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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

«ПМ.01 ОФОРМЛЕНИЕ И КОМПОНОВКА ТЕХНИЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ» 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа профессионального модуля (далее рабочая программа) – 

является частью программы подготовки специалиста среднего звена в соответствии с 

ФГОС по профессии СПО 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов, 

входящей в состав укрупненной группы профессий  09.00.00 – «Информатика и 

вычислительная техника» в части освоения основного вида профессиональной 

деятельности: «ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации» что 

соответствует формированию ряда следующих компетенций по профессии (ОК, ПК):  

 

 

 

 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного 

поведения 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

 

ОК 08 

Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 



ПК 1.1. Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями 

структуры документов. 

ПК 1.3. Выполнять разметку и форматирование документов различных 

форматов. 

ПК 1.4.  Конвертировать аналоговые данные в цифровые. 

ПК 1.5. Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки 

и архивирования. 

1.2. Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам 

освоения профессионального модуля 

С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального 

модуля должен: 

            иметь практический опыт: 

 набора и редактирования текста; 

 выполнения операций с фрагментами текста; 

 создания сложного многостраничного документа;  

 создания и редактирования документов в облачных сервисах; 

 создания списков рисунков, литературных источников и оглавлений; 

 разметки и форматирования документов;  

 оформления документов таблицами; 

 работы в табличных процессорах; 

 создания новых и использование стандартных шаблонов документов; 

 сохранения документов в различных цифровых форматах; 

 сохранения документов в облачных хранилищах; 

 совместной работы в группе редакторов; 

 преобразования и перекомпоновки данных; 

 применения к тексту документа стилей и других средств оформления; 

 сохранения, копирования и создания резервных копий документов; 

 сканирования, распознавания и сохранения изображений и текста; 

 ведения и актуализации информационных баз данных; 

 формирования запросов к базам данных; 

Знать: 

 правила ввода, набора и редактирования текстовой информации; 

 инструментарий и особенности современных текстовых редакторов и 

процессоров; 

 основные правила и требования к структуре документов; 

 правила форматирования документов; 

 возможности настольных издательских систем; 

 средства совместного редактирования; 



 стандарты форматов представления текстовых и табличных 

документов; 

 понятие версий и совместимости форматов; 

 понятия публичных и приватных документов; 

 способы работы с документами в облачных хранилищах; 

 основные стандарты оформления текстовых документов;  

 структурные элементы текстовых документов; 

 виды и назначения периферийных устройств, их устройство и 

принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации; 

 средства сканирования и распознавания текста; 

 виды и методы осуществления процесса резервирования данных; 

 виды и форматы средств архивирования; 

 виды и правила построения запросов к базам данных; 

 принципы организации информационных и архитектуру баз данных;  

 основные положения теории баз знаний. 

Уметь: 

 применять современные текстовые редакторы и процессоры; 

 использовать сочетания клавиш для редактирования и 

форматирования документов; 

 применять средства форматирования; 

 создавать структурированные документы и документы слияния; 

 создавать документы на основе шаблонов; 

 сохранять документы в различных форматах; 

 применять средства совместного редактирования;  

 создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью 

текстового процессора;  

 изменять структуру и форму текстовых документов; 

 преобразовывать форматы и осуществлять перекомпоновку данных в 

текстовых документах; 

 создавать сложные многостраничные документы с применением 

импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из 

разных программных приложений; 

 работать с программами архивирования; 

 использовать встроенные функции резервирования в современных 

текстовых процессорах; 

 применять средства ввода графической и текстовой информации; 

Личностные результаты освоения дисциплины: 

1. Личностные результаты реализации программы воспитания 

ЛР 1. Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. 

ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 

приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически 



активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том 

числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в 

деятельности общественных организаций  

ЛР 3. Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского 

общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к 

установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и 

предупреждающий социально опасное поведение окружающих  

ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 

ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 

профессионального конструктивного «цифрового следа»  

ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти 

на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 

ценностей многонационального народа России.  

