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1 Цели и задачи практики

Целями практики являются:
– закрепление у обучающихся умений и приобретение первона-

чального практического опыта решения задач по работе с тек-
стовыми  аналоговыми и цифровыми документами, табличными 
данными и базами данных при составлении технической 
документации.

Задачами практики являются:
– рассмотрение этапов создания, размещения и поддержки 

контента;
– проработка алгоритма работы в системе электронного 

документооборота;
– изучение этапов сопровождения информационных баз данных.

2 Место практики в структуре ООП по профессии

Практика проводится при освоении профессиональных модулей 
ПМ.01 «Оформление и компоновка технической документации», ПМ.02 
«Подготовка, техническая обработка и размещение контента в системе 
электронного документооборота» профессионального цикла ООП по 
профессии 09.01.03 «Оператор информационных систем и ресурсов».

Вид практики: производственная.
Практика основывается на умениях, знаниях и практическом опыте, 

полученных обучающимися в рамках изучения следующих учебных 
дисциплин:

– Выполнение работы по подготовке и обработке данных 
различных форматов;

– Основы информационных технологий;
– Документационное и правовое обеспечение управления;
– Базы данных;
– Учебная практика.

Умения, знания и практический опыт, полученные и закрепленные 
в рамках практики, позволяют добиться необходимого уровня освоения 
ООП. При прохождении практики обучающиеся формируют, закрепляют 
и развивают свои умения, практический опыт, профессиональные 
компетенции. Компетенции, приобретенные в результате прохождения 
практики, используются в дальнейшем при изучении одновременно 
осваиваемых и последующих учебных дисциплин (прохождении других 
видов практик):

– Структура и элементы управления системы электронного 
документооборота;

– Сопровождение документов в системе электронного 
документооборота;

– Учебная практика.



а также необходимы для последующей подготовки и прохождения 
государственной итоговой аттестации.

3 Формы проведения практики

Практика может осуществляться непрерывно либо путем 
чередования с реализацией иных компонентов образовательной 
программы в соответствии с календарным учебным графиком и учебным 
планом.

Практика проводится при освоении обучающимися 
профессиональных компетенций в рамках профессиональных модулей и 
реализовывается в несколько периодов.

4 Место проведения практики

Практика осуществляется в на предприятиях и в организациях, с 
которыми заключены договоры о прохождении практик обучающихся ( 
АО «Западно-Сибирский испытательный центр», ООО «АйТи-Сервис», 
ООО «Агит-Плюс».и др.)

Объекты практики: испытательная лаборатория, офис, отдел ИТС
Практика для обучающихся с ограниченными возможностями 

здоровья и инвалидов проводится с учетом особенностей их 
психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния 
здоровья.

5 Планируемые результаты обучения при прохождении 
практики

Прохождение практики направлено на комплексное освоение 
обучающимися всех видов профессиональной деятельности по 
профессии, формирование общих и профессиональных компетенций:

ПП.01 Оформление и компоновка технической документации

– Общие компетенции

– 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 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 09.: Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках.

– Профессиональные компетенции

– 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.

– ПК 1.6.: Формировать запросы для получения информации в 
базах данных.

– ПК 1.7.: Выполнять операции с объектами базы данных.

В результате прохождения практики обучающийся должен иметь 
практический опыт, уметь, знать:

Код ОК, ПК Уметь Знать
Иметь 

практический 
опыт

ОК 01.
ОК 02.
ОК 04.
ОК 05.
ОК 09.
ПК 1.1.
ПК 1.2.
ПК 1.3.
ПК 1.4.
ПК 1.5.
ПК 1.6.
ПК 1.7.

определять задачи 
для поиска 
информации; 
определять 
необходимые 
источники 
информации; 
планировать 
процесс поиска; 
структурировать 
получаемую 
информацию; 
выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации; 
оценивать 
практическую 
значимость 

актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, 
в ко-тором приходится 
работать и жить; 
основные источники 
информации и 
ресурсы для решения 
задач и проблем в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте;
алгоритмы 
выполнения работ в 
профессиональной и 
смежных областях; 
методы работы в 
профессиональной и 

набора и 
редактирования 
текста;
выполнения 
операций с 
фрагментами 
текста;
создания сложно-
го 
многостраничного 
документа; 
создания и 
редактирования 
документов в 
облачных 
сервисах;
создания списков 
рисунков, 



результатов поиска; 
оформлять 
результаты поиска, 
при-менять 
средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; 
использовать 
современное 
программное 
обеспечение; 
использовать раз-
личные цифровые 
средства для 
решения 
профессиональных 
задач;

распознавать 
задачу и/или 
проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать 
задачу и/или 
проблему и 
выделять её 
составные части; 
определять этапы 
решения за-дачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи 
и/или проблемы; 
составлять план 
действия; 
определять 
необходимые 
ресурсы;
владеть 
актуальными 
методами работы в 
профессиональной 
и смежных сферах; 
реализовывать 
составленный план; 

смежных сферах; 
структуру плана для 
решения задач; 
порядок оценки 
результатов решения 
задач 
профессиональной 
деятельности;

