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ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

1. Программа учебной практики составлена в соответствии с Приказом 

«О практической подготовке обучающихся» Министерства науки и высшего об-

разования Российской Федерации и Министерства просвещения Российской Фе-

дерации от 05.08.2020 г. №885/390  с изменениями на 18.11.2020 г. и Приказом 

«Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной дея-

тельности по образовательным программам среднего профессионального обра-

зования» Министерства образования и науки Российской Федерации №464от 

14.06.2013 г., а также в соответствии с Положением РГУТИС «О практической 

подготовке обучающихся в ФГБОУ ВО РГУТИС» принятого протоколом № 1/1 

Ученого совета РГУТИС от 18.09.2020 г. 

Планирование и организация практики на всех ее этапах обеспечивает: 

 последовательное расширение круга формируемых у обучающихся 

умений, навыков, практического опыта и их усложнение по мере перехода от 

одного этапа практики к другому; 

 целостность подготовки специалистов к выполнению основных тру-

довых функций; 

 связь практики с теоретическим обучением. 

Содержание всех этапов практики определяется требованиями к умениям и 

практическому опыту по каждому из профессиональных модулей ООП СПО 

(далее - профессиональный модуль) в соответствии с ФГОС СПО. 

2. Задачи учебной практики 

 формирование у обучающихся умений; 

 приобретение первоначального практического опыта. 

3. Место учебной практики в структуре ППССЗ 

Учебная практика направлена на: формирование у обучающихся умений, 

приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках 

профессиональных модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной 

деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных ком-

петенций по избранной специальности. 

Учебная практика базируется на освоении и содержании программы 

МДК.03.01 «Технология выполнения работ по профессии «Оператор электрон-

но-вычислительных и вычислительных машин», входящего в состав профессио-

нального модуля ПМ.03 «Выполнение работ по одной или нескольким профес-

сиям рабочих, должностям служащих».    

4. Формы проведения учебной практики  

Учебная практика проводится в форме: групповая и/или индивидуальная.  

5.  Место и время проведения учебной практики  

Место проведения: Институт сервисных технологий. 

Сроки прохождения практики – 1 неделя. 

Продолжительность – 72 часа. 
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6. Компетенции обучающегося, формируемые в результате про-

хождения учебной  

 

а) общие (ОК):  

 

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 эф-

фективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лич-

ностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профес-

сиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, ру-

ководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного раз-

вития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квали-

фикации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональ-

ной деятельности. 

 

б) профессиональные (ПК):  

 

ПК 3.1. Подготавливать к работе и настраивать аппаратное обеспечение, пери-

ферийные устройства, операционную систему персонального компьютера и 

мультимедийное оборудование. 

ПК 3.2. Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный 

компьютер с различных носителей. 

ПК 3.3. Конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы. 

ПК 3.4. Публиковать мультимедиа-контент в сети Интернет. 

ПК 3.5. Управлять размещением цифровой информации в хранилищах глобаль-

ной компьютерной сети. 

ПК 3.6. Создавать и воспроизводить видеоролики, презентации, слайд-шоу, ме-

диа-файлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио-, визуальных и 

мультимедийных компонентов средствами персонального компьютера и муль-

тимедийного оборудования. 
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В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести 

практические навыки:  

 организации собственной деятельности, выбора типовых методов и спосо-

бов выполнения профессиональных задач, оценки их эффективности и качества; 

 принятия решений в стандартных и нестандартных ситуациях; 

 осуществления поиска и использования информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лич-

ностного развития; 

 использования информационно-коммуникационных технологий в профес-

сиональной деятельности; 

 работы в коллективе и команде, эффективного общения с коллегами, руко-

водством, потребителями; 

 принятия ответственности за работу членов команды (подчиненных), по-

лучения результата выполнения заданий; 

 самостоятельного определения задач профессионального и личностного 

развития; 

 работы в условиях частой смены технологий в профессиональной деятель-

ности; 

 работы с документацией; 

 

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен приобрести 

практические умения: 

 подключать и настраивать работу устройств ПК; 

 подключать внешние устройства ПК; 

 устранять простые неполадки в работе; 

 работать с операционной системой; 

 пользоваться архиваторами, антивирусными программами, утилитами ОС; 

 работать с программами-обозревателями и электронной почтой; 

 создавать комплексные текстовые документы; 

 вести обработку данных средствами электронных таблиц; 

 составлять программы на одном из языков программирования; 

 работать с мультимедийной программой; 

 работать с базами данных; 

 использовать инструментальные средства обработки информации; 

 

7. Структура и содержание учебной практики  

Общая трудоемкость практики составляет 72 часа. 
 

 

№ 

п/п 

 

Разделы (этапы) практики 
Виды учебной работы, 

на практике включая 

самостоятельную работу 

студентов и трудоем-

Формы текущего 

контроля 
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кость 

(в часах) 

1.  Раздел 1 Техника безопасности  Инструктаж по охране 

труда, технике безопасно-

сти, пожарной безопасно-

сти. 