ЛР 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к 

участию в социальной поддержке и волонтерских движениях.  

ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 

собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах 

деятельности.  

ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 

этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к 

сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 

многонационального российского государства/ 

ЛР 9. Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного 

образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, 

табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую 

устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях  

ЛР 10. Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой 

безопасности, в том числе цифровой  

ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 

эстетической культуры  

ЛР 12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и 

воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания  

2. Личностные результаты реализации программы воспитания, 

определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

ЛР 13. Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические 

принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 

коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать 

решение в условиях риска и неопределенности  

ЛР 14. Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими 

людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, 

пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный 

на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную 

жизнестойкость.  



ЛР 15. Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и 

профессий. 

3. Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектом Российской Федерации 

ЛР 16. Сохраняющий национально-культурную идентичность в условиях 

поликультурного образовательного процесса 

4. Личностные результаты реализации программы 

воспитания, определенные ключевыми работодателями 

ЛР 17. Демонстрирующий скрупулезность, педантичность в процессе выполнении 

работ в рамках профессиональной деятельности.  

ЛР 18. Работающий в коллективе и команде, эффективно взаимодействующий с 

коллегами, руководством, клиентами  

ЛР 19. Признающий ценность каждого человека и его право на реализацию своих 

способностей, на достойные условия жизни и благосостояние, свободный выбор 

жизненной позиции   

ЛР 20. Демонстрирующий уважение и доброжелательное отношение ко всем 

людям и уважающий убеждения своих клиентов, их ценности, культуру, цели, нужды, 

предпочтения, взаимоотношения и связи с другими людьми 

5. Личностные результаты реализации программы 

воспитания, определенные субъектами образовательного процесса 

ЛР 21. Мотивация к самообразованию и развитию   

ЛР 22. Имеющий потребность в создании положительного имиджа колледжа  

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

профессионального модуля: 

Всего часов 404  

в том числе в форме практической подготовки 180  

Из них на освоение МДК 198  

в том числе самостоятельная работа    практики,  

в том числе учебная 108  

                        производственная  72   

Итоговая аттестация по «ПМ.01 Оформление и компоновка технической 

документации» в форме экзамена квалификационного. 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

Результатом освоения профессионального модуля «ПМ.01 Оформление и 

компоновка технической документации» в форме экзамена квалификационного., 

является овладение обучающимися следующими компетенциями: общими (ОК) и 

профессиональными (ПК) 

ОК 1. Выбирать способы решения задач

 профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

ОК 2. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для 

выполнения задач профессиональной деятельности. 

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 



ОК 4. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно- 

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 7. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении

 климата, принципы бережливого 

производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях. 

ОК 8. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 9. Пользоваться профессиональной документацией на государственном 

и иностранном языках. 

ПК 1.1 Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 1.2 Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями 

структуры документов. 

ПК 1.3 Выполнять разметку и форматирование документов различных 

форматов. 

ПК 1.4 Конвертировать аналоговые данные в цифровые. 

ПК 1.5 Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки 

и архивирования. 

 

3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1. Тематический план профессионального модуля  
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в

 

т.

ч., 

ку

рс

ов

ая 

ра

В

сег

о, 

ч

асо

в 

в

 т.ч., 

курс

овая 

рабо

та 

(прое

кт), 

ч



ча

сов 

бо

та 

(п

ро

ек

т), 

ч

ас

ов 

асов 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

ОК1- 

ОК9,  

ПК 1.1-

ПК 1.5 

 

МДК 01.01. 

Подготовка 

текстовой 

документации 

1

12 

9

8 

56     - 

ОК1-ОК9 

ПК 

1.1-ПК 1.5 

 

МДК 01.02. 