номенклатура 
информационных 
источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; приемы 
структурирования ин-
формации; формат 
оформления 
результатов поиска 
информации, 
современные 
средства и устройства 
информатизации; по-
рядок их применения 
и программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности в том 
числе с 
использованием 
цифровых средств;

психологические ос-
новы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности 
личности; основы 
проектной 
деятельности;
особенности 
социального и 
культурного контекста; 
правила оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений;

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные 

литературных 
источников и 
оглавлений;
разметки и 
форматирования 
документов; 
оформления 
документов 
таблицами;
работы в 
табличных 
процессорах;
создания новых и 
использование 
стандартных 
шаблонов доку-
ментов;
сохранения 
документов в раз-
личных 
цифровых 
форматах;
сохранения 
документов в 
облачных 
хранили-щах;
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;



оценивать 
результат и 
последствия своих 
действий 
(самостоятельно 
или с помощью 
наставника);

организовывать 
работу коллектива 
и команды; 
взаимодействовать 
с коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять доку-
менты по 
профессиональной 
тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем 
коллективе

понимать общий 
смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные 
и бытовые), 
понимать тексты на 
базовые 
профессиональные 
темы; участвовать в 
диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные 
темы; строить 
простые 
высказывания о 
себе и о своей 
профессиональной 
деятельности; крат-
ко обосновывать и 
объяснять свои 

темы; основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, 
относящийся к 
описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности; 
особенности 
произношения; 
правила чтения 
текстов 
профессиональной 
направленности;

правила ввода, 
набора и 
редактирования 
текстовой 
информации;

формирования 
запросов к базам 
данных;



действия (текущие 
и планируемые); 
писать простые 
связные сообщения 
на знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы;

применять 
современные 
текстовые 
редакторы и 
процессоры;
использовать 
сочетания клавиш 
для 
редактирования и 
форматирования 
документов;
применять средства 
форматирования;
создавать 
структурированные 
доку-менты и 
документы слияния;
создавать 
документы на 
основе шаблонов;
сохранять 
документы в 
различных 
форматах;
применять средства 
совместного 
редактирования; 
создавать, 
настраивать, 
применять стили в 
доку-менте с по-
мощью 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 про-
граммами 
архивирования;
использовать 
встроенные 
функции 
резервирования в 
современных 
текстовых 
процессорах;
применять средства 
ввода графической 
и текстовой 
информации;
выполнять 
обновление 
информации в 
базах данных;
формировать 
отчеты с помощью 
запросов к базам 
данных;

ПП.02 Подготовка, техническая обработка и размещение 
контента в системе электронного документооборота

– Общие компетенции

– 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 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 09.: Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках.

– Профессиональные компетенции

– ПК 2.1.: Использовать систему электронного документооборота.

– ПК 2.2.: Сопровождать документы с электронно-цифровой 
подписью.

– ПК 2.3.: Осуществлять резервное копирование информации.

В результате прохождения практики обучающийся должен иметь 
практический опыт, уметь, знать:

Код ОК, ПК Уметь Знать
Иметь 

практический 
опыт

ОК 01.
ОК 02.
ОК 04.
ОК 05.
ОК 09.
ПК 2.1.
ПК 2.2.
ПК 2.3.

определять задачи 
для поиска 
информации; 
определять 
необходимые 
источники 
информации; 
планировать 
процесс поиска; 
структурировать 
получаемую 
информацию; 
выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации; 
оценивать 
практическую 
значимость 
результатов поиска; 
оформлять 
результаты поиска, 
при-менять 
средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; использовать 
современное 

актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, 
в ко-тором приходится 
работать и жить; 
основные источники 
информации и 
ресурсы для решения 
задач и проблем в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте;
алгоритмы 
выполнения работ в 
профессиональной и 
смежных областях; 
методы работы в 
профессиональной и 
смежных сферах; 
структуру плана для 
решения задач; 
порядок оценки 
результатов решения 
задач 
профессиональной 
деятельности;

номенклатура 
информационных 

работы с 
автоматизи-
рованными 
информа-
ционными 
системами 
электронного 
доку-
ментооборота;
систематизации 
и учета 
документов в 
системе ЭД;
организации 
поиска, 
обработки и 
вывода 
документов из 
систе-мы ЭД;
применения 
элек-тронной 
цифровой 
подписи при 
ведении 
электронного 
доку-
ментооборота.



программное 
обеспечение; 
использовать раз-
личные цифровые 
средства для 
решения 
профессиональных 
задач;

распознавать 
задачу и/или 
проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать 
задачу и/или 
проблему и 
выделять её 
составные части; 
определять этапы 
решения задачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи 
и/или проблемы; 
составлять план 
действия; 
определять 
необходимые 
ресурсы;
владеть 
актуальными 
методами работы в 
профессиональной 
и смежных сферах; 
реализовывать 
составленный план; 
оценивать 
результат и 
последствия своих 
действий 
(самостоятельно 
или с помощью 
наставника);

организовывать 
работу коллектива и 
команды; 

источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; приемы 
структурирования 
информации; формат 
оформления 
результатов поиска 
информации, 
современные 
средства и устройства 
информатизации; по-
рядок их применения 
и программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности в том 
числе с 
использованием 
цифровых средств;

психологические ос-
новы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности 
личности; основы 
проектной 
деятельности;

