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РАЗДЕЛ 1. ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ 
 

1.1. Цель и задачи учебной практики 
 

Цель учебной практики по профессиональному модулю 
Цель учебной практики по профессиональному модулю ПМ.03 Вы-

полнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям 

служащих (УП.03.01) – формирование у обучающихся профессиональных 

умений и приобретение первоначального практического опыта, необходи-

мых для выполнения трудовых функций по должности служащего «Кон-

сультант в области развития цифровой грамотности» (код 40647 в соответ-

ствии с Единым квалификационным справочником должностей руководите-

лей, специалистов и служащих). 

Задачами учебной практики по профессиональному моду-

лю ПМ.03 являются: 

 закрепление и углубление знаний и умений, полученных при изуче-

нии междисциплинарного курса МДК 03.01 «Выполнение работ по должно-

сти служащего "Консультант в области развития цифровой грамотности"»; 

 формирование практических навыков оценки уровня цифровой гра-

мотности различных категорий населения; 

 развитие умений разрабатывать и проводить консультационные ме-

роприятия, обучающие занятия и информационные кампании по вопросам 

использования цифровых технологий; 

 освоение методов работы с цифровыми сервисами, офисным про-

граммным обеспечением, средствами коммуникации и информационной 

безопасности; 

 формирование готовности к оказанию консультационной поддерж-

ки пользователям информационных систем. 

В результате прохождения учебной практики обучающийся должен 

приобрести следующие практический опыт, умения и компетенции: 

Иметь практический опыт: 

 проведения анализа уровня цифровой грамотности целевой аудито-

рии; 

 разработки и адаптации учебно-методических материалов по тема-

тике цифровой грамотности; 

 организации и проведения консультаций, тренингов, мастер-классов 

по работе с цифровыми устройствами, программным обеспечением, интер-

нет-сервисами; 

 использования инструментов дистанционного обучения и онлайн-

коммуникации; 

 применения базовых принципов информационной безопасности и 

защиты персональных данных; 



 

 

 оценки эффективности проведенных мероприятий по повышению 

цифровой грамотности. 

Уметь: 

 проводить опросы, анкетирование и тестирование для определения 

уровня цифровых компетенций; 

 разрабатывать простые электронные учебные материалы (презента-

ции, инструкции, памятки, видеоуроки); 

 проводить индивидуальные и групповые консультации по вопросам 

использования компьютеров, смартфонов, интернет-сервисов, электронной 

почты, мессенджеров, порталов государственных услуг; 

 настраивать базовые параметры программного обеспечения и мо-

бильных приложений; 

 объяснять правила безопасного поведения в сети, защиты от фи-

шинга и мошенничества; 

 использовать облачные сервисы и системы видеоконференцсвязи; 

 документировать результаты работы и составлять отчетную доку-

ментацию. 

Знать: 

 основные понятия и термины в области цифровой грамотности и 

информационной культуры; 

 современные цифровые устройства, операционные системы, при-

кладное программное обеспечение; 

 принципы работы с электронной почтой, облачными хранилищами, 

государственными информационными системами; 

 базовые нормы законодательства в области защиты персональных 

данных и авторского права; 

 методы выявления и преодоления цифрового неравенства; 

 стандарты оформления учебно-методических материалов и консуль-

тационной документации. 

 

1.2. ВИД ПРАКТИКИ, СПОСОБ И ФОРМА ЕЕ ПРОВЕДЕНИЯ 

Вид практики – учебная. 

 

Способ проведения 

По профессиональному модулю ПМ.03 проводятся практические заня-

тия, моделирующие профессиональную деятельность консультанта по циф-

ровой грамотности. 

Форма проведения 

Учебная практика по профессиональному модулю ПМ.03 проводится 

концентрированно – путем выделения в графике учебного процесса непре-

рывного периода учебного времени (1 неделя в 4 семестре). 

 



 

 

 

 

1.3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ В ПРОЦЕССЕ 

ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ, СООТНЕСЕННЫЕ С 

ПЛАНИРУЕМЫМИ РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Результаты освоения ООП: код и фор-

мулировка компетенции 

Планируемые результаты обучения: знания, 

умения, навыки, характеризующие этапы фор-

мирования компетенций и обеспечивающие 

достижение планируемых результатов освое-

ния программы 

Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать способы решения за-

дач профессиональной деятельности, 

применительно к различным контек-

стам. 

Знать: актуальный профессиональный и соци-

альный контекст, в котором приходится рабо-

тать и жить; основные источники информации 

и ресурсы для решения задач и проблем в про-

фессиональном и/или социальном контексте; 

алгоритмы выполнения работ в профессио-

нальной и смежных областях; методы работы в 

профессиональной и смежных сферах; струк-

туру плана для решения задач; порядок оценки 

результатов решения задач профессиональной 

деятельности. 

Уметь: распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном контек-

сте; анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; определять этапы 

решения задачи; выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения зада-

чи и/или проблемы; составить план действия; 

определить необходимые ресурсы; владеть ак-

туальными методами работы в профессиональ-

ной и смежных сферах; реализовать составлен-

ный план; оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с помо-

щью наставника). 