Работа с 

электронными 

таблицами 

1

12 

1

00 

58    

ПК 1.1-

ПК 1.5 

УП.01.02 

Учебная 

практика 

1

08 

     

ПК 1.1- 

ПК 1.5 

ПП.01.02 

Производствен

ная практика 

7

2 

       

 Всего: 4

04 

1

98 

 

114 

     

3.1. Тематический план и содержание «ПМ.01 Подготовка 

текстовой документации» 

Наименовани

е разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарны

х курсов (МДК) 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная учебная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объе

м, акад. ч. / 

в том числе 

в форме 

практическ

ой 

подготовки, 

акад. ч. 

С

амост

оятел

ьная 

работ

а 

У

ровен

ь 

освое

ния 

1 2 3 4 5 

МДК.01.01 Подготовка текстовой документации 
42/56 

1

4 

 

Тема 1. 

Инструментарий 

создания текстовых 

документов 

 

Содержание  6/24 

Основные текстовые редакторы: возможности 

редакторов и форматы создаваемых 

документов. 
6 

2 2 

Инструменты разметки, рассылки, 

рецензирования. Колонтитулы. 

Особенности совместной работы с 



документами в облачных сервисах. 

Основные требования к структуре документов. 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
24 

  

Практическое занятие № 1. 

 «Форматирование символов и абзацев» 
2  2 

Практическое занятие № 2. «Ввод, 

редактирование и форматирование текста» 
2  2 

Практическое занятие № 3. 

 «Создание многостраничного текстового 

документа с применением колонтитулов. 

Вставка специальных символов, даты и 

времени» 

2 

 2 

Практическое занятие № 4. 

 «Форматирование и сохранение документов в 

соответствии с заданными параметрами». 

2 
 2 

Практическое занятие № 5. 

 «Создание и заполнение бланка документа. 

Визитки. Проверка правописания.» 

4 
 2 

Практическое занятие № 5.  

«Создание комбинированного документа» 
4  2 

Практическое занятие № 6. «Оформление 

документов с помощью стилей и шаблонов» 
4  2 

Практическое занятие № 7.  

«Создание и редактирование документов в 

облачных сервисах». 

4 
 2 

Тема 2. Внедрение в 

документы таблиц и 

иллюстраций. 

 

Содержание  12/8   

Форматирование таблиц и табличных данных, 

внедрение таблиц. 

12 

4 2 

Инструменты работы с графикой. Подготовка 

иллюстраций для вставки в документы. 

Понятие стилевого оформления. Шаблоны 

документов. 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
8   

Практическое занятие № 8. 

 «Оформление документов сложными 

таблицами. Применение вычислений» 

2 
 2 

Практическое занятие № 9.  

«Построение диаграмм» 
2  2 

Практическое занятие № 10.  

«Работа с графическими объектами. 

Структурные схемы и автофигуры» 

2 
 2 

Практическое занятие № 11.  

«Элементы компьютерной верстки». 
2  2 

Тема 3. 

Преобразование и 

перекомпоновка 

документов. 

Содержание 14/12   

Сканирование текстовых документов. 

Инструменты распознавания текста. 
14 

4 2 

Применение импортирования и внедрения 



текстовых, табличных и графических объектов 

из разных программных приложений. 

Слияние и выявление различий в документах. 

Понятие версий. 

Архиваторы. Защита документов от 

копирования и изменения. 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
6 

  

Практическое занятие № 12.  

Преобразование, конвертирование и 

осуществление перекомпоновки в документах. 

2 
 2 

Практическое занятие № 13.  

Электронные формы 
2 2 

Практическое занятие № 14. 

 Сохранение, копирование и создание 

резервных копий документов. 

2 
2 

Тема 4. Получение 

информации от 

внешних источников 

Содержание  10/12   

Виды и параметры форматов аудио-, 

графических, видео- и мультимедийных 

файлов. Методы конвертирования файлов. 

10 

4 2 

Назначение, разновидности графических 

редакторов. Сжатие изображений. 

Подключение и передача информации от 

внешних устройств. 

Сканирование и распознавание изображений. 