особенности 
социального и 
культурного контекста; 
правила оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений;

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные 
темы; основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, 
относящийся к 
описанию предметов, 
средств и процессов 



взаимодействовать 
с коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности;

грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять доку-
менты по 
профессиональной 
тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем 
коллективе;

понимать общий 
смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные 
и бытовые), 
понимать тексты на 
базовые 
профессиональные 
темы; участвовать в 
диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные 
те-мы; строить 
простые 
высказывания о 
себе и о своей 
профессиональной 
деятельности; 
кратко 
обосновывать и 
объяснять свои 
действия (текущие 
и планируемые); 
писать простые 
связные сообщения 
на знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы;

профессиональной 
деятельности; 
особенности 
произношения; 
правила чтения 
текстов 
профессиональной 
направленности;

основные виды и 
понятия электронного 
документооборота;
основные понятия 
делопроизводства;
классификация 
автоматизированных 
информационных 
систем электронного 
документооборота;
требования к системе 
электронного 
документооборота;
основные виды и 
понятия электронной 
цифровой подписи;
нормативно-правовые 
аспекты электронной 
цифровой подписи;
области применения 
электронной цифро-
вой подписи.



формировать 
электронные 
документы в 
системах 
производственного 
документооборота;
управлять версия-
ми электронных 
документов;
формировать 
электронный 
документ с 
использованием 
шаблона на бланке 
организации;
вести журналы, 
классификаторы и 
справочники в 
системе 
электронного 
документооборота;
формировать 
отчеты о движении 
и исполнении доку-
ментов;
регистрировать и 
классифицировать 
документы, 
регистрируемые в 
программе;
осуществлять 
рассылку 
напоминаний и 
уведомлений;
осуществлять 
согласование 
документов;
переводить доку-
менты в архив;
осуществлять поиск 
документов по рек-
визитам и 
контексту;
применять 
электронную 
цифровую подпись 
для подписания 
документов 
различных форма-
тов



6 Объем и содержание практики

Освоение ООП предусматривает проведение практики 
обучающихся, а также другие виды учебной деятельности, 
определенные учебным планом и календарным планом воспитательной 
работы.

При проведении практики организуется практическая 
подготовка обучающихся путём непосредственного выполнения 
обучающимися определенных видов работ, связанных с будущей 
профессиональной деятельностью.

Объем практики

Семестр / курс 4 семестр
Количество 
недель 9

Форма 
промежуточной 
аттестации

ИТОГО

зачет с оценкой

Трудоёмкость, 
академ. час. 324 324

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Лекции, академ. 
час. 0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Лабораторные 
работы, академ. 
час.

0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Практические 
занятия, академ. 
час.

0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Курсовая работа / 
проект, академ. 
час.

0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Консультации, 
академ. час. 4 4

в форме 
практической 4 4



подготовки
Самостоятельная 
работа, академ. 
час.

320 320

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Контроль, академ. 
час. 0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Содержание практики

Раздел 1 Оформление и компоновка технической 
документации (4 семестр);

Тема 1.1 Первичный инструктаж по технике безопасности и 
охране труда;

Тема 1.2 Прохождение производственной практики в 
профильной организации, подготовка и защита отчета по практике (1 
Набор и редактирование текста; выполнение операций с фрагментами 
текста;
.2 Создание сложного многостраничного документа;  создание и 
редактирование документов в облачных сервисах; создание списков 
рисунков, литературных источников и оглавлений;
3 Разметка и форматирование документов;
4 Оформление документов таблицами; работа в табличных 
процессорах;
5 Создание новых и использование стандартных шаблонов документов; 
сохранение документов в различных цифровых форматах; сохранение 
документов в облачных хранилищах;
6 Совместная работа в группе редакторов;
преобразование и перекомпоновка данных;
7 Применении к тексту документа стилей и других средств оформления; 
сохранение, копирование и создание резервных копий документов;
8 Сканирование, распознавание и сохранение изображений и текста;
9 Ведение и актуализация информационных баз данных; формирование 
запросов к базам данных.);

Раздел 2 Подготовка, техническая обработка и размещение 
контента в системе электронного документооборота (4 семестр);

Тема 2.1 Первичный инструктаж по технике безопасности и 
охране труда;

Тема 2.2 Прохождение производственной практики в 
профильной организации, подготовка и защита отчета по практике (1 
Работа с автоматизированными информационными системами 
электронного документооборота;



2 Систематизация и учета документов в системе ЭД;
3 Организация поиска, обработка и вывод документов из системы ЭД;
4 Применение электронной цифровой подписи при веде-нии 
электронного документооборота.).

7 Образовательные, научно-исследовательские и научно-
производственные технологии, используемые на практике

Перед началом практики обучающихся руководитель практики от 
СибГИУ проводит организационное собрание с обучающимися, на 
котором знакомит обучающихся с целями, задачами и сроками 
организации практики, выдаёт задание, направление на практику, 
рабочую программу практики, методические указания к прохождению 
практики и другие необходимые материалы.

