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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
1.1  Место производственной практики (по профилю специальности) в структуре основной  профессиональной образовательной программы
Программа производственной практики (по профилю специальности) является частью основной профессиональной  образовательной  программы по  специальности среднего профессионального образования 230401 Информационные системы (по отраслям) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): «Обработка отраслевой информации» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 1.2. Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности.
ПК 1.4. Участвовать в экспериментальном тестировании информационной системы на этапе опытной эксплуатации, фиксировать выявленные ошибки кодирования в разрабатываемых модулях информационной системы.
ПК 1.5. Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы.
ПК 1.6. Участвовать в оценке качества и экономической эффективности информационной системы.
ПК 1.7. Производить инсталляцию и настройку информационной системы в рамках своей компетенции, документировать результаты работ.
ПК 1.8. Консультировать пользователей информационной системы и разрабатывать фрагменты методики обучения пользователей информационной системы.
ПК 1.9. Выполнять регламенты по обновлению, техническому сопровождению и восстановлению данных информационной системы, работать с технической документацией.
ПК 1.10. Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в рамках своей компетенции.
ПК 2.1. Участвовать в разработке технического задания.
ПК 2.2. Программировать в соответствии с требованиями технического задания.
ПК 2.3. Применять методики тестирования разрабатываемых приложений.
ПК 2.4. Формировать отчетную документацию по результатам работ.
ПК 2.5. Оформлять программную документацию в соответствии с принятыми стандартами.     
ПК 2.6. Использовать критерии оценки качества и надежности функционирования информационной системы.

1.2. Цели и задачи производственной практики
 (по профилю специальности)
Производственная практика (по профилю специальности) направлена на формирование у студентов практических профессиональных умений, приобретение первоначального практического опыта и реализуется в рамках модулей ОПОП СПО по основным видам профессиональной деятельности для последующего освоения ими общих и профессиональных компетенций по избранной специальности.
В ходе освоения программы производственной практики студент должен:

иметь практический опыт:

– использования количественных методов оценки адекватности и точности построенных моделей; 

– использования компьютерных технологий при анализе и прогнозировании социально-экономических показателей; 

– использования технологии современного анализа данных и бухгалтерского учета на компьютере; 

– самостоятельного решения задач по выбору методов анализа в практических ситуациях; 

– применения программных средств для бухгалтерского учета на компьютере; 

– сбора данных для анализа использования и функционирования автоматизированных систем бухгалтерского учета и торговли;

– инсталляции, настройки и сопровождения данной системы в рамках своей компетенции, документирования результатов работы;

– модификации отдельных модулей бухгалтерской информационной системы в соответствии с рабочим заданием, документирования произведенных изменений;

– определения состава оборудования и программных средств разработки информационной системы бухгалтерского учета и торговли; 

– участия в экспериментальном тестировании информационной системы на этапе опытной эксплуатации и нахождения ошибок кодирования в разрабатываемых модулях бухгалтерской информационной системы;

 – выполнения регламентов по обновлению, техническому  сопровождению и восстановлению данных информационной системы; 

– консультации пользователей бухгалтерской информационной системы и разработки фрагментов методики обучения пользователей данной системы; 

– организации доступа пользователей к информационной системе в рамках  компетенции конкретного пользователя; 

– взаимодействия со специалистами смежного профиля при разработке 

методов, средств и технологий применения автоматизированных систем бухгалтерского учета и торговли;

– применения методик тестирования разрабатываемых приложений;

уметь:

– формулировать цели и задачи статистического исследования;

– работать с первичным статистическим материалом (данные анкетирования, материалы переписей, социологических опросов, формы федерального статистического наблюдения, бухгалтерской отчетности);

– обрабатывать и анализировать сведенную статистическую информацию на основе экономико-статистических методов;

– выбирать адекватный статистический метод, исчислять и анализировать различные статистические показатели с использованием компьютерных статистических программ;

– квалифицированно осуществлять сводку и группировку массивов статистической информации по существенным группировочным признакам;

– грамотно составлять разнообразные статистические таблицы, строить графики на основе системы показателей рыночной экономики;

– выявлять общие тенденции и взаимосвязи в рядах динамики разнообразных экономических показателей;

– осуществлять статистический анализ данных с помощью статистических пакетов;

– проводить оценки и давать практические предложения на основе использованной статистической методологии;

– применять статистические знания для анализа и принятия решений в сфере своей профессиональной деятельности.