Законодательство в области защиты 

интеллектуальной собственности 

В том числе практических занятий и 

лабораторных работ 
12 

  

Практическое занятие № 15.  

«Редактирование графических объектов». 
2  2 

Практическое занятие № 16.  

«Получение информации заданной тематики 

из внешних источников (из сети)». 

2  2 

Практическое занятие № 17.  

«Настройка параметров сканирования, 

сканирование и распознавание текста». 

2  2 

Практическое занятие № 18.  

«Сканирование и распознавание документов, 

содержащих графику». 

2  2 

Практическое занятие № 19.  

«Получение информации от видеокамер, в том 

числе мобильных устройств». 

2  2 

Практическое занятие № 20.  

«Получение и использование снимков 

экрана». 

2  2 

МДК.01.02 Работа с электронными таблицами 42/58 12  

Тема 1. Общие Содержание  6/8   



сведения об 

таблицах. Ввод 

данных. 

Основные табличные процессоры. Форматы 

электронных таблиц. 
18 2 2 

Инструменты и возможности электронных 

таблиц. 
   

Ввод данных. Форматирование элементов 

таблицы 
   

В том числе практических и лабораторных 

занятий 
8   

Практическое занятие № 1.  

«Формирование электронной таблицы на 

основе текстовых документов». 

2 
2  

Практическое занятие № 2. 

«Создание и редактирование таблиц» 
2   

Практическое занятие № 3.  

«Форматирование таблиц. Использование 

автозаполнения и ввода прогрессий». 

2   

Практическое занятие № 4.  

«Сортировка данных. Фильтрация в ЭТ». 

2   

Тема 2. Обработка 

данных таблиц. 

Вычисления в Excel 

Содержание 12/22   

Решение задач с помощью абсолютных и 

относительных ссылок 

8 2  

Назначение стандартных вычислений, 

применение математических и логических 

функций 

Практическая занятие №5. «Абсолютные и 

относительные ссылки в формулах. Ввод 

простейших формул». 

4   

Практическая занятие №6. «Работа с 

формулами и вычисления в ЭТ». 

4   

Практическая занятие №7. 

«Статистические функции в вычислениях». 

4   

Практическая занятие №8. «Вычисления с 

использованием логических функций и 

простого условного оператора». 

4   

Практическая занятие №9.  

«Вычисления с использованием функций даты 

и времени и условного форматирования». 

2   

Тема 3. Создание 

графиков и диаграмм 

на основе 

электронных таблиц. 

Создание сводных 

таблиц 

Решение практических задач и отображений в 

виде диаграмм и графиков 

8 2  

Применение форм при создании отчетов 

Практическая работа №10. «Создание и 

редактирование диаграмм». 

4   

Практическая работа №11  

«Создание графиков функций» 

4   

Практическая работа №12  

«Построение графиков-поверхностей» 

4   

Практическая работа №13 «Решение 

уравнений по графику и при помощи 

надстроек excel». 

4   



Практическое занятие № 14. «Формирование 

простых и сложных отчетов на основе 

электронных таблиц». 

4   

Практическое занятие № 15. «Актуализация 

информации в электронных таблицах». 

4   

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

4.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

 компьютерный класс с лицензионным программным обеспечением и 

с посадочными местами по количеству студентов; 

 рабочее место преподавателя; 

 большая магнитно-маркерная доска; 

 учебные пособия; 

 технические средства обучения; 

      мультимедиапроектор, 

      наличие подключения к сети интернет. 

4.2  Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы профессионального модуля библиотечный фонд 

образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные 

образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном 

процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации 

выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) 

электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен 

новыми изданиями. 

4.3. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

4.2.1. Основные источники: 

1. Белокопытов, А.В. Компьютерные технологии обработки информации / А.В. 

Белокопытов. - М.: Белокопытов Алексей Вячеславович, 2019. - 243 c. 