Обучающиеся в период практики соблюдают правила внутреннего 
трудового распорядка профильной организации (СибГИУ, в структурном 
подразделении которого организуется практика), требования охраны 
труда и техники безопасности, режим конфиденциальности и 
предпринимают необходимые действия, направленные на 
предотвращение ситуации, способствующей разглашению 
конфиденциальной информации.

В период практики обучающимся ежедневно ведётся дневник 
практики, содержащий перечень выполненных работ за день, включая 
участие в общественной работе, экскурсии, присутствие на 
производственных совещаниях, научно-исследовательская работа и др. 
В приложениях к дневнику практики обучающийся оформляет 
графические, аудио-, фото-, видео-, материалы, наглядные образцы 
изделий, подтверждающие формирование, закрепление, развитие 
практических умений и компетенций по профилю ООП.

По итогам практики обучающимся составляется отчет по 
практике, который утверждается руководителем практики от 
профильной организации. Отчет по практике в общем случае включает 
следующие структурные элементы:

– титульный лист;
– задание на практику;
– содержание;
– основную часть;
– список использованной литературы;
– приложения.
Титульный лист является первой страницей отчета по практике. 

Титульный лист заполняется обучающимся по строго определенным 
правилам машинописным способом и подписывается обучающимся, 
руководителями практики от профильной организации и СибГИУ после 
прохождения обучающимся практики.



Бланк задания выдается обучающемуся руководителем практики 
от СибГИУ до начала практики.

Содержание отчета по практике размещают на отдельной странице 
после листа с заданием. В содержании приводят порядковые номера и 
заголовки разделов и подразделов, обозначения и заголовки 
приложений и указываются страницы, с которых они начинаются.

Основная часть состоит из разделов, подразделов, пунктов, 
подпунктов. Наименования их заголовков и содержания определяется 
заданием на практику и методическими указаниями к прохождению 
практики, разработанными на кафедре. Разделы (подразделы) основной 
части отчета по практике должны включать в себя краткое изложение 
собранных в профильной организации материалов в соответствии с 
перечнем вопросов, подлежащих изучению согласно рабочей программе 
практики.

Список использованной литературы содержит перечень 
литературы, использованной при написании отчета по практике. 
Литература в списке располагается в порядке появления ссылок на неё 
в тексте и нумеруется арабскими цифрами с точкой. Нумерация 
литературы выполняется сквозной в пределах всего текста.

Вспомогательные или дополнительные материалы, которые 
загромождают текст основной части отчета по практике, помещают в 
приложения. Содержание приложений не регламентируется. Это могут 
быть копии подлинных документов, выдержки из отчетных материалов, 
производственные планы и протоколы, отдельные положения из 
инструкций и правил, графический материал и т.д. По форме они могут 
представлять собой текст, таблицы, графики, карты, блок-схемы и т.д. 
Приложения располагают после списка использованной литературы в 
порядке появления ссылок на них в тексте основной части отчета по 
практике.

По результатам практики обучающихся руководителями практики 
от СибГИУ и профильной организации формируется аттестационный 
лист, содержащий сведения об уровне освоения обучающимся 
профессиональных компетенций, а также характеристика на 
обучающегося по освоению общих компетенций в период 
прохождения практики.

Практика завершается зачетом с оценкой (дифференцированным 
зачетом), который проводится на основании:

– положительного аттестационного листа по практике 
руководителей практики от СибГИУ и профильной организации об 
уровне освоения профессиональных компетенций;

– положительной характеристики руководителя практики от 
профильной организации на обучающегося по освоению общих 
компетенций в период прохождения практики;

– полноты и своевременности представления дневника практики и 
отчета по практике в соответствии с заданием на практику.



Зачет с оценкой принимается руководителем практики от СибГИУ и 
проводится в форме индивидуального собеседования по содержанию 
отчета по практике. По итогам зачета выставляется оценка: «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно», «неудовлетворительно». Оценка по 
практики приравнивается к оценке по теоретическому обучению и 
учитывается при подведении итогов общей успеваемости обучающихся. 
Защита отчетов по практике проводится в последнюю неделю практики.

8 Учебно-методическое и информационное обеспечение 
практики

а) основная литература:
1 Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления : 

учебник и практикум для спо / Т.А. Казакевич, А.И. Ткалич. – 2-е изд., 
испр. и доп. – Москва : Юрайт, 2024. – 177 с. – ISBN 978-5-534-06291-5. – 
URL: https://urait.ru/bcode/538470 (дата обращения: 20.02.2024);

2 Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. 
Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для спо. – 
4-е изд., пер. и доп. – Москва : Юрайт, 2024. – 545 с. – ISBN 978-5-534-
16004-8. – URL: https://urait.ru/bcode/537146 (дата обращения: 
20.02.2024);

3 Корнеев, И. К. Деловая корреспонденция : учебник для вузов / 
И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. Машурцев. – 3-е изд., пер. и доп. – 
Москва : Юрайт, 2024. – 71 с. – ISBN 978-5-534-18510-2. – URL: 
https://urait.ru/bcode/535208 (дата обращения: 20.02.2024);

4 Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления : 
учебник и практикум для спо / Л.А. Доронина, В.С. Иритикова. – 2-е изд., 
пер. и доп. – Москва : Юрайт, 2024. – 270 с. – ISBN 978-5-534-16017-8. – 
URL: https://urait.ru/bcode/539338 (дата обращения: 20.02.2024);

5 Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления 
персоналом : учебник и практикум для спо. – 3-е изд., пер. и доп. – 
Москва : Юрайт, 2024. – 397 с. – ISBN 978-5-534-09155-7. – URL: 
https://urait.ru/bcode/538304 (дата обращения: 20.02.2024).