· осуществлять сопровождение бухгалтерской информационной системы, настройку под конкретного пользователя, согласно технической документации; 

· поддерживать документацию в актуальном состоянии; 

· идентифицировать технические проблемы, возникающие в процессе эксплуатации бухгалтерской информационной системы; 

· организовывать разноуровневый доступ пользователей информационной системы в рамках своей компетенции; 

· проводить анализ предметной области; 

· осуществлять выбор модели построения бухгалтерской информационной системы и программных средств; 

· оформлять программную и техническую документацию, с использованием существующих стандартов; 

· применять документацию систем качества; 

· осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;

· работать в коллективе и команде;

· использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности;

· ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности;

знать:

– общие методологические подходы к организации и проведению статистического исследования;

– методологию, планирование и организацию проведения статистического наблюдения (формы, виды, способы и этапы статистического наблюдения);

– методы и технологии сбора и получения информации;

– правила оформления и представления результатов статистического наблюдения.

– принципы и методы обработки материалов статистического наблюдения (выбор методов, сводка и группировка статистических данных; статистические таблицы, графики и показатели);

– сущность, применение, методики расчета и основы анализа описательной и аналитической статистики;

– возможности компьютерных статистических пакетов для анализа данных, их преимущества и недостатки.

– методы статистического анализа данных и бухгалтерского учета на компьютере для решения профессиональных задач;

· основы построения автоматизированных информационных систем бухгалтерского учета и торговли 

· классификацию автоматизированных информационных систем бухгалтерского учета и торговли; 

· организацию и технологию функционирования автоматизированных информационных систем бухгалтерского учета и торговли;
· организацию системы счетов бухгалтерского учета и справочников; 
· документирование хозяйственных операций и формирование внутримашинной базы учета в АИС БУ;
· обобщение учетных данных и формирование бухгалтерских регистров в АИС  БУ;
· особенности построения и функционирования многопользовательских АИС БУ;
· основные задачи сопровождения бухгалтерской информационной системы;

· регламенты по обновлению и техническому сопровождению обслуживаемой бухгалтерской информационной системы;

· типы тестирования;

· методы обеспечения и контроля качества;

· терминологию и методы резервного копирования;

· отказы системы; 

· восстановление информации в бухгалтерской информационной системе;

· принципы организации разноуровневого доступа в бухгалтерских информационных системах, политику безопасности в современных бухгалтерских информационных системах;

· цели автоматизации организации;

· задачи и функции бухгалтерских информационных систем;

· основные модели построения бухгалтерских информационных систем, их структуру, особенности и области применения;

· особенности программных средств используемых в разработке бухгалтерских информационных систем;

1.3. Количество часов на освоение программы производственной практики
Всего 2 недели, 72  часа, в том числе: 36 часов (1 неделя ) 6-й семестр и  36 часов (1 неделя) 7-й семестр.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРАКТИКИ

Результатом освоения программы практики является овладение студентами видом профессиональной деятельности: «Обработка отраслевой информации», в том числе профессиональными компетенциями (ПК) и общими компетенциями (ОК).
Профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности (по базовой подготовке):
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.2.
	Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности

	ПК 1.4.
	Участвовать в экспериментальном тестировании информационной системы на этапе опытной эксплуатации, фиксировать выявленные ошибки кодирования в разрабатываемых модулях информационной системы

	ПК 1.5.
	Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы

	ПК 1.6.
	Участвовать в оценке качества и экономической эффективности информационной системы

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

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

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

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

	ПК 2.1.
	Участвовать в разработке технического задания

	ПК 2.2.
	Программировать в соответствии с требованиями технического задания

	ПК 2.3.
	Применять методики тестирования разрабатываемых приложений

	ПК 2.4.
	Формировать отчетную документацию по результатам работ

	ПК 2.5.
	Оформлять программную документацию в соответствии с принятыми стандартами