Отчет, дневник 

2.  Раздел 2 Устройство персонального 

компьютера  (ПК) 

Изучение устройства 

компьютера 

Отчет 

3.  Раздел 3 Программное обеспечение 

ЭВМ 

Установка и настройка 

ОС, работа с архиватора-

ми, антивирусом 

Отчет 

4.  Раздел 4 Использование текстового 

процессора MS WORD для решения 

практических задач 

Работа с программой MS 

WORD 

Отчет 

5.  Раздел 5 Использование электрон-

ных таблиц для решения практиче-

ских задач 

Работа с программой MS 

EXCEL 

Отчет 

6.  Раздел 6 Мультимедийные програм-

мы 

Работа с программой Mi-

crosoft Power Point 

Работа с программой 

Movie Maker 

Отчет 

7.  Раздел 7 Программы-обозреватели Работа с программой обо-

зревателем  Internet Ex-

plorer 

Отчет 

8.  Раздел 8 Язык программирования 

Паскаль 

Работа с программой 

Deldhi 

Отчет 

9.  Раздел 9 Работа с базами данных. Работа с программой MS 

ACCESS 

Отчет 

10.  Раздел 10 Формирование отчетной 

документации 

Работа с программой MS 

WORD 

Отчет, дневник, ат-

тестационный лист, 

характеристика 

11.  Раздел 11 Зачет  Отчет, дневник, ат-

тестационный лист, 

характеристика 

12 Промежуточная аттестация Форма промежуточной аттестации-

дифференцированный зачет 

 

 

8. Образовательные технологии, используемые на учебной практике 

 

Образовательные инновационные педагогические технологии взаимосвя-

заны, взаимообусловлены и составляют определенную дидактическую систему, 

обеспечивающую образовательные потребности обучающегося.  
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Для реализации познавательной и творческой активности обучающегося на 

учебной практике используются современные образовательные технологии, да-

ющие возможность более эффективно использовать учебное время:  

 проблемное обучение; 

 разно-уровневое обучение; 

 проектные методы обучения; 

 исследовательские методы; 

 обучение в сотрудничестве (групповая работа); 

 использование информационно-коммуникационных технологий; 

 система инновационной оценки «портфолио», которая позволяет ве-

сти персональный учет достижений обучающегося как инструмента определения 

траектории индивидуального развития личности. 
 

9. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов 

на учебной практике  

 

Самостоятельная работа является неотъемлемой частью образовательного 

процесса, связанного с формированием компетенций обучающихся. 

Целью самостоятельной (внеаудиторной) работы студентов является обу-

чение навыкам работы с научно-теоретической, периодической, научно-

технической литературой и технической документацией, необходимыми для 

углубленного изучения профессионального модуля, а также развитие у них 

устойчивых способностей к самостоятельному изучению и изложению получен-

ной информации. Изучение и изложение информации, полученной в результате 

работы с научной литературой и практическими материалами, предполагает раз-

витие у студентов как владения навыками устной речи, так и способностей к 

четкому письменному изложению материала. 

 

 Формы (виды) самостоятельной работы  

Самостоятельная работа обучающегося во время учебной практики под 

руководством преподавателя протекает в форме делового взаимодействия: сту-

дент получает рекомендации преподавателя по организации самостоятельной 

деятельности, а преподаватель выполняет функцию управления через учет, кон-

троль и коррекцию ошибочных действий. 

Самостоятельная работа во время учебной практики выполняется в форме 

индивидуальных заданий по изучаемой теме. 

Кроме того, при прохождении учебной практики студент проводит сбор 

материалов для отчета. Отчет по учебной практике выполняется в соответствии с 

требованиями по оформлению и подписывается руководителем практики и ру-

ководителем ООП. Отчет должен содержать информационный и аналитический 

материал, собранный и проработанный обучающимися самостоятельно во время 
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учебной практики. В отчете обучающийся обязан представить анализ практики и 

выводы. 

  

Типы заданий при прохождении учебной практики 
№ 

п/п 
Содержание задания по практике 

1 2 

1.  Пройти инструктаж по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности.  

2.  Осуществлять подготовку к работе и настраивать аппаратное обеспечение, периферий-

ные устройства, операционную систему персонального компьютера и мультимедийное 

оборудование. 

3.  Выполнять ввод цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с раз-

личных носителей. 

4.  Производить работы с файлами различных форматов. 

5.  Отработать практический навык по управлению размещением мультимедиа-контента в 

сети Интернет. 

6.  Отработать практический навык по созданию мультимедиа-контента средствами персо-

нального компьютера и мультимедийного оборудования. 

7.  Отработать практический навык по  подготовке к работе и настройке аппаратного обес-

печения, периферийных устройства, операционной системы персонального компьютера 

и мультимедийного оборудования. 