б) дополнительная литература:
1 Колышкина, Т. Б. Деловая культура : учебное пособие для спо / 

Т.Б. Колышкина, И.В. Шустина. – 3-е изд., испр. и доп. – Москва : Юрайт, 
2024. – 145 с. – ISBN 978-5-534-15388-0. – URL: 
https://urait.ru/bcode/538357 (дата обращения: 20.02.2024);

2 Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления : 
учебник и практикум для спо. – 3-е изд., пер. и доп. – Москва : Юрайт, 
2024. – 247 с. – ISBN 978-5-534-16538-8. – URL: 
https://urait.ru/bcode/536969 (дата обращения: 20.02.2024);

3 Документоведение : учебник и практикум для спо / Л.А. 
Доронина, Л.А. Иванова, Е.В. Карпычева [и др.]. – 3-е изд., пер. и доп. – 



Москва : Юрайт, 2024. – 336 с. – ISBN 978-5-534-15820-5. – URL: 
https://urait.ru/bcode/536853 (дата обращения: 20.02.2024);

4 Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и 
практикум для спо / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова. – 3-е изд., пер. и доп. 
– Москва : Юрайт, 2024. – 384 с. – ISBN 978-5-534-15488-7. – URL: 
https://urait.ru/bcode/536716 (дата обращения: 20.02.2024);

в) ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет»:

1 Консультант студента : электронно-библиотечная система / 
ООО «КОНСУЛЬТАНТ СТУДЕНТА». – Москва, [200 – ]. – URL: 
http://www.studentlibrary.ru. – Режим доступа: для авторизир. 
пользователей;

2 ЛАНЬ : электронно-библиотечная система : [коллекция 
«Инженерно-технические науки»] / ООО «Издательство ЛАНЬ». – Санкт-
Петербург, [200 – ]. – URL: http://e.lanbook.com. – Режим доступа: для 
авторизир. пользователей;

3 НАУЧНАЯ ЭЛЕКТРОННАЯ БИБЛИОТЕКА eLIBRARY.RU : база 
данных / ООО «НЭБ». – Москва, [200 – ]. – URL: http://elibrary.ru. – Режим 
доступа: по подписке;

4 Образовательная платформа ЮРАЙТ / ООО «Электронное 
издательство ЮРАЙТ». – Москва, [200 – ]. – URL: https://urait.ru. – Режим 
доступа: для авторизир. пользователей;

5 Университетская библиотека онлайн : электронно-библиотечная 
система / ООО «Директ-Медиа». – Москва, [200 – ]. – URL: 
https://biblioclub.ru. – Режим доступа: для авторизир. пользователей. – 
URL: http://www.biblioclub.ru;

6 Электронная библиотека // Научно-техническая библиотека 
СибГИУ : сайт. – Новокузнецк, [200 – ]. – URL: 
http://library.sibsiu.ru/LibrELibraryFullText.asp. – Режим доступа: для 
авторизир. пользователей. – URL: 
https://library.sibsiu.ru/LibrELibraryFullText.asp;

7 Электронные периодические издания ИВИС : универсальная 
база данных / ООО «ИВИС». – Москва, [200 – ]. – URL: http://eivis.ru. – 
Режим доступа: по подписке;

8 Электронный каталог : сайт / Научно-техническая библиотека 
СибГИУ. – Новокузнецк, [199 – ]. – URL: http://libr.sibsiu.ru. – URL: 
https://libr.sibsiu.ru.

г) лицензионное и свободно распространяемое программное 
обеспечение:

– 7-Zip;
– ABBYY FineReader;
– Kaspersky Endpoint Security;
– Microsoft Office;
– Microsoft Windows.

д) базы данных и информационно-справочные системы:



1 ГАРАНТ : справочно-правовая система / ООО «Правовой центр 
«Гарант». – Кемерово, [200 – ]. – Режим доступа: компьютерная сеть 
Сиб. гос. индустр. ун-та.;

2 КонсультантПлюс : справочно-правовая система / ООО 
«Информационный центр АНВИК». – Новокузнецк, [199 – ]. – Режим 
доступа: компьютерная сеть библиотеки Сиб. гос. индустр. ун-та.;

3 Техэксперт : информационно-справочная система / ООО 
«Группа компаний «Кодекс». – Кемерово, [200 – ]. – Режим доступа: 
компьютерная сеть Сиб. гос. индустр. ун-та.

9 Материально-техническое обеспечение практики

Материально-техническое обеспечение (база) практики включает 
учебные аудитории для проведения занятий всех видов, 
предусмотренных учебным планом, в том числе групповых и 
индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 
аттестации, помещения для самостоятельной работы, мастерские и 
лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами 
обучения и материалами, учитывающими требования международных 
стандартов, научно-техническую библиотеку СибГИУ, а также 
производственные площадки профильных организаций, 
осуществляющие деятельность по ООП соответствующего профиля, 
предоставляемые профильными организациями на основе заключенных 
договоров с СибГИУ.