ОК 02. Использовать современные 

средства поиска, анализа и интерпрета-

ции информации и информационные 

технологии для выполнения задач про-

фессиональной деятельности; 

Знать: номенклатура информационных источ-

ников, применяемых в профессиональной дея-

тельности; приемы структурирования инфор-

мации; формат оформления результатов поиска 

информации. 

Уметь: определять задачи для поиска инфор-

мации; определять необходимые источники 

информации; планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую информацию; 

выделять наиболее значимое в перечне инфор-

мации; оценивать практическую значимость 

результатов поиска; оформлять результаты по-



 

 

иска. 

ОК 03. Планировать и реализовывать 

собственное профессиональное и лич-

ностное развитие, предприниматель-

скую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по финан-

совой грамотности в различных жиз-

ненных ситуациях; 

Знать: содержание актуальной нормативно-

правовой документации; современная научная 

и профессиональная терминология; возможные 

траектории профессионального развития и са-

мообразования. 

Уметь: определять актуальность нормативно-

правовой документации в профессиональной 

деятельности; применять современную науч-

ную профессиональную терминологию; опре-

делять и выстраивать траектории профессио-

нального развития и самообразования. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать 

и работать в коллективе и команде. 

Знать: психологические основы деятельности 

коллектива, психологические особенности 

личности; основы проектной деятельности. 

Уметь: организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с коллегами, ру-

ководством, клиентами в ходе профессиональ-

ной деятельности. 

ОК 05. Осуществлять устную и пись-

менную коммуникацию на государ-

ственном языке с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

Знать: правила оформления документов; пра-

вила построения устных сообщений; особенно-

сти социального и культурного контекста. 

Уметь: грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по профессиональной 

тематике на государственном языке; проявлять 

толерантность в рабочем коллективе. 

ОК 06. Проявлять гражданско-

патриотическую позицию, демонстри-

ровать осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих цен-

ностей. 

Знать: сущность гражданско-патриотической 

позиции; традиционные общечеловеческие 

ценности, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отноше-

ний; значимость профессиональной деятельно-

сти по специальности; стандарты антикорруп-

ционного поведения и последствия его нару-

шения. 

Уметь: описывать значимость своей специаль-

ности; применять стандарты антикоррупцион-

ного поведения. 

ОК 07. Соблюдать нормы экологиче-

ской безопасности, определять направ-

ления ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности. 

Знать: правила экологической безопасности 

при ведении профессиональной деятельности; 

основные ресурсы, задействованные в профес-

сиональной деятельности; пути обеспечения 

ресурсосбережения; принципы бережливого 

производства. 

Уметь: соблюдать нормы экологической без-

опасности; определять направления ресурсо-

сбережения в рамках профессиональной дея-

тельности по специальности; организовывать 

профессиональную деятельность с соблюдени-

ем принципов бережливого производства. 



 

 

ОК 08. Использовать средства физиче-

ской культуры для сохранения и укреп-

ления здоровья в процессе профессио-

нальной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической под-

готовленности. 

Знать: роль физической культуры в общекуль-

турном, профессиональном и социальном раз-

витии человека; основы здорового образа жиз-

ни; средства профилактики перенапряжения. 

Уметь: чередовать смену деятельности; вы-

полнять комплекс учебной гимнастики с уче-

том профессиональной деятельности; пользо-

ваться средствами профилактики перенапря-

жения, характерными для данной специально-

сти. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

Знать: правила построения простых и слож-

ных предложений на профессиональные темы; 

основные общеупотребительные глаголы (бы-

товая и профессиональная лексика); лексиче-

ский минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов профессио-

нальной деятельности; особенности произно-

шения; правила чтения текстов профессио-

нальной направленности. 

Уметь: понимать общий смысл четко произне-

сенных высказываний на известные темы 

(профессиональные и бытовые), понимать тек-

сты на базовые профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на знакомые общие и 

профессиональные темы; строить простые вы-

сказывания о себе и о своей профессиональной 

деятельности; кратко обосновывать и объяс-

нить свои действия (текущие и планируемые); 

писать простые связные сообщения на знако-

мые или интересующие профессиональные те-

мы. 

Профессиональные компетенции 

(для должности «Консультант в обла-

сти развития цифровой грамотно-

сти») 

 

ПК 3.1. Оценивать уровень цифровой 

грамотности и потребности целевой 

аудитории в обучении. 

Знать: методы социологических исследований 

(опрос, анкетирование, интервью); критерии 

оценки цифровой грамотности; возрастные и 

социальные особенности различных групп 

населения. 

Уметь: разрабатывать и проводить диагности-

ческие мероприятия; анализировать получен-

ные данные; формировать рекомендации по 

обучению. 

Иметь практический опыт: проведения 

опросов, тестирования; составления профиля 

цифровой грамотности аудитории. 

ПК 3.2. Разрабатывать и адаптировать 

учебно-методические материалы и кон-

Знать: принципы разработки учебных матери-

алов (презентации, памятки, видеоуроки); тре-



 

 

сультационные программы по вопросам 

цифровой грамотности. 

бования к оформлению методических докумен-

тов; основы педагогического дизайна. 