8.  Провести систематизацию и обобщение материалов для отчета. Оценка итогов учебной 

практики 

 

10. Формы промежуточной аттестации (по итогам практики)  

Форма промежуточной аттестации-дифференцированный зачет. После 

прохождения практики студентом сдается отчет по всем разделам. Оценка ре-

зультатов практики реализуется на основании сданных студентом материалов: 

Аттестационный лист  

Дневник по практике  

Характеристика  

Отчет по практике  

Отчет оценивается согласно следующим критериям: 

 
Оценка Критерии 

5 (отлич-

но) 

 

Изложение материалов полное, последовательное, грамотное. Отчет написан 

аккуратно, без исправлений. Задание по практике (задачи) выполнено. Прило-

жены первичные документы. Приложения логично связаны с текстовой частью 

отчета. Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. 

Аттестационный лист и характеристик носят положительный характер. 

4 (хорошо) 

 

Изложение материалов полное, последовательное в соответствии с требовани-

ями программы. Допускаются несущественные и стилистические ошибки. 
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Оформление аккуратное. Приложения в основном связаны с текстовой частью. 

Отчет сдан в установленный срок. Программа практики выполнена. Аттеста-

ционный лист и характеристика носят положительный характер. 

3 (удовл.) 

 

Изложение материалов неполное. Оформление неаккуратное. Текстовая часть 

отчета не везде связана с приложениями. Отчет сдан в установленный срок. 

Программа практики выполнена не в полном объеме. Аттестационный лист 

носит положительный характер. 

2 (неуд.) 

 

Изложение материалов неполное, бессистемное. Существуют ошибки, оформ-

ление не аккуратное. Приложения отсутствуют. Отчет сдан в установленный 

срок Аттестационный лист носит отрицательный характер. Программа практи-

ки не выполнена. 

Оценка по практике выставляется руководителем практики от образова-

тельной организации с учетом оценки аттестационного листа. 

Аттестационный лист и характеристика заполняются руководителем прак-

тики от предприятия, исходя из экспертной оценки выполняемых обучающимся 

работ. 

Студенты, не выполнившие без уважительной причины требования про-

граммы практики или получившие отрицательную оценку, отчисляются из учеб-

ного заведения, как имеющие академическую задолженность. В случае уважи-

тельной причины студенты направляются на практику вторично в свободное от 

учебы время. 

 

Методические указания по написанию отчета по учебной практике  

 

Отчет по учебной практике выполняется согласно приложению А. 

Отчет оформляется на одной стороне листа бумаги формата А4 (210х297 

мм) и должен быть отпечатан на принтере, а формулы вписаны с помощью ре-

дактора формул. 

На листах отчета оставляются свободные поля шириной: слева – 25 мм, 

справа – 10 мм, вверху и внизу – 15 мм. На печатных листах междустрочный ин-

тервал 1,5; шрифт Times New Roman; кегль 14; отступ для красной строки 1,25. 

Изложение материала в отчете должно быть четким, лаконичным, техни-

чески грамотным. Сокращения слов и терминов, кроме разрешенных стандарта-

ми и общепринятых не допускается. 

Абзац в тексте начинают с красной строки. 

Содержание отчета по практике должно соответствовать заданию по прак-

тике. 

 

11. Процедура оценки общих и профессиональных компетенций обучаю-

щегося, освоенных им в ходе прохождения практики: 
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Перечень результатов практики: 

  
№ 

п/п 

Индекс 

компе-

тенции 

 

Содержание ком-

петенции  

(или ее части)  

В результате прохождения раздела практики, обеспечиваю-

щего формирование компетенции (или ее части) обучающий-

ся должен: 

знать уметь иметь практи-

ческий опыт 

1.  ОК 1. Понимать сущ-

ность и социаль-

ную значимость 

своей будущей 

профессии, про-

являть к ней 

устойчивый ин-

терес. 

Общие понятия о 

информационных 

системах и IT тех-

нологиях реализу-

емых в современ-

ном обществе 

-о месте информа-

ционных систем в 

обществе 

на практике проводить 

организацию обслужи-

вания в IT сфере  

- устанавливать преде-

лы компетенции про-

фессиональной дея-

тельности 

овладение 

первоначаль-

ным профес-

сиональным 

опытом в об-

ласти органи-

зации обслу-

живания в IT 

сфере 

2.  ОК 2. Организовывать 

собственную дея-

тельность, выби-

рать типовые ме-

тоды и способы 

выполнения про-

фессиональных 

задач, оценивать 

их эффективность 

и качество. 

основные этиче-

ские понятия и ка-

тегории; 

содержание и осо-

бенности профес-

сиональной этики; 

сущность профес-

сионально-

нравственной де-

формации и пути 

ее предупреждения 

и преодоления; 

 

расставлять приорите-

ты, придерживаться 

плана выполнения за-

даний; 

четко представлять ре-

зультат и стремление 

удерживать его в про-

цессе работы 

оценивать факты и яв-

ления профессиональ-

ной деятельности с 

этической точки зре-

ния; 

применять нравствен-

ные нормы и правила 

поведения в конкрет-

ных жизненных ситуа-

циях 

правильно организо-

вать рабочее место. 