Рабочая программа практики составлена в соответствии с 
требованиями ФГОС СПО по профессии 09.01.03 «Оператор 
информационных систем и ресурсов».

Составитель(и):

старший преподаватель Абатурова Анна Александровна (кафедра 
менеджмента качества и инноваций).

Рабочая программа практики рассмотрена и утверждена на 
заседании кафедры.

Согласована:

Начальник одела
информационных систем
ООО «ТФМ-Спецтехника» Е.А. Гречко



Приложение А

Аннотация
рабочей программы практики
«Производственная практика»

по профессии
09.01.03 «Оператор информационных систем и ресурсов»

(направленность (профиль): «Работа в системах электронного 
документооборота»)

форма обучения – Очная форма

1 Цели и задачи практики
Целями практики являются:
– закрепление у обучающихся умений и приобретение первона-

чального практического опыта решения задач по работе с тек-
стовыми  аналоговыми и цифровыми документами, табличными 
данными и базами данных при составлении технической 
документации.

Задачами практики являются:
– рассмотрение этапов создания, размещения и поддержки 

контента;
– проработка алгоритма работы в системе электронного 

документооборота;
– изучение этапов сопровождения информационных баз данных.

2 Место практики в структуре ООП по профессии
Практика проводится при освоении профессиональных модулей 

ПМ.01 «Оформление и компоновка технической документации», ПМ.02 
«Подготовка, техническая обработка и размещение контента в системе 
электронного документооборота» профессионального цикла ООП по 
профессии 09.01.03 «Оператор информационных систем и ресурсов».

Вид практики: производственная
Практика основывается на умениях, знаниях и практическом опыте, 

полученных обучающимися в рамках изучения следующих учебных 
дисциплин:

– Выполнение работы по подготовке и обработке данных 
различных форматов;

– Основы информационных технологий;
– Документационное и правовое обеспечение управления;
– Базы данных;
– Учебная практика.

Умения, знания и практический опыт, полученные и закрепленные 
в рамках практики, позволяют добиться необходимого уровня освоения 
ООП. При прохождении практики обучающиеся формируют, закрепляют 
и развивают свои умения, практический опыт, профессиональные 



компетенции. Компетенции, приобретенные в результате прохождения 
практики, используются в дальнейшем при изучении одновременно 
осваиваемых и последующих учебных дисциплин (прохождении других 
видов практик):

– Структура и элементы управления системы электронного 
документооборота;

– Сопровождение документов в системе электронного 
документооборота;

– Учебная практика.
а также необходимы для последующей подготовки и прохождения 
государственной итоговой аттестации.

3 Планируемые результаты обучения при прохождении 
практики

Прохождение практики направлено на комплексное освоение 
обучающимися всех видов профессиональной деятельности по 
профессии, формирование общих и профессиональных компетенций:

ПП.01 Оформление и компоновка технической документации

– Общие компетенции

– 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 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 09.: Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках.

– Профессиональные компетенции

– 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.

– ПК 1.6.: Формировать запросы для получения информации в 
базах данных.

– ПК 1.7.: Выполнять операции с объектами базы данных.

В результате прохождения практики обучающийся должен иметь 
практический опыт, уметь, знать:

Код ОК, ПК Уметь Знать
Иметь 

практический 
опыт

ОК 01.
ОК 02.
ОК 04.
ОК 05.
ОК 09.
ПК 1.1.
ПК 1.2.
ПК 1.3.
ПК 1.4.
ПК 1.5.
ПК 1.6.
ПК 1.7.

определять задачи 
для поиска 
информации; 
определять 
необходимые 
источники 
информации; 
планировать 
процесс поиска; 
структурировать 
получаемую 
информацию; 
выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации; 
оценивать 
практическую 
значимость 
результатов поиска; 
оформлять 
результаты поиска, 
при-менять 
средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; 
использовать 
современное 
программное 
обеспечение; 
использовать раз-
личные цифровые 
средства для 
решения 

актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, 
в ко-тором приходится 
работать и жить; 
основные источники 
информации и 
ресурсы для решения 
задач и проблем в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте;
алгоритмы 
выполнения работ в 
профессиональной и 
смежных областях; 
методы работы в 
профессиональной и 
смежных сферах; 
структуру плана для 
решения задач; 
порядок оценки 
результатов решения 
задач 
профессиональной 
деятельности;

номенклатура 
информационных 
источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; приемы 
структурирования ин-
формации; формат 
оформления 

набора и 
редактирования 
текста;
выполнения 
операций с 
фрагментами 
текста;
создания сложно-
го 
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 доку-
ментов;
сохранения 



профессиональных 
задач;

распознавать 
задачу и/или 
проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать 
задачу и/или 
проблему и 
выделять её 
составные части; 
определять этапы 
решения за-дачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи 
и/или проблемы; 
составлять план 
действия; 
определять 
необходимые 
ресурсы;
владеть 
актуальными 
методами работы в 
профессиональной 
и смежных сферах; 
реализовывать 
составленный план; 
оценивать 
результат и 
последствия своих 
действий 
(самостоятельно 
или с помощью 
наставника);

организовывать 
работу коллектива 
и команды; 
взаимодействовать 
с коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности

результатов поиска 
информации, 
современные 
средства и устройства 
информатизации; по-
рядок их применения 
и программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности в том 
числе с 
использованием 
цифровых средств;

психологические ос-
новы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности 
личности; основы 
проектной 
деятельности;
особенности 
социального и 
культурного контекста; 
правила оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений;

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные 
темы; основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, 
относящийся к 
описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности; 
особенности 
произношения; 
правила чтения 
текстов 
профессиональной 
направленности;

документов в раз-
личных 
цифровых 
форматах;
сохранения 
документов в 
облачных 
хранили-щах;
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;



грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять доку-
менты по 
профессиональной 
тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем 
коллективе

понимать общий 
смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные 
и бытовые), 
понимать тексты на 
базовые 
профессиональные 
темы; участвовать в 
диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные 
темы; строить 
простые 
высказывания о 
себе и о своей 
профессиональной 
деятельности; крат-
ко обосновывать и 
объяснять свои 
действия (текущие 
и планируемые); 
писать простые 
связные сообщения 
на знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы;

применять 
современные 
текстовые 
редакторы и 
процессоры;
использовать 
сочетания клавиш 
для 
редактирования и 

правила ввода, 
набора и 
редактирования 
текстовой 
информации;



форматирования 
документов;
применять средства 
форматирования;
создавать 
структурированные 
доку-менты и 
документы слияния;
создавать 
документы на 
основе шаблонов;
сохранять 
документы в 
различных 
форматах;
применять средства 
совместного 
редактирования; 
создавать, 
настраивать, 
применять стили в 
доку-менте с по-
мощью 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 про-
граммами 
архивирования;
использовать 
встроенные 
функции 
резервирования в 



современных 
текстовых 
процессорах;
применять средства 
ввода графической 
и текстовой 
информации;
выполнять 
обновление 
информации в 
базах данных;
формировать 
отчеты с помощью 
запросов к базам 
данных;

ПП.02 Подготовка, техническая обработка и размещение 
контента в системе электронного документооборота

– Общие компетенции

– 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 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 09.: Пользоваться профессиональной документацией на 
государственном и иностранном языках.

– Профессиональные компетенции

– ПК 2.1.: Использовать систему электронного документооборота.

– ПК 2.2.: Сопровождать документы с электронно-цифровой 
подписью.

– ПК 2.3.: Осуществлять резервное копирование информации.

В результате прохождения практики обучающийся должен иметь 
практический опыт, уметь, знать:



Код ОК, ПК Уметь Знать
Иметь 

практический 
опыт

ОК 01.
ОК 02.
ОК 04.
ОК 05.
ОК 09.
ПК 2.1.
ПК 2.2.
ПК 2.3.

определять задачи 
для поиска 
информации; 
определять 
необходимые 
источники 
информации; 
планировать 
процесс поиска; 
структурировать 
получаемую 
информацию; 
выделять наиболее 
значимое в перечне 
информации; 
оценивать 
практическую 
значимость 
результатов поиска; 
оформлять 
результаты поиска, 
при-менять 
средства 
информационных 
технологий для 
решения 
профессиональных 
задач; использовать 
современное 
программное 
обеспечение; 
использовать раз-
личные цифровые 
средства для 
решения 
профессиональных 
задач;

распознавать 
задачу и/или 
проблему в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте; 
анализировать 
задачу и/или 
проблему и 
выделять её 
составные части; 

актуальный 
профессиональный и 
социальный контекст, 
в ко-тором приходится 
работать и жить; 
основные источники 
информации и 
ресурсы для решения 
задач и проблем в 
профессиональном 
и/или социальном 
контексте;
алгоритмы 
выполнения работ в 
профессиональной и 
смежных областях; 
методы работы в 
профессиональной и 
смежных сферах; 
структуру плана для 
решения задач; 
порядок оценки 
результатов решения 
задач 
профессиональной 
деятельности;

номенклатура 
информационных 
источников, 
применяемых в 
профессиональной 
деятельности; приемы 
структурирования 
информации; формат 
оформления 
результатов поиска 
информации, 
современные 
средства и устройства 
информатизации; по-
рядок их применения 
и программное 
обеспечение в 
профессиональной 
деятельности в том 
числе с 
использованием 
цифровых средств;

работы с 
автоматизи-
рованными 
информа-
ционными 
системами 
электронного 
доку-
ментооборота;
систематизации 
и учета 
документов в 
системе ЭД;
организации 
поиска, 
обработки и 
вывода 
документов из 
систе-мы ЭД;
применения 
элек-тронной 
цифровой 
подписи при 
ведении 
электронного 
доку-
ментооборота.



