического манипулятора «мыши». Демонстрация возможных неполадок «мыши». Устранение загрязнения «мыши».
	6

	Работа с периферийными устройствами
	- Планирование размещения периферийных устройств. Включение, перезагрузка и выключение периферийных устройств. Установка, присоединение и настройка принтера, сканера, модема. Сканирование изображений, печать документов и установление связи по коммутируемой линии
	6

	Настройка ПЭВМ. Тестирование
	- Установка операционной системы. Загрузка системы. Работа в операционной системе. Навигация по операционной системе. Замена фона рабочего стола. Добавление ярлыков на рабочий стол. Работа с корзиной. Перевод времени. Переключение между раскладкой клавиатуры. Работа с меню «Пуск». Выполнение операций с окнами. Запуск и завершение программ. Завершение работы системы. Работа с программой проводником. Навигация по дереву папок. Копирование, перемещение и удаление папок и файлов. Установка драйверов устройств. Тестирование ПЭВМ. Просмотр текущей загруженности процессора. Проверка диска на наличие ошибок. Дефрагментация диска. Очистка диска. Настройка рабочего стола. Установка антивирусных программ. Обновление антивирусных баз. Проверка системы на наличие вирусов. Архивация данных с помощью встроенных средств Windows. Работа с утилитами командной строки. Устранение неполадок. Настройка компьютера для работы в локальной сети. Просмотр сетевого окружения. Доступ к сетевым ресурсам. Поиск компьютера в сети. Проверка связи с удаленным компьютером
	12

	Работа в офисных приложениях
	- Работа с текстовым редактором WORD: Создание нового документа. Ввод текста. Освоение навыков по вводу и редактированию текста, форматированию и просмотру документов в различных режимах. Изменение формата шрифта и абзаца. Приобретение навыков копирования и перемещения фрагментов текста. Использование различных стилей. Создание оглавлений и ссылок. Вставка объектов. Поиск и замена текста. Добавление и форматирование таблиц. Использование и создание шаблонов. Подготовка документа к печати. Сохранение документов. Оформление работы в редакторе WORD. Работа с редактором таблиц EXCEL: Создание новой книги. Ввод данных в ячейки. Форматирование ячеек. Создание простейших отчетных ведомостей в EXCEL. Создание формул. Копирование и перемещение ячеек. Финансовые функции. Заполнение бухгалтерских документов (счетов, счетов-фактур, накладных и т.д.). Добавление и редактирование графиков и диаграмм. Подготовка листа для вывода на печать. Сохранение книги. Отработка приемов работы с приложениями Windows; приобретение навыков ввода командных строк и работа с главным меню Windows. Приобретение навыков копирования, перемещения, переименования, удаления, просмотра содержимого документа, копирование фрагментов текста, приобретение навыков открытия и сохранения файлов, поиска и замены слов в тексте документа. Освоение навыков упаковки данных, извлечение данных из архивов. Использование списка файлов для архивации, просмотра содержания архивов и защита. Настройка почтового клиента. Создание почтового сообщения. Добавление к сообщению вложенного файла. Отправка и прием почтовых сообщений. Добавление контактов электронной почты
	12

	Поиск информации в Интернет
	- Выбор провайдера и подключение к Internet. Запуск программы браузера. Загрузка поисковых сайтов. Формирование корректных запросов к поисковым системам. Анализ результата поиска.
	6

	
	- Поиск информации в электронных каталогах. Поиск фразы на WEBстранице. Поиск информации на FTP-сервере
	

	Подготовка документации
	- Предоставление отчёта для контроля выполнения заданий
	10