Уметь: создавать наглядные и доступные ма-

териалы с учетом уровня подготовки слушате-

лей; использовать инструменты создания кон-

тента (текстовые процессоры, программы для 

создания презентаций, видеоредакторы). 

Иметь практический опыт: разработки пла-

нов занятий, конспектов, инструкций, мульти-

медийных материалов. 

ПК 3.3. Проводить индивидуальные и 

групповые консультации по использо-

ванию цифровых технологий и серви-

сов. 

Знать: методику проведения консультаций; 

правила эффективной коммуникации; типовые 

вопросы и затруднения пользователей; основы 

работы с наиболее распространенными цифро-

выми сервисами (порталы госуслуг, электрон-

ная почта, облачные хранилища, мессенджеры, 

онлайн-банкинг). 

Уметь: выстраивать доверительный диалог; 

адаптировать объяснения под уровень слуша-

теля; решать конкретные задачи пользователей 

на практике. 

Иметь практический опыт: проведения кон-

сультаций в очном и дистанционном форматах; 

оформления консультационных заключений. 

ПК 3.4. Организовывать и проводить 

обучающие мероприятия (занятия, се-

минары, вебинары) по повышению 

цифровой грамотности. 

Знать: формы и методы обучения взрослых; 

технические средства организации вебинаров и 

онлайн-встреч; основы тайм-менеджмента; 

способы активизации слушателей. 

Уметь: планировать занятие, структурировать 

материал, использовать интерактивные методы 

обучения; управлять вниманием группы; оце-

нивать результаты обучения. 

Иметь практический опыт: проведения груп-

повых занятий, семинаров, вебинаров; подго-

товки отчетов о проведенных мероприятиях. 

ПК 3.5. Обеспечивать соблюдение тре-

бований информационной безопасности 

при консультировании и обучении. 

Знать: основные угрозы информационной без-

опасности для конечных пользователей; прави-

ла защиты персональных данных; методы про-

тиводействия фишингу, вирусам, мошенниче-

ству. 

Уметь: разъяснять пользователям правила без-

опасного поведения в сети; настраивать базо-

вые параметры безопасности; распознавать и 

блокировать потенциальные угрозы. 

Иметь практический опыт: демонстрации 

средств защиты информации; разработки памя-

ток и правил безопасного использования циф-

ровых сервисов. 

 



 

 

1.4. МЕСТО ПРАКТИКИ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ 

ПРОГРАММЫ 

Учебная практика по профессиональному модулю ПМ.03 опирается на 

следующие элементы ОПОП: 

 Выполнение работ по должности служащего "Консультант в обла-

сти развития цифровой грамотности" (МДК 03.01) 

 Информационные технологии в профессиональной деятельности 

(ОП.05) 

 Основы работы с информацией (ОП.08) 

 Операционные системы и среды (ОП.02) 

 Основы информационной безопасности (ОП.06) 

Учебная практика по профессиональному модулю ПМ.03 выступает 

опорой для следующих элементов ОПОП: 

 Производственная практика (ПП.03.01) 

 Квалификационный экзамен (ПМ.03.01(К)) 

 Государственная итоговая аттестация (ГИА) 

Теоретическая и практическая составляющие учебной практики бази-

руются на изучении дисциплин и МДК, обеспечивающих формирование 

компетенций консультанта по цифровой грамотности. 

 

1.5. МЕСТО И ВРЕМЯ ПРОВЕДЕНИЯ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

Учебная практика по профессиональному модулю ПМ.03 проводится у 

обучающихся 2 курса в 4 семестре в течение 1 недели (36 часов). 

Учебная практика проходит на базе Сибирского университета потре-

бительской кооперации. 

Местом прохождения практики являются специализированные учеб-

ные аудитории и лаборатории, оснащенные компьютерной техникой, муль-

тимедийным оборудованием, доступом к сети Интернет, а также программ-

ным обеспечением для проведения вебинаров и создания учебных материа-

лов. 

Руководство и контроль организации и проведения практики осу-

ществляют деканат факультета экономики и управления и кафедра приклад-

ной информатики и экономики данных. 



 

 

РАЗДЕЛ 2. СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

 

2.1. Трудоемкость учебной практики 

Продолжительность учебной практики по профессиональному моду-

лю ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих согласно ФГОС СПО по специальности 

09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных си-

стем и учебному плану составляет *1* неделю (36 часов). 

2.2. Содержание этапов прохождения практики 
№ 

п/п 

Разделы (этапы) 

практики 
Виды учебной работы на практике 

Трудоемкость 

(в часах) 

1 Подготовительный 

этап 

инструктаж по технике безопасности; озна-

комление с программой практики, заданием, 

формой отчетности; получение индивиду-

ального задания; изучение должностных 

обязанностей консультанта в области разви-

тия цифровой грамотности. 