	ПК 2.6.
	Использовать критерии оценки качества и надежности функционирования информационной системы


Общими компетенциями, включающими в себя способность:
	Код
	Наименование результата обучения

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

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

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

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

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности

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

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

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

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

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
3.1. Тематический план производственной практики
	 Коды формируемых компетенций


	Наименование профессионального модуля


	Объём времени, отводимый на практику

(час., недель)


	Сроки проведения



	ПК1.2-ПК1.10
ПК 2.1.-ПК2.10
	ПМ.3 Обработка отраслевой информации
ПП.3.1 Производственная практика 

	72, 2
	6 семестр
(36 час, 1нед.)
7 семестр

(36 час, 1нед.)


3.2. Содержание практики

	Виды деятельности


	Виды работ
	Содержание освоенного учебного материала, необходимого для выполнения видов работ
	Наименование учебных дисци-плин, междисци-плинарных курсов с указанием конкретных разделов (тем), обеспечивающих выполнение видов работ
	Количество часов (недель)




	1
	2
	3
	4
	5

	Обработка

отраслевой информации
	Подготовительный этап

Ознакомление с целями и задачами практики по профилю специальности. Изучение правил безопасности при работе с техническим оборудованием и пожарной безопасности. Знакомство с правилами внутреннего распорядка, рабочим местом и руководителем практики от предприятия (организации). Получение допуска к работе.


	Вводный инструктаж перед выполнением лабораторных работ по дисциплинам модуля:

МДК 3.1 Эксплуатация и разработка автоматизированных систем (АС) бухгалтерского учета и торговли.

МДК 3.2 Статистический анализ данных и бухгалтерский учет на компьютере.
	МДК 3.1 Эксплуатация и разработка АС бухгалтерского учета и торговли.

МДК 3.2 Статистический анализ данных и бухгалтерский учет на комп-ре.
	2

	ПК 1.2.
	Ознакомление с предприятием 
Изучение организационной структуры базового подразделения, структуры управления, тематика работ, круг решаемых задач. Изучение должностных обязанностей инженерно-технических работников среднего звена своего профиля. Изучение технологии сбора, регистрации и обработки информации на данном предприятии. Изучение новых технологических средств информационных систем, применяемых на предприятии. АИС бухгалтерского учета.

	Автоматизированная информационная система бухгалтерского учета (АИС БУ) в управлении экономическим объектом. Характеристика информации АИС БУ. Информационный процесс бухгалтерского учета и информационные технологии. Обеспечивающие компоненты АИС БУ. Автоматизированное рабочее место бухгалтера.
	МДК3.1 Тема 1. Понятие авто-матизированных информационных систем бухгал-терского учета

	6


	1
	2
	3
	4
	5

	ПК 1.4.
ПК 1.7.
ПК 1.8.
ПК 1.9.
ПК 2.1.
ПК 2.3.
	Приобретение навыков в разработке и эксплуатации АИС 

Состав информационных систем, имеющихся на предприятии. Изучение основных проектных решений в организации. Информационные системы собственной разработки, применяемые в них языки программирования, СУБД, другие средства разработки. Информационные системы разработки сторонних организаций, эксплуатируемые на предприятии.
	Общие требования. Этап обследования предприятия. Этап обработки результатов обследования. Формирование технического задания (ТЗ). Этап составления общей схемы (проекта АИС).

Организация предпроектного обследования. Организация работ на стадии технического проектирования. Организация работ на стадии рабочего проектирования. Организация работ на стадии внедрения системы. Средства автоматизации проектирования АИС.
	МДК3.1 Тема 3. Основные стадии создания АИС
МДК3.1
Тема 4. Содержание работ на этапах создания АИС


	18

	
	Состав программного обеспечения, имеющегося на предприятии. Операционные системы и оболочки, сервисные приложения, языки программирования, архиваторы и антивирусные средства, применяемые на предприятии, области их применения.
	Программно-технические платформы и средства разработки, используемые при создании ПО АИС БУ. Архитектура программного обеспечения АИС-БУ


	МДК3.1 

Тема 10. Среда функционирования и архитектура программного обеспечения (ПО) АИС БУ


	

	
	Техническое и программное обеспечение ИС. Характеристики ПЭВМ и периферийных устройств, области применения. Средства копирования и размножения.
	