	
	Всего
	144






4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  

4.1. Требования к условиям проведения производственной практики (по профилю специальности)  
Производственная практика (по профилю специальности) профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих  по специальности 09.02.04 Информационные системы (по отраслям) предусматривает выполнение обучающимися функциональных обязанностей на объектах профессиональной деятельности. При выборе базы практики учитываются следующие факторы:
- направление деятельности предприятий/организаций соответствует профилю подготовки обучающихся;
- оснащенность необходимым современным оборудованием;
- наличие квалифицированного персонала
оизводственной практики (по профилю специальности)Реализация производственной практики (по профилю специальности)  ПМ 03 Выполнение работ по профессии оператора электронно-вычислительных и вычислительных машин предполагает наличие 

4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень	рекомендуемых	учебных	изданий,	Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Вычислительные машины, сети и телекоммуникационные системы	/ А.П. Пятибратов – М.: МЭСИ, 2015
2. Вычислительные системы, сети и телекоммуникации/ В.Л. Бройдо – М.: Питер, 2015
3. Текстовый процессор MS Word. Практикум/Е.Е. Ковалев	 - Покров:  ГУП МО "Орехово-Зуевская типография",2016	
4. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста / Е.В. Михеева – М.: Академия, 2015	

Дополнительные источники:
1. Самоучитель полезных программ/ А.Л. Левин – М.: Питер, 2006
2. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности экономиста/ Е.В. Михеева – М.: Академия, 2005
3. Администрирование локальных сетей. WINDOWS 2000/ С.В. Назаров – М.: Финансы и статистика	, 2003
4. Мировые информационные ресурсы/ Е.Е. Ковалев - Покров	ГУП МО: "Орехово-Зуевская типография",2007
5. Информационные технологии управления/ А.Э. Саак – М.: Питер, 2005
6. Информационные технологии в вопросах и ответах/ Б.В. Черников – М: Финансы и статистика	, 2005
7. Системное программное обеспечение (лабораторный практикум) / А.Ю. Молчанов – М.: Питер , 2005
8. Информатика/ В.П. Харьков – М.: Национальный институт бизнеса, 2004
9. Планирование на малых и средних предприятиях средствами EXCEL / М.К. Плакунов – Питер, 2004
10. Информационные технологии в статистике/ В.П. Божко – М.: МЭСИ, 1999
11 Информатика/ С.В. Симонович -  СПб: 2004
12. Практическая информатика/ С.В. Симонович- М.: АСТ-ПРЕСС КНИГА, 2003
13. Практикум по общей информатике / В.П. Омельченко - Ростов-на-Дону, Феникс, 2003
14. Основы информатики и вычислительной техники / А. Х. Ин – М.: Альфа, 2000 
15. Компьютерные технологии вычислений в математическом моделировании / Ю.В. Васильков- М.: Финансы и статистика, 2004
16. Практикум по проектированию программного обеспечения экономических информационных / А.М. Вендров – М.: Финансы и статистика, 2004
17. Решение математических задач средствами Excel: практикум/ В.Я. Гельман – СПб.: Питер, 2003

Интернет – ресурсы:
1. http://www.twirpx.com/files/;
2. http://flysat.com/;
3. http://www.klyaksa.net/;
4. http://stavschool.ru/;
5. http://citforum.ru/;

4.3. Общие требования к организации производственной практики (по профилю специальности)
Производственная практика (по профилю специальности) является обязательным разделом ППССЗ. 
Производственная практика (по профилю специальности) проводятся образовательным учреждением при освоении обучающимися профессиональных компетенций в рамках профессионального модуля ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям, служащих  по специальности  и реализовываться концентрированно.
Производственная практика (по профилю специальности) должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.
Аттестация по итогам производственная практика (по профилю специальности) проводится с учетом результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.
Основными обязанностями руководителя практики являются:
- осуществляет мероприятия, предусмотренные планом подготовки к практике;
- проводит с практикантами организационно-инструктивные собрания, знакомит их с целями и задачами практики, особенностями ее организации;
- выдает обучающимся дневники по производственной практики (по профилю специальности), а также проверяет состояние дневников практикантов и качество их заполнения;
- осуществляет контроль за освоением обучающимися материала программы практики, проводит беседы и консультации, оказывает им помощь в выполнении индивидуальных заданий и составлении отчетов по практике;
- проверяет готовность обучающихся к квалификационным испытаниям;
- проводит дифференцированный зачет по практике;
- оформляет зачетную ведомость.
Основные обязанности обучающихся во время прохождения практики:
- изучить предоставленную учебно-методическую документацию по практике;
- строго соблюдать правила техники безопасности;
- выполнять учебно-методические задания, предусмотренные настоящей программой;
- вести дневник практики, в котором ежедневно регистрировать содержание проделанной работы;
- по окончанию практики, в установленный срок, отчитаться о прохождении практики руководителю практики, подготовить и сдать отчет и дневник
- вести дневник практики, в котором ежедневно регистрировать содержание проделанной работы;
- по окончанию практики, в установленный срок, отчитаться о прохождении практики руководителю практики, подготовить и сдать отчет и дневник