2. Федорова, Г.Н. Основы проектирования баз данных: учебное пособие для 

студ. учреждений сред. проф. образования / Г.Н. Федорова. – М.: Издательский центр 

«Академия», 2018. – 224 с. 

4.2.2. Основные электронные издания: 

1. Белаш В.Ю. Информационно-коммуникационные технологии: учебно-

методическое пособие для СПО / Белаш В.Ю., Салдаева А.А. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 72 c. — ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-

4497-1401-5. — Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/111182.html 

2. Самуйлов, С. В. Информационные технологии. Основы работы в MS Word и 

Excel : учебное пособие для СПО / С. В. Самуйлов, С. В. Самуйлова. — Саратов, Москва: 

Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 96 c. — ISBN 978-5-4488-1585-0, 978-5-

4497-1972-0. — Текст: электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/126617.html 

3. Бурнаева, Э. Г. Обработка и представление данных в MS Excel : учебное пособие 

для спо / Э. Г. Бурнаева, С. Н. Леора. — 2-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2022. — 

https://www.iprbookshop.ru/111182.html
https://www.iprbookshop.ru/126617.html


156 с. — ISBN 978-5-8114-8951-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-

библиотечная система. — URL: https://e.lanbook.com/book/185903  

4. Трушков, А. С. Статистическая обработка информации. Основы теории и 

компьютерный практикум : учебное пособие для спо / А. С. Трушков. — 2-е изд., стер. — 

Санкт-Петербург : Лань, 2021. — 152 с. — ISBN 978-5-8114-6785-3. — Текст : 

электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/152664  

5. Журавлев, А. Е. Информатика. Практикум в среде Microsoft Office 2016/2019 / А. 

Е. Журавлев. — 4-е изд., стер. — Санкт-Петербург : Лань, 2023. — 124 с. — ISBN 978-5-

507-45697-0. — Текст : электронный // Лань : электронно-библиотечная система. — URL: 

https://e.lanbook.com/book/279833  

 4.2.3. Дополнительные источники: 

1. Грошев А.С. Основы работы с базами данных: учебное пособие для СПО / 

Грошев А.С. — Саратов: Профобразование, 2021. — 255 c. — ISBN 978-5-4488-1006-0. — 

Текст: электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/102199.html  

4.4 Общие требования к организации образовательного процесса 

Образовательная организация самостоятельно проектирует реализацию 

образовательной программы и ее отдельных частей (дисциплины, междисциплинарные 

курсы, профессиональные модули, практика и другие компоненты) совместно с 

работодателем (профильной организацией) в форме практической подготовки с учетом 

требований ФГОС СПО специфики получаемой профессии. 

Образовательная деятельность в форме практической подготовки: 

− реализуется на рабочем месте предприятия работодателя (профильной 

организации) при проведении практических и лабораторных занятий, выполнении 

курсового проектирования, всех видов практики и иных видов учебной деятельности; 

− предусматривает демонстрацию практических навыков, выполнение, 

моделирование обучающимися определенных видов работ для решения практических 

задач, связанных с будущей профессиональной деятельностью в условиях, приближенных 

к реальным производственным;  

− может включать в себя отдельные лекции, семинары, мастер-классы, которые 

предусматривают передачу обучающимся учебной информации, необходимой для 

последующего выполнения работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью. 

Практическая подготовка организуется в учебных, учебно-производственных 

лабораториях, мастерских, учебно-опытных хозяйствах, учебных полигонах, учебных 

базах практики и иных структурных подразделениях образовательной организации, а 

также в специально оборудованных помещениях (рабочих местах) профильных 

организаций на основании договора о практической подготовке обучающихся, 

заключаемого между образовательной организацией и профильной организацией 

(работодателем), осуществляющей деятельность по профилю соответствующей 

образовательной программы.  