	
	

	
	Приобретение навыков тестирования состояния информационных систем с выдачей оценки технического уровня системы. Методика выявления недостатков внедрения информационных систем на предприятии, их оценка и конкретные предложения 
	Подходы к созданию и внедрению АИС-БУ. Критерии выбора программного обеспечения АИС-БУ.
	МДК3.1 

Тема 11. Создание и ввод в эксплуатацию АИС БУ
	


	1
	2
	3
	4
	5

	
	по их устранению. Разработка предложений по совершенствованию существующей информационной системы и внедрению новых систем. Приобретение практических навыков работы на конкретных рабочих местах.


	Адаптация тиражных программ при создании АИС БУ. Ввод АИС БУ в эксплуатацию.
Правовая поддержка АИС БУ. Методическое сопровождение АИС БУ. Обновление программного обеспечения АИС БУ.
	МДК3.1 

Тема 12. Эксплуатация и сопровождение АИС БУ
	

	ПК 1.5.
ПК 1.7.
ПК 2.4.
ПК 2.5.

	Документационное обеспечение и сопровождение разрабатываемых АИС. Формирование и представление отчетности
Приобретение навыков работы с технической документацией и умения разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы. Оформлять программную документацию в соответствии с принятыми стандартами. По результатам работ формировать отчетную статистическую и бухгалтерскую документацию. 

	Система первичных документов АИС БУ. Модели документооборота АИС БУ. Ввод и хранение информации о хозяйственных операциях. Способы ввода данных и формирования записей о хозяйственных операциях.

Методика проектирования первичных и сводных отчетов. Унификация отчетно-статистической документации. Особенности проектирования машинно-читаемых документов. Методика проектирования структуры массивов информации.
	МДК3.1 

Тема 6. Документирование хозяйственных операций и формирование внутримашинной базы учета в АИС БУ

МДК 3.2
Тема 2. Характеристика статистической информации и средств ее описания
	6




	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	Процедуры завершения отчетного периода. Формирование регламентной отчетности в АИС БУ. Составление консолидированной отчетности. Учетный цикл в АИС БУ.
	МДК3.1
Тема 8. Завершение отчетного периода и формирование бухгалтерской, налоговой и другой отчетности


	

	ПК 1.10.

	Локальные вычислительные сети предприятия, их топология, протоколы, распределение ресурсов и прав доступа
Приобретение навыков настройки и обслуживания локальной сети. Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в рамках своей компетенции. Участие в процессе работы с программным обеспечением сети. Участие в процессе установки, настройки и использования периферийных устройств компьютера. Участие в процессе подключения к Интернет. Использование средств Интернета в работе предприятия. Участие в процессе монтажа видеоинформации и звуковой информации.
	Принципы построения многопользовательских АИС БУ. Основные технологии многопользовательской работы в АИС БУ. Организация информационной базы мнопользовательских АИС БУ.


	МДК3.1
Тема 9. Особенности построения и функционирования многопользовательских АИС БУ


	4


	ПК 2.2.

	Ведение бухгалтерского учета в программе «1С: Бухгалтерия 8.2»

Приобретение навыков ведения бухгалтерского и налогового учета в программе применительно к конкретному предприятию и с учетом его особенностей. Учет денежных средств, расчетов с контрагентами и НДС, учет материалов, товаров и готовой продукции. Учет основных средств и налога на имущество организаций.
	Общая характеристика бухучета. Хозяйственные операции. Предмет бухгалтерского учета. Методика бухгалтерского учета. 


	МДК3.1
Тема 14. Основы ведения бухгалтерского учета

	18


	1
	2
	3
	4
	5

	
	Учет расчетов с работниками организаций. Налог на прибыль организаций.
Приобретение навыков программирования в программе «1С: Бухгалтерия 8.2»
	Основы программирования в программе «1С: Предприятие 8.2»
	МДК3.1
Лабораторные работы

	

	
	Управление торговлей в программе «1С: Управление торговлей 8.2 »

Приобретение навыков работы в программе «1С: Управление торговлей 8.2 »
	Хозяйственные операции в программе «1С: Управление торговлей 8.2 »
	МДК3.1
Темы 25,26,27,28. 
	10

	ПК 1.6.
ПК 2.6.