2 

2 Основной этап 

(практическая под-

готовка) 

выполнение практических заданий, в том 

числе: 

- анализ целевой аудитории и разработка 

анкет/опросников для оценки цифровой 

грамотности; 

- проведение диагностического тестирова-

ния (симуляция) и анализ результатов; 

- разработка плана консультационной про-

граммы или обучающего занятия; 

- создание учебно-методических материалов 

(презентация, памятка, видеоинструкция) по 

теме (например, «Как пользоваться порта-

лом госуслуг», «Основы безопасности в ин-

тернете», «Работа с облачными хранилища-

ми», «Настройка электронной почты»); 

- проведение пробной консультации (инди-

видуальной или групповой) с использовани-

ем симуляционных сценариев; 

- организация и проведение мини-вебинара 

или мастер-класса с использованием плат-

форм видеосвязи; 

- подготовка рекомендаций по повышению 

цифровой грамотности для выбранной 

группы; 

- оформление консультационной докумен-

тации, отзывов, отчетов; 

- работа с системами дистанционного обу-

чения и электронными ресурсами. 

30 

3 Этап обработки и 

анализа информации 

(практическая под-

обработка и систематизация результатов ди-

агностики и консультаций; анализ эффек-

тивности разработанных материалов и про-

2 



 

 

готовка) веденных мероприятий; подготовка черно-

вика отчета. 

4 Этап подготовки от-

чета 

оформление итогового отчета о прохожде-

нии практики в соответствии с требования-

ми; подготовка презентации для защиты; 

сдача отчета на проверку руководителю. 

2 

 Всего 36 

 

РАЗДЕЛ 3. СИСТЕМА ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРОХОЖДЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Формы документов и отчетности о прохождении учебной 

практики 

При направлении на учебную практику по профессиональному моду-

лю ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих обучающийся получает: 

 Инструкцию по технике безопасности и правилам поведения при 

прохождении практики по профессиональному модулю обучающимися 

СибУПК; 

 Задание на учебную практику. 

В период прохождения учебной практики обучающимся ведется 

Дневник прохождения практики. 

По результатам прохождения учебной практики обучающийся обязан 

предоставить на кафедру: 

 Отчет о прохождении учебной практики; 

 Аттестационный лист по учебной практике; 

 Характеристику обучающегося по освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения учебной практики; 

 Дневник прохождения практики. 

3.2. Требования к содержанию и оформлению Отчета о прохожде-

нии учебной практики 

При представлении Отчета о прохождении учебной практики основ-

ные структурные элементы располагаются в следующей последовательно-

сти: 

 Подтверждение организации о принятии студента на практику (до-

говор с организацией/письмо-направление); 

 Титульный лист Отчета о прохождении учебной практики; 

 Аттестационный лист по учебной практике; 

 Характеристика обучающегося по освоению профессиональных 

компетенций в период прохождения учебной практики; 

 Задание на учебную практику; 

 Дневник прохождения практики; 

 Содержание; 

 Введение; 



 

 

 Основная часть Отчета о прохождении учебной практики; 

 Заключение; 

 Список использованных источников; 

 Приложения. 

Титульный лист выступает первой страницей Отчета о прохождении 

учебной практики, при этом номер страницы не проставляется. 

Содержание является второй страницей Отчета о прохождении учеб-

ной практики, на которой номер страницы проставляется. 

Содержание включает Введение, наименование разделов основной ча-

сти Отчета о прохождении учебной практики, Заключение, Список исполь-

зованных источников и Приложения с указанием номеров страниц, с кото-

рых начинаются перечисленные элементы. Слово «Содержание» записыва-

ется в виде заголовка прописными буквами. 

Введение включает следующие обязательные элементы: цель и задачи 

учебной практики, указание организации, на базе которой проходила учеб-

ная практика, краткое описание выполненных работ на практике, практиче-

ская значимость полученных результатов. 

Структурное построение основной части Отчета о прохождении учеб-

ной практики включает следующее: 

1. Характеристика организации и её структурного подразделения 

1.1. Общие сведения о Сибирском университете потребительской коопера-

ции 

1.2. Общие сведения о кафедре прикладной информатики и экономики дан-

ных 

2. Теоретическая часть 

Включает описание должностных обязанностей консультанта в области раз-

вития цифровой грамотности, основных направлений цифрового просвеще-

ния, методов оценки и повышения цифровой грамотности населения. 

3. Практическая часть 

Включает описание выполненных видов работ: разработка диагностических 

материалов, анализ уровня цифровой грамотности, создание учебно-

методических продуктов, проведение консультаций и обучающих меропри-

ятий, оценка их эффективности. К отчету прилагаются разработанные мате-

риалы и документация. 

В Заключении должны быть представлены основные итоговые резуль-

таты выполненных работ, изложены краткие выводы о достижении целей 

практики и приобретенных компетенциях. 

Список использованных источников является необходимым и завер-

шающим элементом Отчета о прохождении учебной практики. Список дол-

жен содержать библиографическое описание источников, непосредственно 

использованных студентом в процессе прохождения учебной практики и 

подготовки Отчета. 



 

 

В Приложения включаются материалы, связанные с выполнением ра-

бот на практике: 

 анкеты, опросники, тесты; 

 разработанные презентации, памятки, инструкции; 

 сценарии консультаций и занятий; 

 скриншоты вебинаров, электронных материалов; 

 отзывы участников; 

 другие вспомогательные материалы. 