Соблюдать правила 

Т.Б, санитарии, под-

держивая уровень 

культуры и эстетики 

труда 

Овладением 

навыком вы-

бора одного из 

вариантов ре-

шения задачи 

или пробле-

мы, в основе 

которого ле-

жит информа-

ционное обес-

печение и си-

стемный ана-

лиз ситуации. 

 

3.  ОК 3. Принимать ре-

шения в стан-

дартных и не-

стандартных си-

туациях и нести 

за них ответ-

ственность. 

определение поня-

тий социальной и 

этической ответ-

ственности при 

принятии решений, 

различие форм и 

последовательно-

анализировать альтер-

нативные варианты 

действий в нестандарт-

ных ситуациях, опре-

делять меру социаль-

ной и этической ответ-

ственности за приня-

Овладение це-

лостной си-

стемой навы-

ков действий в 

нестандарт-

ных ситуаци-

ях, прогнози-
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сти действий в 

стандартных и не-

стандартных ситу-

ациях  

тые решения;  

объяснить значение и 

смысл выполненных 

работ на основе есте-

ственно научных зна-

ний 

ровать резуль-

таты социаль-

ной и этиче-

ской ответ-

ственности за 

принятые ре-

шения  

4.  ОК 4. Осуществлять 

поиск и исполь-

зование инфор-

мации, необходи-

мой для эффек-

тивного выпол-

нения профессио-

нальных задач, 

профессиональ-

ного и личностно-

го развития. 

методы поиска 

информации необ-

ходимой для эф-

фективного вы-

полнения профес-

сиональных задач, 

профессионально-

го и личностного 

развития. 

пользоваться источни-

ками информации не-

обходимой для эффек-

тивного выполнения 

профессиональных за-

дач, профессионально-

го и личностного раз-

вития. 

навыком сбо-

ра необходи-

мого материа-

ла для выпол-

нения отчета в 

соответствии с 

полученными 

студентами 

индивидуаль-

ными задани-

ями 

5.  ОК 5. Использовать 

информационно-

коммуникацион-

ные технологии в 

профессиональ-

ной деятельности. 

основные понятия 

и современные 

принципы работы 

с деловой инфор-

мацией 

основные понятия 

и современные 

принципы работы 

с деловой инфор-

мацией, а также 

имеет представле-

ние о корпоратив-

ных информаци-

онных системах и 

базах данных; 

составляющие ин-

формационной 

безопасности 

применять информаци-

онные технологии для 

решения управленче-

ских задач; 

обобщать и системати-

зировать информацию; 

проводить анализ си-

стем управления 

выбрать наиболее эф-

фективные ИКТ для 

решения конкретных 

задач в профессио-

нальной деятельности 

применять информаци-

онные и коммуникаци-

онные технологии для 

решения управленче-

ских задач; 

использовать различ-

ные, в том числе про-

граммные средства по 

защите информацион-

ной безопасности 

Навыком ис-

пользования 

пакетов офис-

ных программ 

для работы с 

деловой ин-

формацией и 

основами се-

тевых техно-

логий 

6.  ОК 6. Работать в кол-

лективе и коман-

де, эффективно 

общаться с кол-

легами, руковод-

ством, потребите-

лями. 

особенности воз-

никновения, разви-

тия и функциони-

рования коллекти-

ва как малой груп-

пы, 

 

особенности пове-

дения и деятельно-

устанавливать парт-

нерские отношения с 

членами группы 

 

применять нравствен-

ные нормы и правила 

поведения в конкрет-

ных жизненных ситуа-

циях; 

навыками 

оценки своих 

поступков и 

поступков 

окружающих 

с точки зрения 

норм этики и 

морали; 

навыками по-



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 
УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
УНИВЕРСИТЕТ  

ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Страница 11 из 28 

 

сти личности в ма-

лой группе 

 

 ведения в кол-

лективе и об-

щения с граж-

данами в со-

ответствии с 

нормами эти-

кета 

7.  ОК 7. Брать на себя от-

ветственность за 

работу членов 

команды (подчи-

ненных), резуль-

тат выполнения 

заданий. 

методику принятия 

решений; особен-

ности менеджмен-

та в области про-

фессиональной де-

ятельности; 

 

принимать эффектив-

ные решения, исполь-

зуя систему методов 

управления;  

 

учитывать особенности 

менеджмента в области 

профессиональной дея-

тельности 

 

 

Владение 

навыком рас-

положить к 

себе людей; 

навыком от-

стоять свою 

точку зрения; 

 

способностью 

расставлять 

приоритеты, 

придержи-

ваться плана 

выполнения 

заданий;  

адекватностью 

самоанализа и 

коррекции ре-

зультатов соб-

ственной ра-

боты; 

8.  ОК 8. Самостоятельно 

определять зада-

чи профессио-

нального и лич-

ностного разви-

тия, заниматься 

самообразовани-

ем, осознанно 

планировать по-

вышение квали-

фикации. 