	Оценка качества, эффективности и надежности АИС

Приобретение навыков оценки качества, эффективности и надежности

функционирования информационной системы
	
	
	6

	ПК 2.4.

	Заключительный этап

Подготовка отчета по практике
	
	
	2

	ИТОГО
	
	
	72


4. УСЛОВИЯ ОРГАНИЗАЦИИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
4.1.  Требования  к  документации,  необходимой  для  проведения

практики
Договор с организацией на организацию и проведение практики. Приказ  руководителя образовательной организации с указанием закрепления каждого обучающегося за организацией, а также с указанием вида и сроков прохождения практики. Дневник практики. 

4.2.  Требования к материально-техническому обеспечению практики 
Реализация программы производственной практики предполагает наличие специализированного компьютерного оборудования с необходимым аппаратным и программным обеспечением на базе прохождения производственной практики.
4.3.  Перечень  учебных  изданий,  Интернет-ресурсов,  

дополнительной литературы
Основные источники:
1. Гагарина, Л.Г. Разработка и эксплуатация автоматизированных информационных систем [Текст] : Учебное пособие для студ. учреждений СПО / Л.Г. Гагарина, Д.В. Киселев, Е.Л. Федотова – М.: ИД ФОРУМ: НИЦ Инфра-М, 2013. – 384 с.: ил.
2. Кацко, И.А. Практикум по анализу данных на компьютере [Текст] : учебное пособие для студ. вузов / И.А. Кацко, Н.Б. Паклин; под ред. Г.В. Гореловой. – М.: КолосС, 2009. – 278 с.

3. Козлов, А.Ю. Статистический анализ данных в MS Excel [Текст] : Учебное пособие / А.Ю. Козлов, В.С. Мхитарян, В.Ф. Шишов. –М.: ИНФРА-М, 2013. – 320 c.

4. Лебедева, Е. М. Бухгалтерский учет: практикум [Текст] : учеб. пособие для студ. учреждений СПО / Е. М. Лебедева. – 4-е изд., стер. – М.: ИЦ «Академия», 2013. – 176 с.

5. Лебедева, Е. М. Бухгалтерский учет [Текст] : учеб. пособие для студ. учреждений СПО / Е. М. Лебедева. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: ИЦ «Академия», 2012. – 304 с.

6. Михеева, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности экономиста и бухгалтера [Текст] : учеб.пособие для студ. учреждений СПО / Е. В. Михеева, Е. Ю. Тарасова, О. И. Титова. – 7-е изд., перераб. и доп. – М.: ИЦ «Академия», 2012. – 240 с.

7. Радченко, М.Г. «1С: Предприятие 8.2» [Текст] : Практическое пособие разработчика. Примеры и типовые приемы / М. Г. Радченко, Е. Ю. Хрусталева. – Издательство: «1С-Паблишинг» , 2009. – 874 с.

8. Семакин, И. Г. Основы алгоритмизации и программирования [Текст] : учеб. пособие для студ. учреждений СПО / И. Г. Семакин, А. П. Шестаков. – М.: ИЦ «Академия», 2013. – 144 с.

9. Фуфаев, Д. Э. Разработка и эксплуатация автоматизированных информационных систем [Текст] : учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / Д. Э. Фуфаев, Э. В. Фуфаев. – 2-е изд., перераб. – М. : Издательский центр «Академия», 2013. – 304 с.

Дополнительные источники:  
1. Гвоздева, В.А. Введение в специальность программиста [Текст]  : учеб. для студ. сред. проф. учеб. заведений / В. А. Гвоздева. – 2-е изд., исправл. и доп. - М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2010. – 208 с.: ил.
2. Емельянова, Н.З. Информационные системы в экономике [Текст]  : учеб. пособие для студ. сред. проф. образ. / Н. З. Емельянова, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. –М.: ФОРУМ-ИНФРА-М, 2010. – 464 с.: ил.