Результаты освоения образовательной программы (ее отдельных частей) могут 

быть оценены в рамках промежуточной и государственной итоговой аттестации, 

организованных в форме демонстрационного экзамена профильного уровня, в том числе 

на рабочем месте работодателя (профильной организации).  

https://e.lanbook.com/book/185903
https://e.lanbook.com/book/152664
https://e.lanbook.com/book/279833
https://www.iprbookshop.ru/102199.html


Требования к организации воспитания обучающихся при освоении ими основной 

образовательной программы осуществляется на основе включаемых в настоящую 

образовательную программу примерной рабочей программы воспитания и примерного 

календарного плана воспитательной работы. 

4.5 Требования к материально-техническому обеспечению образовательной 

программы. 

Образовательная организация, реализующая программу по профессии 09.01.03 

Оператор информационных систем и ресурсов, располагает материально-технической 

базой, обеспечивающей проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной 

подготовки, лабораторной, практической работы обучающихся, предусмотренных 

учебным планом и соответствующей действующим санитарным и противопожарным 

правилам и нормам в разрезе выбранных траекторий.  

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения 

занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации, а также помещения для самостоятельной и воспитательной работы, 

мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами 

обучения и материалами, учитывающими требования стандартов.  

Перечень специальных помещений: 

Кабинеты:  

- Социально-экономических дисциплин;  

- Иностранного языка (лингафонный); 

            - Информатики;  

            - Безопасности жизнедеятельности.  

           Лаборатории:  

            - Информационных технологий;   

            - Компьютерной графики;  

            - Информационных систем и ресурсов.  

            Спортивный комплекс. 

            Залы: 

            –библиотека, читальный зал с выходом в интернет; 

            – актовый зал; и др.  

4.6 Оснащение баз практик 

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и 

производственную практику. Учебная практика реализуется в мастерских 

профессиональной образовательной организации и (или) в организациях любого профиля 

и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов, обеспечивающих 

выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ профессиональных 

модулей. Производственная практика реализуется в организациях любого профиля, 

обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области, связь, 

информационные и коммуникационные технологии. Оборудование предприятий и 

технологическое оснащение рабочих мест производственной практики соответствуют 

содержанию профессиональной деятельности и дают возможность обучающемуся 

овладеть профессиональными компетенциями по видам деятельности, предусмотренными 

программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования. 



4.7 Требования к учебно-методическому обеспечению образовательной 

программы 

Библиотечный фонд образовательной организации должен быть укомплектован 

печатными изданиями и (или) электронными изданиями по каждой дисциплине (модулю) 

из расчета не менее 0,25 экземпляра каждого из изданий, указанных в рабочих 

программах дисциплин (модулей) в качестве основной литературы, на одного 

обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих соответствующую дисциплину 

(модуль). В случае наличия электронной информационно-образовательной среды 

допускается замена печатного библиотечного фонда предоставлением права 

одновременного доступа не менее 25 процентов обучающихся к цифровой (электронной) 

библиотеке.  

Обучающимся должен быть обеспечен доступ (удаленный доступ), в том числе в 

случае применения электронного обучения, дистанционных образовательных технологий, 

к современным профессиональным базам данных и информационным справочным 

системам, состав которых определяется в рабочих программах дисциплин (модулей) и 

подлежит обновлению. Образовательная программа обеспечиваться учебно-методической 

документацией по всем учебным дисциплинам (модулям).  

Обучающиеся инвалиды и лица с ограниченными возможностями здоровья 

обеспечены печатными и (или) электронными учебными изданиями, адаптированными 

при необходимости для обучения указанных обучающихся.  

Образовательная организация обеспечивает перечень необходимого комплекта 

лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе 

отечественного производства 

4.8 Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение 

по междисциплинарному курсу (курсам): наличие у преподавателей высшего 

профессионального образования, соответствующего профилю преподаваемого 

междисциплинарного курса и имеющих опыт деятельности в организациях 

соответствующей профессиональной сферы. 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 

руководство практикой: практикой могут руководить преподаватели педагогических 

дисциплин, междисциплинарных курсов, входящих в состав основной 

профессиональной образовательной программы – программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности 44.02.02 Преподавание в начальных 

классах. Обязателен опыт деятельности в организациях соответствующей 

профессиональной сферы. 