содержание про-

цесса формирова-

ния целей профес-

сионального и 

личностного раз-

вития, способы его 

реализации при 

решении профес-

сиональных задач,  

 

подходы и ограни-

чения при исполь-

зовании творче-

ского потенциала  

  

выделять и характери-

зовать проблемы соб-

ственного развития; 

 

формулировать цели 

личностного и профес-

сионального развития и 

условия их самореали-

зации с учётом инди-

видуально-личностных 

особенностей и воз-

можностей использо-

вания творческого по-

тенциала; 

 

управлять собой 

навыками са-

мостоятель-

ной работы, 

методами са-

моорганиза-

ции: самообу-

чение, само-

воспитание, 

самоконтроль 

 

приемами и 

технологиями 

формирования 

целей само-

развития и их 

самореализа-

ции, критиче-

ской оценки 

результатов 

деятельности 

по решению 

профессио-
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нальных задач 

и использова-

нию творче-

ского потен-

циала  

9.  ОК 9. Ориентироваться 

в условиях частой 

смены техноло-

гий в профессио-

нальной деятель-

ности. 

Основные теории и 

методы смежных 

отраслей знаний и 

особенности видов 

профессиональной 

деятельности,  

методику органи-

зации и проведе-

ния работы и ре-

шения практиче-

ских задач 

самостоятельно осваи-

вать новые методы ис-

следований и адапти-

роваться к решению 

новых практических 

задач 

выходить за рамки до-

стигнутого, работать из 

интереса и во благо 

навыками 

быстрой адап-

тации к изме-

нениям усло-

вий среды, 

решения за-

дач, требова-

ниями долж-

ностных обя-

занностей 

 

1 ПК 3.1.  Подготавливать к 

работе и настраи-

вать аппаратное 

обеспечение, пери-

ферийные устрой-

ства, операцион-

ную систему пер-

сонального компь-

ютера и мультиме-

дийное оборудова-

ние. 

Структуру ЭВМ, 

взаимодействие 

основных узлов. 

Внешний интер-

фейс ПК. Подклю-

чение узлов ПК. 

Системный блок, 

устройства ввода и 

вывода, мониторы, 

принтеры. Факто-

ры, влияющие на 

устойчивость ра-

боты вычисли-

тельных систем.  

Виды и типы опе-

рационных систем. 

Состав операцион-

ной системы. За-

грузка операцион-

ной системы. 

Кнопка Пуск и ее 

свойства. Свойства 

панели задач и ра-

бочего стола ОС. 

Работа с файлами 

и папками. Копи-

рование и перенос 

файлов и папок. 

Вид папок. Работа 

в безопасном ре-

жиме. Справочная 

система. Работа со 

справочной систе-

мой. 

Уметь определять сбои, 

встречающиеся в рабо-

те пользователя ЭВМ. 

Способы разрешения 

конфликтов устройств. 

Подготовить диск к 

установке операцион-

ной системы. Провести 

разбивку на разделы, 

определение логиче-

ских дисков, определе-

ние активного раздела, 

форматирование логи-

ческих дисков, уста-

новку операционной 

системы. 

Некоторыми 

приемами вы-

хода из про-

блемных си-

туаций Рабо-

той с панелью 

управления, 

архивацией, 

работой с ан-

тивирусными 

программами. 
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3 ПК 3.2.  Выполнять ввод 

цифровой и анало-

говой информации 

в персональный 

компьютер с раз-

личных носителей. 

Создание таблиц, 

добавление строк, 

столбцов, ячеек. 

Форматирование 

таблицы. Свойства 

таблицы. Границы 

и заливка элемен-

тов таблицы. 

Установка заго-

ловка таблицы. 

Перемещение таб-

лицы. Размещение 

таблицы в тексте. 

Интерфейс и меню 

программы MS 

EXCEL, форматы 

данных, адресацию 

ячеек и диапазонов 

Интерфейс и меню 

программы Delphi 

Создание отчетов. 

Конструктор отче-

тов. Разделы отче-

та. Однотабличные 

и многотабличные 

отчеты. Редакти-

рование отчетов. 

Печать отчетов. 

Создание учебной 

базы данных по 

заданной теме. 

Создать комплексный 

текстовый документ со 

вставкой объектов. 
Выполнять расчеты по 

формулам, использо-

вать встроенные функ-

ции, уметь задавать их 

параметры, строить 

графики и диаграммы, 

работать со списками. 

Уметь создавать кон-

сольные приложения 

на Паскале в среде 

Delphi 

Создавать многотаб-

личную базу данных. 

Владеть  тех-

нологией ра-

боты  в тек-

стовом про-

цессоре MS 

WORD 

Методами ре-

шения прак-

тических за-

дач в  MS 

EXCEL. 

Методами 

разработки 

программ раз-

личной струк-

туры, моду-

лей, подпро-

грамм, типо-

выми алго-

ритмами 

Владеть  тех-

нологией ра-

боты  в СУБД 

MS ACCESS. 

 ПК 3.3.  Конвертировать 

файлы с цифровой 

информацией в раз-

личные форматы. 