3. Максимов,  Н.В. Технические средства информатизации [Текст]  : Н.В. Максимов, Т.Л. Партыка. – М.: ФОРУМ, 2010. – 608 с.
4. Максимов, Н.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Текст]  : учеб. пособие для студ. сред. проф. образ. / Н. В. Максимов, Т. Л. Партыка, И. И. Попов. - М.: ФОРУМ, 2010. -

5. Михеева Е.В. Практикум по информационным технологиям в профессиональной деятельности [Электронный ресурс] : учеб. пособие / Е.В.  Михеева. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 256 с. – Электрон. дан. – Режим доступа: http://knigovodstvo.ru/book/1156/
6. Немцова, Т.И. Практикум по информатике [Текст] : учеб. пособие для студ. сред. проф. образ. Ч. 1 / Т. И. Немцова; под ред. Л.Г. Гагариной. – М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2011. – 320 с.: ил.

7. Партыка, Т.Л. Электронные и вычислительные машины и системы [Текст]  : учеб. пособие для студ. сред. проф. образ. / Т. Л. Партыка, И. И. Попов. – М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2010. – 368 с.: ил.

8. Румянцева, Е.Л. Информационные технологии : учеб. пособие для сред. спец. учеб. заведений / Е. Л. Румянцева; под ред. Л.Г. Гагариной. – М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2011. – 256 с.: ил.

9. Свиридова, М.Ю. Информационные технологии в офисе. Практические упражнения [Текст] : учеб. для нач. проф. образования / М.Ю.Свиридова. – 2-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 320 с.

10. Филимонова, Е. В. Информационные технологии в профессиональной деятельности [Электронный ресурс] : учеб. пособие для студ. сред. проф. образования / Е. В. Филимонова. – Издательство: «Феникс», 2009. – 384 с. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://books.iqbuy.ru/categories_offer/9785222127681, свободный. – Загл. с экрана.
11. Харитонов, С.А., Чистов Д.В. Хозяйственные операции в «1С:Бухгалтерия 8» [Текст] :  Задачи, решения, результаты / С.А. Харитонов, Д.В. Чистов.  – М.: 1С-Паблишинг, 2008. – 463 с.
12. Фризен, И.Г. Офисное программирование [Текст] : учеб. пособие для сред. проф. образ. / И. Г. Фризен. - 2-е изд. – М.: Дашков и К`, 2010. – 244 с.

Интернет-ресурсы: 
1. http://www.bookin.org.ru/book/213944
2. http://www.ipbr.org – Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов России (ИПБ России). 
3. http://www.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_main/rosstat/ru/about/structure/ – Портал ФСГС.
4. http://www.zanas.ru – Отраслевая автоматизированная система обработки информации (ОАСОИ) «Защита». 

4.4.  Требования к руководителям практики
Руководителями производственной  практики от образовательного  учреждения должны назначаться педагогические работники, имеющие высшее образование, соответствующее профилю одного из модулей профессионального цикла и опыт педагогической работы.
Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, эти преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

Производственная практика должна проводиться в организациях, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся. Руководителями практики от организации назначаются, как правило, начальники отделов (служб) по профилю специальности. Руководителем практики может назначаться один из ведущих сотрудников отдела (службы), имеющий высшее образование по направлению практики и опыт практической работы в данной области. 
4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной

безопасности

1. Общие требования безопасности
Необходимо неукоснительно соблюдать правила по технике безопасности. Нарушение этих правил может привести к поражению электрическим током, вызвать возгорание. 

При эксплуатации необходимо остерегаться: 

· поражения электрическим током; 

· механических повреждений, травм.

Персональный компьютер – электроприбор. От прочих электроприборов он отличается тем, что для него предусмотрена возможность длительной эксплуатации без отключения от электрической сети. Кроме обычного режима работы компьютер может находиться в режиме работы с пониженным электропотреблением или в дежурном режиме ожидания запроса. В связи с возможностью продолжительной работы компьютера без отключения от электросети следует уделить особое внимание качеству организации электропитания.