Все преподаватели, реализующие данный профессиональный модуль, как на 

уровне преподавания междисциплинарных курсов, так и на уровне руководства 

практикой, должны проходить курсы повышения квалификации не реже 1 раза в 3 

года, в т.ч. в форме ста жировки. 

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результаты освоения 

учебной дисциплины 

Основные показатели 

оценки результаты 

Формы и 

методы контроля и 

оценки 



ПК 1.1. Выполнять ввод и 

обработку текстовых 

данных. 

Сформирован документ на 

основе заданного текста и 

исходных файлов в соответствии 

с условиями форматирования, 

разметки и соблюдением стиля. 

Документ сохранен в 

указанном/указанных 

формате/форматах. 

 

Демонстрационный 

экзамен. 

Экспертные 

наблюдения в процессе 

выполнения 

практических и 

лабораторных работ. 

ПК 1.2. Выполнять 

преобразование данных, 

связанных с изменениями 

структуры документов. 

ПК 1.3. Выполнять разметку 

и форматирование 

документов различных 

форматов. 

ПК 1.4. Конвертировать 

аналоговые данные в 

цифровые. 

Получены и оцифрованы данные 

от внешних источников. 

Оцифрованные данные 

обработаны в соответствии с 

заданными критериями качества 

и выполнено их архивирование. 

 

ПК 1.5. Выполнять 

подготовку цифровых 

данных для дальнейшей 

обработки и архивирования. 

ПК 1.6. Формировать 

запросы для получения 

информации в базах данных. 

Сформирован и представлен 

отчет с заданными параметрами 

на основании запроса к базе 

данных. ПК 1.7. Выполнять операции 

с объектами базы данных. 

ОК 01. Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности применительно 

к различным контекстам. 

- обоснованность постановки 

цели, выбора и применения 

методов и способов решения 

профессиональных задач; 

- адекватная оценка и 

самооценка эффективности и 

качества выполнения 

профессиональных задач 

 

Демонстрационн

ый экзамен. 

Экспертные 

наблюдения в процессе 

выполнения 

практических и 

лабораторных работ.  

 

Экспертное 

наблюдение, при 

выполнении работ по 

учебной и 

производственной 

практикам 

 

ОК 02. Использовать 

современные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации информации, 

и информационные 

технологии для выполнения 

задач профессиональной 

деятельности. 

- использование различных 

источников, включая 

электронные ресурсы, 

медиаресурсы, Интернет-

ресурсы, периодические издания 

по специальности для решения 

профессиональных задач 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной сфере, 

использовать знания по 

финансовой грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

- демонстрация ответственности 

за принятые решения 

- обоснованность самоанализа и 

коррекция результатов 

собственной работы;  

 

ОК 04. Эффективно - взаимодействовать с 



взаимодействовать и 

работать в коллективе и 

команде. 

обучающимися, 

преподавателями и мастерами в 

ходе обучения, с 

руководителями учебной и 

производственной практик; 

- обоснованность анализа работы 

членов команды (подчиненных) 

ОК 05. Осуществлять устную 

и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Российской Федерации с 

учетом особенностей 

социального и культурного 

контекста. 

- Демонстрировать грамотность 

устной и письменной речи, - 

ясность формулирования и 

изложения мыслей 

ОК 06. Проявлять 

гражданско-патриотическую 

позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на 

основе традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

- соблюдение норм поведения во 

время учебных занятий и 

прохождения учебной и 

производственной практик, 

ОК 07. Содействовать 

сохранению окружающей 

среды, ресурсосбережению, 

применять знания об 

изменении климата, 

принципы бережливого 

производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных 

ситуациях 

- эффективное выполнение 

правил ТБ во время учебных 

занятий, при прохождении 

учебной и производственной 

практик; 

- демонстрация знаний и 

использование 

ресурсосберегающих 

технологий в профессиональной 

деятельности 

 

ОК 08. Использовать 

средства физической 

культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в 

процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня 

физической 

подготовленности 

- эффективность использовать 

средств физической культуры 

для сохранения и укрепления 

здоровья при выполнении 

профессиональной 

деятельности. 