определять этапы 
решения задачи; 
выявлять и 
эффективно искать 
информацию, 
необходимую для 
решения задачи 
и/или проблемы; 
составлять план 
действия; 
определять 
необходимые 
ресурсы;
владеть 
актуальными 
методами работы в 
профессиональной 
и смежных сферах; 
реализовывать 
составленный план; 
оценивать 
результат и 
последствия своих 
действий 
(самостоятельно 
или с помощью 
наставника);

организовывать 
работу коллектива и 
команды; 
взаимодействовать 
с коллегами, 
руководством, 
клиентами в ходе 
профессиональной 
деятельности;

грамотно излагать 
свои мысли и 
оформлять доку-
менты по 
профессиональной 
тематике на 
государственном 
языке, проявлять 
толерантность в 
рабочем 
коллективе;

понимать общий 

психологические ос-
новы деятельности 
коллектива, 
психологические 
особенности 
личности; основы 
проектной 
деятельности;

особенности 
социального и 
культурного контекста; 
правила оформления 
документов и 
построения устных 
сообщений;

правила построения 
простых и сложных 
предложений на 
профессиональные 
темы; основные 
общеупотребительные 
глаголы (бытовая и 
профессиональная 
лексика); лексический 
минимум, 
относящийся к 
описанию предметов, 
средств и процессов 
профессиональной 
деятельности; 
особенности 
произношения; 
правила чтения 
текстов 
профессиональной 
направленности;

основные виды и 
понятия электронного 
документооборота;
основные понятия 
делопроизводства;
классификация 
автоматизированных 
информационных 
систем электронного 
документооборота;
требования к системе 



смысл четко 
произнесенных 
высказываний на 
известные темы 
(профессиональные 
и бытовые), 
понимать тексты на 
базовые 
профессиональные 
темы; участвовать в 
диалогах на 
знакомые общие и 
профессиональные 
те-мы; строить 
простые 
высказывания о 
себе и о своей 
профессиональной 
деятельности; 
кратко 
обосновывать и 
объяснять свои 
действия (текущие 
и планируемые); 
писать простые 
связные сообщения 
на знакомые или 
интересующие 
профессиональные 
темы;

формировать 
электронные 
документы в 
системах 
производственного 
документооборота;
управлять версия-
ми электронных 
документов;
формировать 
электронный 
документ с 
использованием 
шаблона на бланке 
организации;
вести журналы, 
классификаторы и 
справочники в 
системе 
электронного 

электронного 
документооборота;
основные виды и 
понятия электронной 
цифровой подписи;
нормативно-правовые 
аспекты электронной 
цифровой подписи;
области применения 
электронной цифро-
вой подписи.



документооборота;
формировать 
отчеты о движении 
и исполнении доку-
ментов;
регистрировать и 
классифицировать 
документы, 
регистрируемые в 
программе;
осуществлять 
рассылку 
напоминаний и 
уведомлений;
осуществлять 
согласование 
документов;
переводить доку-
менты в архив;
осуществлять поиск 
документов по рек-
визитам и 
контексту;
применять 
электронную 
цифровую подпись 
для подписания 
документов 
различных форма-
тов

4 Объем практики
Семестр / курс 4 семестр
Количество 
недель 9

Форма 
промежуточной 
аттестации

ИТОГО

зачет с оценкой

Трудоёмкость, 
академ. час. 324 324

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Лекции, академ. 
час. 0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Лабораторные 
работы, академ. 
час.

0 0



в форме 
практической 

подготовки
0 0

Практические 
занятия, академ. 
час.

0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Курсовая работа / 
проект, академ. 
час.

0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Консультации, 
академ. час. 4 4

в форме 
практической 

подготовки
4 4

Самостоятельная 
работа, академ. 
час.

320 320

в форме 
практической 

подготовки
0 0

Контроль, академ. 
час. 0 0

в форме 
практической 

подготовки
0 0

5 Краткое содержание практики
В структуре практики выделяются следующие основные разделы:
Раздел 1 Оформление и компоновка технической 

документации (4 семестр);
Тема 1.1 Первичный инструктаж по технике безопасности и 

охране труда;
Тема 1.2 Прохождение производственной практики в 

профильной организации, подготовка и защита отчета по практике (1 
Набор и редактирование текста; выполнение операций с фрагментами 
текста;
.2 Создание сложного многостраничного документа;  создание и 
редактирование документов в облачных сервисах; создание списков 
рисунков, литературных источников и оглавлений;
3 Разметка и форматирование документов;
4 Оформление документов таблицами; работа в табличных 
процессорах;
5 Создание новых и использование стандартных шаблонов документов; 
сохранение документов в различных цифровых форматах; сохранение 



документов в облачных хранилищах;
6 Совместная работа в группе редакторов;
преобразование и перекомпоновка данных;
7 Применении к тексту документа стилей и других средств оформления; 
сохранение, копирование и создание резервных копий документов;
8 Сканирование, распознавание и сохранение изображений и текста;
9 Ведение и актуализация информационных баз данных; формирование 
запросов к базам данных.);

Раздел 2 Подготовка, техническая обработка и размещение 
контента в системе электронного документооборота (4 семестр);

Тема 2.1 Первичный инструктаж по технике безопасности и 
охране труда;

Тема 2.2 Прохождение производственной практики в 
профильной организации, подготовка и защита отчета по практике (1 
Работа с автоматизированными информационными системами 
электронного документооборота;
2 Систематизация и учета документов в системе ЭД;
3 Организация поиска, обработка и вывод документов из системы ЭД;
4 Применение электронной цифровой подписи при веде-нии 
электронного документооборота.).

6 Составитель(и):

старший преподаватель Абатурова Анна Александровна (кафедра 
менеджмента качества и инноваций).