Объем отчета не менее 15 страниц печатного текста. 

Текстовая часть выполняется на стандартных листах формата А4, по-

ля: правое – 1,5 см, левое – 3 см, верхнее и нижнее – 2,0 см. Шрифт – 14, че-

рез 1,5 интервал, страницы пронумерованы. 

3.3. Порядок проведения промежуточной аттестации по итогам 

учебной практики 

Аттестация по итогам учебной практики проводится на заключитель-

ном этапе, после выполнения всех заданий и предоставления отчета. 

В качестве формы контроля предусмотрен дифференцированный зачет 

в форме собеседования, который выставляется при условии: 

 положительного Аттестационного листа по учебной практике руко-

водителей практики от организации и образовательной организации об 

уровне освоения профессиональных компетенций; 

 наличия положительной Характеристики организации на обучаю-

щегося по освоению профессиональных компетенций в период прохожде-

ния практики; 

 полноты и своевременности представления Дневника учебной прак-

тики; 

 полноты и своевременности представления Отчета о прохождении 

учебной практики в соответствии с Заданием на учебную практику. 

 

РАЗДЕЛ 4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И МАТЕРИАЛЬНО-

ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

4.1. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной 

практики 

Основная литература: 

1. Информатика, автоматизированные информационные технологии и 

системы : учебник / В.А. Гвоздева. – М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2019. – 

542 с. – (Среднее профессиональное образование). – Режим досту-

па: http://znanium.com/catalog/product/999615. 

2. Куприянов, Д. В. Информационное и технологическое обеспечение 

профессиональной деятельности : учебник и практикум для вузов. – Москва 

: Юрайт, 2020. – 255 с. – ISBN 978-5-534-12012-7. 

http://znanium.com/catalog/product/999615


 

 

3. Основы информационной безопасности : учебник для СПО / С. А. 

Нестеров. – 2-е изд., стер. – Санкт-Петербург : Лань, 2022. – 324 с. – ISBN 

978-5-8114-9489-7. 

4. Прохорова, О. В. Информационная безопасности и защита инфор-

мации : учебник для СПО. – 5-е изд., стер. – Санкт-Петербург : Лань, 2024. – 

124 с. – ISBN 978-5-507-47517-9. 

Дополнительная литература: 

1. Цифровая грамотность : учебное пособие / под ред. Г. У. Солдато-

вой. – Москва : Смысл, 2018. – 288 с. 

2. Как научить цифровой грамотности : методическое пособие для 

преподавателей. – Москва : НИУ ВШЭ, 2020. – 120 с. 

Программное обеспечение и Интернет-ресурсы: 

 Офисные пакеты (MS Office, LibreOffice) 

 Программы для создания презентаций (PowerPoint, Google Slides) 

 Сервисы видеоконференций (Zoom, Яндекс.Телемост, Сферум) 

 Системы дистанционного обучения (Moodle, LMS) 

 Облачные хранилища (Яндекс.Диск, Google Drive, Облако Mail.ru) 

 Портал государственных услуг (gosuslugi.ru) 

 http://citforum.ru – учебный сайт по технике и новым технологиям; 

 http://www.intuit.ru – Интернет-университет информационных тех-

нологий; 

 http://www.rsl.ru – Российская государственная библиотека; 

 http://technologies.su – электронный учебник по информационным 

технологиям; 

 https://цифроваяграмотность.рф – ресурс по цифровой грамотности. 

4.2. Образовательные и другие технологии, используемые на учеб-

ной практике 

Практические занятия нацелены на приобретение знаний, умений и 

практических навыков осуществления профессиональной деятельности с 

применением интерактивных форм обучения (ролевые игры, симуляции 

консультаций, работа в малых группах, проектная деятельность, метод кей-

сов). 

Интерактивные технологии обучения способствуют повышению каче-

ства предоставляемого образования, являются активным помощником в раз-

витии интереса и научно-исследовательского потенциала обучающихся, 

позволяют быть конкурентоспособным «кадром» на рынке труда. 

Современные компьютеризированные образовательные технологии 

предоставляют обучающимся возможность оперативного обмена информа-

цией, доступ к современным профессиональным базам данных и информа-

ционным ресурсам сети Интернет. 

https://mail.ru/
https://gosuslugi.ru/
http://citforum.ru/
http://www.intuit.ru/
http://www.rsl.ru/
http://technologies.su/
https://цифроваяграмотность.рф/


 

 

Обучающиеся обеспечиваются доступом к базам данных и библиотеч-

ным фондам, формируемым по полному перечню дисциплин (модулей) про-

граммы подготовки специалистов среднего звена. 

4.3. Материально-техническое обеспечение учебной практики 

Университет располагает материально-технической базой, обеспечи-

вающей проведение всех видов практических занятий, дисциплинарной, 

междисциплинарной подготовки предусмотренных учебным планом. Мате-

риально-техническая база соответствует действующим санитарным и проти-

вопожарным нормам. 

Для проведения учебной практики используются компьютерные клас-

сы, мультимедийные аудитории, лаборатории, оснащенные персональными 

компьютерами с выходом в Интернет, проекционным оборудованием, про-

граммным обеспечением для создания и демонстрации учебных материалов, 

проведения видеоконференций. 