 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой технической 

документации, в том числе на 

английском языке. 



 

 

6. АДАПТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРИ ОБУЧЕНИИ ЛИЦ С 

ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ 

Адаптация рабочей программы профессионального модуля ПМ 01. Оформление и 

компоновка технической документации  проводится при реализации адаптивной 

образовательной программы – программы подготовки специалистов среднего звена по 

профессии: 09.01.03   Оператор информационных систем и ресурсов в целях 

обеспечения права инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья на 

получение профессионального образования, создания необходимых для получения 

среднего профессионального образования условий, а также обеспечения достижения 

обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья 

результатов формирования практического опыта.  

Оборудование кабинета делопроизводства и режима секретности для 

обучающихся с различными видами ограничения здоровья 

Оснащение кабинета делопроизводства и режима секретности должно отвечать 

особым образовательным потребностям обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья. Кабинеты должны быть оснащены оборудованием и учебными 

местами с техническими средствами обучения для обучающихся с различными видами 

ограничений здоровья. 

Кабинет, в котором обучаются лица с нарушением слуха должен быть оборудован 

радиоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой, видеотехникой, электронной 

доской, мультимедийной системой. 

Для слабовидящих обучающихся в кабинете предусматриваются просмотр 

удаленных объектов при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. 

Использование Брайлевской компьютерной техники, электронных луп, программ 

невизуального доступа к информации, технических средств приема-передачи учебной 

информации в доступных формах. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата кабинет должен 

быть оборудован передвижными регулируемыми партами с источником питания. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в кабинете при наличии обучающихся 

по адаптированной образовательной программе с учетом имеющегося типа нарушений 

здоровья у обучающегося. 

Информационное и методическое обеспечение обучающихся 

Доступ к информационным и библиографическим ресурсам, должен быть 

представлен в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья: 

Для лиц с нарушениями зрения (не менее одного вида): 

- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла; 

- в печатной форме на языке Брайля. 

Для лиц с нарушениями слуха: 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа. 



Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (не менее двух видов): 

- в печатной форме; 

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла. 

Для лиц с нервно-психическими нарушениями (расстройство аутического спектра, 

нарушение психического развития): 

- использование текста с иллюстрациями; 

- мультимедийные материалы. 

Во время самостоятельной подготовки обучающиеся инвалиды и лица с 

ограниченными возможностями здоровья должны быть обеспечены доступом к сети 

Интернет. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

Формы и методы контроля проводятся с учетом ограничения здоровья 

обучающихся. Целью текущего контроля является своевременное выявление затруднений 

и отставания, обучающегося с ограниченными возможностями здоровья и внесение 

коррективов в учебную деятельность. 

Форма промежуточной аттестации устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в 

форме тестирования и т.п.). 

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предоставляется время 

на подготовку к ответу, увеличенное не более чем в три раза, установленного для 

подготовки к ответу обучающимся, не имеющим ограничений в состоянии здоровья. 

7.ЛИСТ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ (АКТУАЛИЗАЦИИ) РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебный 

год 

Внесенные 

изменения 

Преподавател

ь  

(ФИО) 

Протокол 

заседания кафедры 

(дата, номер), ФИО 

зав. кафедрой, 

подпись 

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



    

    

    

  Примечание: 

 В таблице указывается только характер изменений (например, изменение темы, 

списка источников по теме или темам, средств промежуточного контроля), с указанием 

пунктов рабочей программы. Само содержание изменений оформляется приложением по 

сквозной нумерации 
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