Основные типы 

файлов  
Работать с файлами 

различных форматов 

Навык кон-

вертирования 

файлов раз-

личных при-

кладных про-

грамм 

5 ПК 3.4.  Публиковать муль-

тимедиа-контент в 

сети Интернет. 

Виды программ-

обозревателей 

Работать с програм-

мой-обозревателем  

Internet Explorer  

Технологией 

поиска ин-

формации 

Технологией 

публикации 

мультимедиа-

контента в се-

ти Интернет 

6 ПК 3.5. Управлять разме-

щением цифровой 

информации в 

хранилищах гло-

бальной компью-

Виды почтовых 

программ 

Работать с программой 

Microsoft Outlook  

Базовыми 

функциями 

почтовых про-

грамм 
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терной сети. 

7 ПК 3.6.  Создавать и вос-

производить ви-

деоролики, презен-

тации, слайд-шоу, 

медиа-файлы и 

другую итоговую 

продукцию из ис-

ходных аудио-, ви-

зуальных и муль-

тимедийных ком-

понентов сред-

ствами персональ-

ного компьютера и 

мультимедийного 

оборудования. 

Интерфейс и меню 

программы MS 

Power Point, Movie 

maker. 

Работать с программой 

Microsoft Power Point, 

Movie maker  

Встроенными 

инструмента-

ми для созда-

ния  презента-

ций 

 
 

12. Формы отчетности и оценочный материал прохождения практики: 

 

Формой отчетности является: дневник практики, отчет с 

приложениями и отчеты по каждому разделу в виде папок с выполненными 

заданиями, описаниями проведенных работ. К отчету по практике прилагаются 

аттестационный лист и характеристика на студента, которые составляет 

руководитель практики.  
 

Оценочные материалы для текущей и промежуточной аттестации: 
 

Раздел (этап) практики, 

обеспечивающий фор-

мирование компетенции 

(или ее части)  

Вид и содержание контрольного 

задания  

Требования к выполне-

нию контрольного зада-

ния и срокам сдачи  

Раздел 1 Техника безопас-

ности  

Отчет, дневник неделя 35 

Раздел 2 Устройство персо-

нального компьютера  (ПК) 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 35  

Раздел 3 Программное 

обеспечение ЭВМ 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 35 

Раздел 4 Использование 

текстового процессора MS 

WORD для решения прак-

тических задач 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 35 

Раздел 5 Использование 

электронных таблиц для 

решения практических за-

дач 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 35 
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Раздел 6 Мультимедийные 

программы 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 36 

Раздел 7 Программы-

обозреватели 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 36 

Раздел 8 Язык программи-

рования Паскаль 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 36 

Раздел 9 Работа с базами 

данных. 

Предоставление выполненных за-

даний в электронном виде 

Отчет 

неделя 36 

Раздел 10 Формирование 

отчетной документации 

Отчет, дневник 

Аттестационный лист 

Характеристика 

неделя 36 

Раздел 11 Зачет Отчет, дневник 

Аттестационный лист 

Характеристика 

неделя 36 

 

13. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной прак-

тики  

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, до-

полнительной литературы 

Основная: 

1. Информационные технологии: Учебное пособие / Гагарина Л.Г., Теп-

лова Я.О., Румянцева Е.Л.; Под ред. Гагариной Л.Г. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ 

ИНФРА-М, 2015.   Режим доступа   

http://znanium.com/catalog/product/471464  

2. Информатика, автоматизированные информационные технологии и 

системы: Учебник / Гвоздева В.А. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2015. Ре-

жим доступа   

http://znanium.com/catalog/product/492670  

 

Дополнительная: 

1.  Гвоздева В. А.Базовые и прикладные информационные технологии: 

Учебник / Гвоздева В. А. - М.: ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2015. -  

http://znanium.com/bookread2.php?book=504788 

4. Безручко В. Т.Информатика (курс лекций): Учебное пособие / В.Т. Без-

ручко. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 

http://znanium.com/bookread2.php?book=429099 

 

14. Материально-техническое обеспечение учебной практики 

  

 Реализация программы учебной практики в соответствии с ФГОС СПО 

требует наличия лаборатории «Технических средств информатизации». 

http://znanium.com/catalog/product/471464
http://znanium.com/catalog/product/492670
http://znanium.com/catalog.php?item=tbk&code=51&page=8#none
http://znanium.com/bookread2.php?book=504788
http://znanium.com/catalog.php?item=booksearch&code=%D0%BE%D0%BF%D0%B5%D1%80%D0%B0%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%B0%D1%8F%20%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%B0%20Windows#none
http://znanium.com/bookread2.php?book=429099
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Оборудование учебной лаборатории:  

Учебная мебель, ПК-10, принтер-2, мультимедийное презентационное оборудо-

вание, маршрутизатор-1, доска. 