 

5. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

5.1 Текущий контроль 

Текущий контроль оценивает ход прохождения учебной практики, 

применяемый для проверки степени освоения программы прохождения 

практики и проводится в виде собеседования и проверки выполнения обу-

чающимся индивидуального задания. 

Оценочные материалы для текущего контроля 

Типовые контрольные задания, необходимые для оценки знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций в процессе прохождения практики 

Задание № 1. Разработка анкеты для оценки уровня цифровой гра-

мотности 

Разработать анкету (опросник) из 10–15 вопросов для оценки уровня 

цифровой грамотности у целевой группы (например, пенсионеры, школьни-

ки, начинающие пользователи). Вопросы должны охватывать: базовые 

навыки работы с компьютером и интернетом, использование электронной 

почты, поиск информации, работа с порталом госуслуг, безопасность в сети. 

Обосновать выбор вопросов и критериев оценки. 

Задание № 2. Создание учебно-методического материала по теме 

цифровой грамотности 

Подготовить учебный материал (презентацию, памятку или видеоин-

струкцию) на одну из следующих тем: 

 «Как зарегистрироваться на портале госуслуг»; 

 «Основы безопасного использования интернет-банкинга»; 

 «Работа с облачными хранилищами (Яндекс.Диск, Google Диск)»; 

 «Электронная почта: создание, настройка, отправка писем»; 

 «Как распознать фишинговое сообщение». 



 

 

Материал должен быть адаптирован для аудитории с низким уровнем 

цифровой грамотности, содержать пошаговые инструкции, иллюстрации 

(скриншоты). 

Задание № 3. Проведение симуляционной консультации 

В парах (студент – «клиент») провести консультацию по заданной 

проблеме (например, настройка смартфона, установка приложения, поиск 

информации в интернете). Составить план консультации, зафиксировать во-

просы клиента, предложенные решения. Оценить эффективность консульта-

ции. 

Задание № 4. Разработка сценария вебинара по цифровой грамот-

ности 

Составить план-сценарий вебинара на 20-30 минут для группы взрос-

лых (не менее 10 человек) по теме повышения цифровой грамотности. 

Включить структуру: приветствие, основная часть (с демонстрацией), во-

просы, заключение. Подготовить слайды и задания для слушателей. 

Задание № 5. Оценка цифровой грамотности и подготовка реко-

мендаций 

На основе результатов диагностического тестирования (данные предо-

ставляются руководителем) составить аналитическую справку: выявить ос-

новные дефициты компетенций, разработать индивидуальные/групповые 

рекомендации по обучению, предложить конкретные шаги для повышения 

уровня цифровой грамотности. 

 

Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризую-

щих этапы формирования компетенций 
Результаты (освоенные 

профессиональные компе-

тенции) 

Основные показатели оценки ре-

зультата 

Формы и методы 

контроля и оценки 

ПК 3.1. Оценивать уровень 

цифровой грамотности и 

потребности целевой ауди-

тории в обучении. 

Корректность разработанных диа-

гностических материалов; обосно-

ванность выводов по результатам 

опроса/тестирования; правильность 

выбора методов оценки. 

Проверка анкет и от-

чета по диагностике; 

собеседование. 

ПК 3.2. Разрабатывать и 

адаптировать учебно-

методические материалы и 

консультационные про-

граммы. 

Соответствие материалов целевой 

аудитории; логичность и доступ-

ность изложения; качество оформ-

ления; практическая примени-

мость. 

Оценка разработан-

ных презентаций, 

памяток, инструкций; 

защита проекта. 

ПК 3.3. Проводить индиви-

дуальные и групповые кон-

сультации по использова-

нию цифровых технологий 

и сервисов. 

Соблюдение этапов консультации; 

умение выявлять и решать пробле-

мы пользователя; четкость объяс-

нений; достижение результата. 

Наблюдение за симу-

ляционной консуль-

тацией; анализ отче-

та. 

ПК 3.4. Организовывать и Структурированность сценария; Проверка сценария и 



 

 

проводить обучающие ме-

роприятия (занятия, семи-

нары, вебинары). 

использование интерактивных ме-

тодов; управление временем; во-

влеченность слушателей (имита-

ция). 

материалов вебинара; 

анализ отзыва участ-

ников. 

ПК 3.5. Обеспечивать со-

блюдение требований ин-

формационной безопасно-

сти при консультировании и 

обучении. 

Включение в материалы разделов 

по безопасности; демонстрация 

знаний об угрозах и способах за-

щиты; рекомендации для пользова-

телей. 

Оценка содержания 

разработанных памя-

ток и консультаций; 

собеседование. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения долж-

ны позволять проверять у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 
Результаты (осво-

енные общие ком-

петенции) 

Основные показатели оценки результата 
Формы и методы 

контроля и оценки 

ОК 01. Обоснованный выбор методов консультиро-

вания и обучения в зависимости от контек-

ста. 

Интерпретация 

наблюдений; собе-

седование. 