5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)  
Контроль и оценка результатов освоения практики осуществляется руководителем практики в процессе проведения практики и приёма отчетов, а также сдачи обучающимися дифференцированного зачета. 

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

	ПК 1.1 Собирать данные для анализа использования и функционирования информационной системы, участвовать в составлении отчетной документации, принимать участие в разработке проектной документации на модификацию информационной системы.
	Практической подготовки и обработки	информации	с использованием		средств вычислительной техники
	Наблюдение и экспертная оценка при выполнении работ на производственной практике. дифференцированный зачет.


	ПК 1.2 Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности
	Демонстрация навыков создания на компьютере текстовых документов, таблиц, презентаций и наполнение содержанием баз данных
Иметь практический опыт создания на компьютере текстовых документов, таблиц, презентаций и наполнение содержанием баз данных
	

	ПК 1.3 Производить модификацию отдельных модулей информационной системы в соответствии с рабочим заданием, документировать произведенные изменения
	Демонстрация навыков навигации по ресурсам, поиск, ввод и передачу данных с помощью технологий и сервисов Интернета.
	

	ПК 1.4 Участвовать в экспериментальном тестировании информационной системы на этапе опытной эксплуатации, фиксировать выявленные ошибки кодирования в разрабатываемых модулях информационной системы.
	Демонстрация навыков создания и обработки цифровые изображения и объектов мультимедиа
	

	ПК 1.5 Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы.
	Демонстрация навыков применения применять компьютерной техники в сфере профессиональной деятельности
	

	ПК 1.6 Участвовать в оценке качества и экономической эффективности информационной системы.
	Демонстрация использования дополнительных источников и интернет-ресурсов для приобретения новых знаний, самостоятельный поиск информации по специальности.
	

	ПК 1.7 Производить инсталляцию и настройку информационной системы в рамках своей компетенции, документировать результаты работ.
	
	

	ПК 1.8 Консультировать пользователей информационной системы и разрабатывать фрагменты методики обучения пользователей информационной системы.
	
	

	ПК 1.9 Выполнять регламенты по обновлению, техническому сопровождению и восстановлению данных информационной системы, работать с технической документацией.
	
	

	ПК 1.10 Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в рамках своей компетенции.
	
	



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

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- Обоснование выбора будущей профессии
	Наблюдение и экспертная оценка при выполнении работ на производственной практике. дифференцированный зачет.


	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- обоснование, выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области информационных систем;
 - оценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Аргументированность своих действий при решении профессиональных задач
	

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Анализ инноваций в области разработки информационных технологий, операционных систем и автоматизации функций управления предприятием, фирмой, подразделением организации
	

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	- Презентация результатов своей деятельности с помощью инновационных технологий в профессиональной деятельности
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	- Рационально планировать и организовывать свою деятельность при коллективной разработке программного продукта
	

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	Самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- Результативность информационного поиска с целью самообразования.
	

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	- Анализ инноваций в области разработки информационных технологий, операционных систем и автоматизации функций управления предприятием, фирмой, подразделением организации
	