Программное обеспечение: 

Embarcadero Academic Edition Networked Volume Licenses RAD Studio 10, Кон-

сультант+, 1С Предприятие 8. 
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Приложение А 

МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«Российский государственный университет туризма и сервиса» 

ФГБОУ ВО «РГУТИС» 

Институт сервисных технологий 
наименование структурного подразделения 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Директор Института  

сервисных технологий 

____________          Чурилова И.Г. 
                                                                                           подпись                       ФИО 

                                                                                                           «____»_______________20___г 
 

 

ОТЧЕТ 
 

о прохождении УП.ХХ.ХХ Учебной практики 
                            индекс по РУП           наименование 

        

студента группы _____________ курса_____ 

специальности СПО____________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

Фамилия ______________________________________________________________________ 

Имя __________________________________________________________________________ 

Отчество ______________________________________________________________________ 

Место прохождения практики ____________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
                                                     полное название профильной организации, адрес, телефон 

 

Сроки прохождения практики с  «____» __________20___ г.  по «____»___________ 20___г. 

Руководитель практики от Института сер-

висных технологий: 

 Руководитель ООП СПО ППССЗ ________ 

_____________________________________ 
                              код    наименование 

   

 
(должность, ФИО, подпись) 

 

 (должность, ФИО, подпись) 

 

 

Отчет выполнил ______________________-_____________________________ 
                                         дата и подпись 

Отчет защищен с оценкой ______________  ______________________________ 
                                         дата и подпись 

 

2017г. 
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ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

 Задание на практику  

 Введение  

 Основная часть  

 Заключение  

 Аттестационный лист  

 Характеристика  
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Задание на практику 

1.1. Программа практики  
УП.ХХ.ХХ Учебной практики 

 индекс по РУП              наименование 

  
 

1. Программа учебной практики  
……… 

……… 

……… 
2. Вид практики: Учебная практика.  

 

3. Обучающиеся, осваивающие основную образовательную программу СПО в пери-

од прохождения практики в организациях обязаны: 

- выполнять задания, предусмотренные программами практики; 

- соблюдать действующие в организациях правила внутреннего трудового распорядка; 

- соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности. 

 

4. Цель 

практики_________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________ 
5. Требования к результатам прохождения практики: 

 

 

 

6. Сроки проведения практики: 
Курс Семестр Неделя Количество часов 

№ 

пп 

Индекс компетенции Планируемые результаты обучения 

(умения, навыки) 

1.  ОК 1.  

2.  ……  

3.  ……..  

4.  ОК n.  

5.  ПК n.1.  

6.  ……….  

7.  ……….  

8.  ПК n.n  
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1.2. Содержание практики 

Номер 

недели 

семестра 

Наименование 

раздела прак-

тики  

Наименование закрепляемых навыков/умений 

Количество 

академических 

часов всего 

    

    

    

 

1.3. Планируемые результаты практики по модулю _____________________________________ 

_________________________________________________________________________________ 

индекс наименование модуля 

 

 

№ 

пп 

Индекс 

компе-

тенции 

 

Содержание компе-

тенции  

(или ее части) (в со-

ответствии с таб-

лицей 1) 

В результате прохождения раздела практики, обеспечивающего форми-

рование компетенции (или ее части) обучающийся должен: 

знать уметь иметь практический 

опыт 
 

1      

2      

3      
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1.4. СОДЕРЖАНИЕ ЗАДАНИЯ ПО ПРАКТИКЕ 

на прохождение ___________________________________ 
                        индекс по РУП              наименование 

 

 

Студент  

___________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

Курс___ уч.группа ___________ специальности СПО ______________________________________ 

___________________________________________________________________________________ 

Срок прохождения с «_____» ____________20___ г.  по «___» ________________20___г. 

 

№ 

п/п 
Содержание задания по практике 

1 2 

1.  Ознакомиться с правилами внутреннего трудового распорядка и пройти инструктаж по 

охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности.  

2.  ……… 

3.  ………. 

4.  ………. 

5.  Провести систематизацию и обобщение материалов для отчета. Оценка итогов учебной 

практики 

 

СОГЛАСОВАНО: 

Программа практики, содержание практики, планируемые результаты практики, содержание задания 

на практику: 

Руководитель практики от Института сер-

висных технологи: 

 Руководитель ООП СПО ППССЗ ________ 

_____________________________________ 
                              код    наименование 

 

 

  

 
(должность, ФИО, подпись) 
 

 (должность, ФИО, подпись) 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

(время, место, наименование организации, где студент проходил практику, в каком ка-

честве работал студент, какие работы выполнены студентом, задачи стоящие перед студентом 

непосредственно в процессе прохождения практики и пути их достижения). – 1лист.  

 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ 

 

Описание выполнения индивидуальных заданий с формулированием целей, задач, 

обоснованием этапов и методов выполнения, с анализом результатов.  