ОК 02. Умение находить и использовать актуальную 

информацию по вопросам цифровой грамот-

ности, в том числе на электронных ресурсах. 

Анализ списка ис-

пользованных ис-

точников. 

ОК 03. Самоанализ собственного уровня цифровой 

грамотности; планирование дальнейшего 

развития. 

Самооценка в отче-

те. 

ОК 04. Конструктивное взаимодействие в парах и 

группах при проведении консультаций и за-

нятий. 

Наблюдение, отзы-

вы коллег. 

ОК 05. Грамотное оформление документов и устные 

выступления; умение объяснять сложное 

простым языком. 

Проверка отчетных 

материалов. 

ОК 06. Понимание социальной значимости повыше-

ния цифровой грамотности населения. 

Беседа, содержание 

отчета. 

ОК 07. Соблюдение санитарных норм при работе за 

компьютером; рациональное использование 

ресурсов. 

Наблюдение. 

ОК 08. Применение упражнений для снятия утомле-

ния при длительной работе с компьютером. 

Наблюдение, само-

отчет. 

ОК 09. Использование терминологии на русском и 

английском языках при работе с программ-

ным обеспечением и документацией. 

Собеседование, ана-

лиз отчета. 

 

5.2. Промежуточный контроль 

Промежуточный контроль осуществляется в форме дифференциро-

ванного зачета. Общая оценка за практику определяется с учетом оценки ра-

боты обучающегося на практике, степени выполнения программы практики, 

качества составления отчета, а также результатов защиты. 



 

 

 
 



 

Приложение 1 
 

Приложение 1 

 

 

Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации 

«Сибирский университет потребительской коопера-

ции» 

 

 

ЗАДАНИЕ НА ПРАКТИКУ 
Вид практики:  УЧЕБНАЯ  

 

По профессиональному модулю: ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабо-

чих, должностям служащих 
 

Специальность СПО: 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем
 

 

Выдано обучающемуся _________ курса____________ группы 

_________________________________________________________________________________________

_____ 
 (Ф.И.О.) 

автономная некоммерческая образовательная организация высшего образования  

Центросоюза Российской Федерации «Сибирский университет потребительской кооперации»
 

 (наименование организации) 

Сроки прохождения практики  с  «___» __________20 ___ по  «____» ________20 ____года 

В ходе прохождения практики предусмотрено выполнение следующих видов работ: 

1. Ведение и оформление Дневника прохождения практики. 

2. Составление и оформление Отчета о прохождении практики. 

3. Индивидуальное Задание на практику: 
№ Виды работ (перечень заданий) на практике Количество часов на выполнение задания 

1 Подготовительный этап  2 

2 

Основной этап  

виды заданий: 

- анализ требований и разработка чек-листов; 

- анализ целевой аудитории и разработка анкеты; 

- проведение диагностического тестирования (симуляция); 

- разработка учебно-методических материалов (презентация, памятка); 

- проведение симуляционной консультации; 

- разработка сценария вебинара; 

- подготовка аналитической справки и рекомендаций 

30 

3 

Этап обработки и анализа информации 

виды работ: 

- систематизация результатов; 

- подготовка черновика отчета.  

2 

4 Этап подготовки отчета  2 

 Всего 36 

Задание выдано 

Руководитель практики от образовательной организации 

______________________________________________ 
                                                                                                                                                                                                (должность, Ф.И.О.)

 

Дата «_______» ______________ 20  ___  года    

______________________________________________________ 
                                                                                                                                                                                                     (подпись)

 

 

Задание получено 

Обучающийся 

____________________________________________________________________________________ 
                                                                                                                                                (Ф.И.О.) 

Дата«_______»______________20___года    

______________________________________________________ 
(подпись) 



 

Приложение 2 

 

Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации 

«Сибирский университет потребительской кооперации» 

Кафедра ПРИКЛАДНОЙ ИНФОРМАТИКИ И ЭКОНОМИКИ ДАННЫХ 

 

АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ 

ПО УЧЕБНОЙ ПРАКТИКЕ 

_____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью) 

обучающийся(аяся) на  __________  курсе  _____________ группы   по специальности СПО 

09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных систем 
(код и наименование специальности) 

Успешно прошел(ла) учебную практику по профессиональному модулю  

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

в объеме ________ часов  с  «____» _____________ 20 ___  по  «_____» ____________ 20 ____ года 

в организации автономная некоммерческая образовательная организация высшего образования Центро-

союза Российской Федерации СибУПК, г. Новосибирск, пр. К. Маркса, 26 

Виды и объем работ, выполненных обучающимся во время 

практики, в рамках освоения профессиональных компетенций  

Качество выполнения работ в соответствии с технологией 

и (или) требованиями организации, в которой проходила 

практика 

ПК 3.1. Оценивать уровень цифровой грамотности и потребности целе-

вой аудитории в обучении. 
 

ПК 3.2. Разрабатывать и адаптировать учебно-методические материалы 

и консультационные программы по вопросам цифровой грамотности. 
 

ПК 3.3. Проводить индивидуальные и групповые консультации по ис-

пользованию цифровых технологий и сервисов. 
 