 

ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

В заключении студент делает аналитические выводы, связанные с прохождением прак-

тики (теоретические и практические вопросы, возникшие у студента в связи с изучением дея-

тельности органа места прохождения практики, освещение причин их возникновения и спосо-

бов решения, предложения по совершенствованию законодательства и др.). Студент обобщает 

работу и формирует общий вывод, о том, насколько практика способствовала углублению и 

закреплению теоретических знаний об изученных понятиях и категориях различных отраслей 

права, овладению практическими навыками работы. Указывает, что нового он узнал в резуль-

тате   прохождения практики, какую пользу она принесла, какие трудности встретились в ра-

боте, а также свое мнение о возможном улучшении деятельности органа, практические реко-

мендации. – 1 лист. 
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«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ТУРИЗМА И 

СЕРВИСА» 

(ФГБОУ ВО «РГУТИС») 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

На  студента  ___  курса ___________ группы  очной формы обучения 

________________Институт сервисных технологий, отделение 

СПО_____________ 

специальности 

______________________________________________________________________

___ 
                                                                                             код и наименование 

_____________________________________________________________________

__ 
                                                                            фамилия, имя, отчество 

Вид практики: 

_______________________________________________________ 

Место прохождения практики: 

_________________________________________ 

__________________________________________________________________

__ 
                                                        полное наименование организации, адрес, телефон 

_____________________________________________________________________________

___ 

Профиль профессиональной деятельности организации: 

___________________ 

__________________________________________________________________

__ 

Профессиональный модуль по рабочему учебному плану: 

__________________________________________________________________

__ 

__________________________________________________________________

__ 
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Уровень освоения профессиональных компетенций (освоена полностью/ 

освоена частично/ не освоена) 
    (нужное подчеркнуть). 

 

ПК n.1. ……………. 

……………. 

……………. 

ПК n.n…………….. 
 

 

Общий вывод о результатах практики: 

___________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____ 

       Руководитель практики от Университета   ________________  

_______________ 
                                                                      (ФИО)                                (подпись) 

«_____» ______________ 20___ г  

 

Руководитель ООП СПО ППССЗ 

_______________________________________ 

________________________________________________________   

___________ 
                                                                                                                                     (ФИО)                          (под-

пись) 

«_____» ______________ 20___ г  
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ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ТУРИЗМА И 

СЕРВИСА» 

(ФГБОУ ВО «РГУТИС») 

 

ХАРАКТЕРИСТИКА 

 

На студента ____  курса __________ группы   очной   формы обучения 

_________________Институт сервисных технологий, отделение 

СПО____________ 

Специальность _________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 
фамилия, имя, отчество 

За период прохождения __________________________________________ 
                                                                                                                           вид практики 

с «___» _________ 20___ г.  по «___» ___________20__ г. 

в ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________  
                                                               полное наименование организации, адрес 

 

студент_________________________________________________________: 
                                                              фамилия, имя, отчество 

проявил такие качества, как: 

___________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

____ 

освоил общие компетенции:  

ОК 1……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

ОК n……………….. 
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освоил профессиональные компетенции:  

ПК n.1………………... 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

……………….. 

ПК n.n………………... 

 

 

приобрел умения и навыки 

____________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

Замечания и рекомендации ___________________________________________ 

__________________________________________________________________

___ 

_____________________________________________________________________________

____ 

Руководитель практики от Университета ____________          ______________ 

                                                                   (ФИО)                                                  (подпись) 

«_____» ______________ 20___ г  

 

Руководитель ООП СПО ППССЗ 

_______________________________________ 

________________________________________________________    

__________ 
                                                                                                                                     (ФИО)                          (под-

пись) 

«_____» ______________ 20___ г  

 



 

ФЕДЕРАЛЬНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«РОССИЙСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
УНИВЕРСИТЕТ  

ТУРИЗМА И СЕРВИСА» 

СМК РГУТИС  

________ 

Страница 27 из 28 

 

© РГУТИС 

 

ДНЕВНИК 

по прохождению УП.ХХ.ХХ Учебной практики 
                                     индекс по РУП              наименование 

 

Студент 

_________________________________________________________________________ 
(ФИО) 

курс ___ уч.группа _________ специальности 

_________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

___ 

Срок прохождения с «___» _________ 20___ г.  по «___» ___________20__ г. 

Место практики 

_________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

___ 
                                                                                (наименования организации) 

 

1. Прибыл на место прохождения практики «_____»____________ 20___ г. 

 

2. Инструктаж обучающегося по ознакомлению с требованиями охраны труда, тех-

ники безопасности, пожарной безопасности, а также правилами внутреннего трудо-

вого распорядка: 

 

Инструктаж провел: С требованиями охраны труда, техники без-

опасности, пожарной безопасности. 

 

______________________________________ 

 

______________________________________ 
(должность, ФИО, подпись) 

 

( ФИО, подпись обучающегося) 

 

 

 «_____» _____________20___г. 

3. Учет ежедневной работы обучающегося: 

Дата Выполняемая работа Подпись руко-

водителя прак-

тики 

1 2 3 

 

Инструктаж обучающегося по ознакомлению с требовани-

ями охраны труда, техники безопасности, пожарной без-

опасности 
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Выбыл с места практики  «_____» _____________20___г. 

Руководитель ООП СПО ППССЗ 

___________________________________________________ 

__________________________________________________ / ____________________ /  

                                                                                                     подпись                              ФИО 

                                                                                                              « ____»___________20__г. 
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