ПК 3.4. Организовывать и проводить обучающие мероприятия (занятия, 

семинары, вебинары) по повышению цифровой грамотности. 
 

ПК 3.5. Обеспечивать соблюдение требований информационной без-

опасности при консультировании и обучении. 
 

 

Характеристика обучающегося по освоению профессиональных компетенций в период прохожде-

ния практики  

В ходе проведения практики демонстрировал интерес к будущей профессии, проявил понимание сущности и социальной значимо-

сти своей будущей профессии, рационально организовывал собственную деятельность, выбирал типовые методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивал их эффективность и качество, принимал правильные решения в стандартных и нестандартных ситуа-

циях и нес за них ответственность, осуществлял поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профес-

сиональных задач, профессионального и личностного развития, использовал информационно-коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности в ходе практики, работал в коллективе и команде, эффективно общался с коллегами, руководством, потребителя-

ми, брал на себя ответственность за работу членов команды, за результат выполнения заданий, самостоятельно определял задачи про-

фессионального и личностного развития, занимался самообразованием, осознанно планировал повышение квалификации, ориентировался в 

условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности, успешно выполнял все виды работ в условиях, имитирующих про-

фессиональную деятельность. 

(выбранные позиции подчеркнуть) 

Дополнительно об обучающемся  

сообщаем:_______________________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________________________ 

 

Руководитель практики  

от образовательной организации                        ________________ /_________________________ 
                                                                                                                                   (подпись)                                                      (Ф.И.О.) 



 

Приложение 3 

(форма титульного листа) 

 

 

Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации 

«Сибирский университет потребительской кооперации» 

 

 

Кафедра прикладной информатики и экономики данных 

 

 

 
ОТЧЕТ О ПРОХОЖДЕНИИ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профес-

сиям рабочих, должностям служащих 
                                                                        (код и наименование профессионального модуля) 

 

Место прохождения практики: автономная некоммерческая образовательная организа-

ция 
                                                       (наименование организации (предприятия)) 

Центросоюза Российской Федерации СибУПК 

 

 

 

 
Студента (тки) ___________ формы обучения 

___________________________ факультета 

специальности  _________________________ 

___ курса ________ группы _________ шифр 

_____________________________________ 
(Фамилия Имя Отчество студента (тки) 

 

Руководитель практики _________________ 

_____________________________________ 
(должность, ученое звание, ученая степень, ФИО) 

 

Оценка после защиты ___________________ 

Дата защиты ___________________________ 

 

Сроки прохождения практики: 

______________________________________ 

 

 

 

 

 

Новосибирск 20__  



 

 



 

Приложение 4 

 

 

Автономная некоммерческая образовательная организация 

высшего образования Центросоюза Российской Федерации 

«Сибирский университет потребительской кооперации» 

Кафедра ПРИКЛАДНОЙ ИНФОРМАТИКИ И ЭКОНОМИКИ ДАННЫХ
 

 

ИНСТРУКЦИЯ 

по технике безопасности и правилам поведения при прохождении учебной практики  

по профилю специальности 09.02.12 Техническая эксплуатация и сопровождение информационных 

систем  

по профессиональному модулю ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабо-

чих, должностям служащих 

студентами СПО СибУПК 

 

1. К практическим занятиям допускаются лица, ознакомленные с данной инструкцией по технике 

безопасности и правилам поведения. 

2. Работа студентов в организации разрешается только в присутствии руководителя. 

3. При прохождении практики категорически запрещается: 

 находиться в помещении в верхней одежде; 

 класть одежду и сумки на столы; 

 находиться в помещении с едой и напитками; 

 располагаться сбоку или сзади от включенного монитора; 

 присоединять или отсоединять кабели, трогать разъемы, провода и розетки; 

 передвигать компьютеры; 

 открывать системный блок; 

 лезть различными предметами в розетку. 

4. Находясь на практике, студенты обязаны: 

 соблюдать тишину и порядок; 

 выполнять все требования руководителя; 

 работать только по поручению руководителя; 

 соблюдать режим работы, при проявлении рези в глазах, резком ухудшении видимости, невозмож-

ности сфокусировать взгляд или навести его на резкость, появлении боли в пальцах и кистях рук, усилении 

сердцебиения немедленно покинуть рабочее место, сообщить о происшедшем преподавателю и обратиться к 

врачу; 

 оставлять рабочее место чистым. 

5. Работая за рабочим столом и компьютером, необходимо соблюдать правильную позу: 

 расстояние от экрана до глаз 70-80 см (расстояние вытянутой руки); 

 вертикально прямая спина; 

 плечи опущены и расслаблены; 

 ноги на полу и не скрещены; 

 локти, запястья и кисти рук на одном уровне; 

 локтевые, тазобедренные, коленные, голеностопные суставы под прямым углом. 

6. При поездке на место практики соблюдать все правила дорожного движения, переходить улицы и 

положенных местах на зеленый свет светофора, при пользовании метрополитеном соблюдать все правила без-

опасности. 

 

  

С инструкцией ознакомлен 

Студент        

___________________________________________________________________________________ 
                  (Ф.И.О.) 

Дата    «_______» ____________________ 20 ___года       

_____________________________________________ 
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