 Недопустимо использование некачественных и изношенных компонентов в системе электроснабжения, а также их суррогатных заменителей: розеток, удлинителей, переходников, тройников. Недопустимо самостоятельно модифицировать розетки для подключения вилок, соответствующих иным стандартам. Электрические контакты розеток не должны испытывать механических нагрузок, связанных с подключением массивных компонентов (адаптеров, тройников и т. п.). 

Все питающие кабели и провода должны располагаться с задней стороны компьютера и периферийных устройств. Их размещение в рабочей зоне пользователя недопустимо.

 Запрещается производить какие-либо операции, связанные с подключением, отключением или перемещением компонентов компьютерной системы без предварительного отключения питания.

 Компьютер не следует устанавливать вблизи электронагревательных приборов и систем отопления.

 Недопустимо размещать на системном блоке, мониторе и периферийных устройствах посторонние предметы: книги, листы бумаги, салфетки, чехлы для защиты от пыли. Это приводит к постоянному или временному перекрытию вентиляционных отверстий.

 Запрещается внедрять посторонние предметы в эксплуатационные или вентиляционные отверстия компонентов компьютерной системы.

2. Требования безопасности перед началом работы
2.1. Проверьте исправность оборудования, вентиляции, освещения.

2.2. Убедитесь в отсутствии видимых повреждений рабочего места, оборудования.

2.3. Разместите на столе тетрадь, учебное пособие, журнал так, чтобы они не мешали работе на компьютере.

2.4. Во время работы ПК лучевая трубка монитора является источником электромагнитного излучения, которое при работе вблизи экрана неблагоприятно действует на зрение, вызывает усталость и снижение работоспособности. Поэтому надо работать на расстоянии 60-70 см, допустимо не менее 50 см, соблюдая правильную осанку, не сутулясь, не наклоняясь, имеющим очки для постоянного ношения — в очках. 

2.5. Нельзя работать при недостаточном освещении, при плохом самочувствии.

3. Требования безопасности во время работы .

3.1. Плавно нажимайте на клавиши не допуская резких ударов.

3.3. Не пользуйтесь клавиатурой, если не подключено напряжение.

3.4. Работайте на клавиатуре чистыми руками.

3.5. Никогда не пытайтесь самостоятельно устранять неисправности в работе аппаратуры.

3.6. Запрещается: 

3.6.1. Трогать разъемы соединительных кабелей.

3.6.2. Прикасаться к питающим проводам и устройствам заземления.

3.6.3. Прикасаться к экрану и тыльной стороне монитора и клавиатуры.

3.6.4. Класть предметы на монитор и клавиатуру.

3.6.5. Работать во влажной одежде и влажными руками.

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ)
Аттестация по итогам производственной практики проводится с учетом (или на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций.

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели

оценки результата
	Формы и методы

контроля и оценки

	1
	2
	3

	Взаимодействовать со специалистами смежного профиля при разработке методов, средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности 
	Качество и грамотность

действий при совместном 
обслуживании и использовании средств и технологий применения объектов профессиональной деятельности

	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Участвовать в экспериментальном тестировании информацион-ной системы на этапе опытной эксплуатации, фиксировать выявленные ошибки кодирования в разрабатываемых модулях информационной системы
	Качественное и умелое тестирование
информационной системы, способность выявлять ошибки кодирования в разрабатываемых модулях на этапе опытной эксплуатации
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике
Оценка результатов его действий

	Разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы
	Умение качественно разрабатывать фрагменты документации по эксплуатации информационной системы
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Участвовать в оценке качества и экономической эффективности информационной системы
	Умение и способность оценки качества и экономической эффективности информационной системы
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Производить инсталляцию и настройку информационной системы в рамках своей компетенции, документи-ровать результаты работ
	Качество и грамотность действий при проведении инсталляции и настройки информационной системы в рамках своей компетенции, умение документировать результаты работ
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Консультировать пользо-вателей информационной системы и разрабатывать фрагменты методики обучения пользователей информационной системы
	Умение консультировать  пользо-вателей информационной системы, способность разрабатывать фрагменты методики обучения пользователей информационной системы
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике


	1
	2
	3

	Выполнять регламенты по обновлению, техническому сопровождению и восстановлению данных информационной системы, работать с технической документацией
	Умение качественно выполнять регламенты по обновлению, техническому сопровождению и восстановлению данных ИС, способность работать с технической документацией
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Обеспечивать организацию доступа пользователей информационной системы в рамках своей компетенции
	Умение качественно обеспечивать организацию доступа пользователей ИС в рамках своей компетенции, в том числе и в многопользовательском режиме
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Участвовать в разработке технического задания
	Иметь навыки разработки технического задания в рамках своей компетенции
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Программировать в соответствии с требованиями технического задания
	Получить навыки программирования в программе «1С: Предприятие 8» в соответствии с требованиями технического задания
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике Оценка результатов его действий

	Применять методики тестирования разрабатываемых приложений
	Умение качественно применять методики тестирования разрабатываемых приложений
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Формировать отчетную документацию по результатам работ
	Качество и грамотность действий при оформлении отчетной документацию по результатам работ
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Оформлять программную документацию в соответствии с принятыми стандартами
	Качество и грамотность действий при оформлении программной документации с учетом принятых стандартов
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике

	Использовать критерии оценки качества и надежности функционирования информационной системы
	Качество и грамотность действий при оценке качества и надежности функционирования информационной системы
	Практическая работа

Формализованное

наблюдение за

деятельностью

студента на практике


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.
	Результаты

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели

оценки результата
	Формы и методы

контроля и оценки

	1
	2
	3

	Понимать сущность и

социальную значимость

своей будущей профессии,

проявлять к ней устойчивый

интерес
	Суммирующее

оценивание всех

показателей деятельности

студента за период

обучения
	Наблюдение, мониторинг,

оценка содержания

портфолио студента

	Организовывать

собственную деятельность,

выбирать типовые методы и

способы выполнения

профессиональных задач,

оценивать их

эффективность и качество
	Выбор метода и способа решения 

профессиональных задач

согласно заданной

ситуации.

Оценка эффективности и

качества выполнения задач
согласно заданной ситуации
	Интерпретация

результатов

наблюдений за

деятельность

обучающегося в

процессе освоения

профессионального

модуля и образовательной программы

	Принимать решения в

стандартных и

нестандартных ситуациях и

нести за них

ответственность
	Решение стандартных и

нестандартных профессиональных задач в соответствии 
с поставленной задачей
	Экспертная оценка

анализа производственной

деятельности, конкретных

ситуаций в период

производственной

практики, на практических занятиях

	Осуществлять поиск и

использование информации,

необходимой для

эффективного выполнения

профессиональных задач,

профессионального и

личностного развития
	Информация, подобранная из разных источников в соответствии с заданной

ситуацией


	Экспертная оценка

деятельности

обучающегося в 

различных ситуациях

	Использовать

информационно-коммуникационные

технологии в

профессиональной

деятельности
	Моделирование

профессиональной

деятельности с помощью

прикладных программ в

соответствии с заданной

ситуацией
	Наблюдение за

навыками работы в

глобальных,

корпоративных и

локальных информационных

сетях

	Работать в коллективе и

команде, эффективно

общаться с коллегами,

руководством,

потребителями
	Демонстрация собственной деятельности в условиях коллективной и командной работы в соответствии с заданной ситуацией
	Наблюдение за

ролью обучающегося в

группе


	1
	2
	3

	Брать на себя

ответственность за работу

членов команды (подчинённых), результат

выполнения заданий
	Демонстрация,

самоанализ и коррекция

результатов собственной работы
	Интерпретация

результатов наблюдений за деятельностью
обучающегося в

процессе освоения
профессионального модуля и образовательной

программы. 

Экспертная 

оценка выполнения практического задания

	Самостоятельно определять

задачи профессионального

и личностного развития,

заниматься самообразованием,

осознанно планировать

повышение квалификации
	Оценка собственного

продвижения,

личностного развития
	Контроль графика

выполнения

индивидуальной

самостоятельной

работы

обучающегося

	Ориентироваться в

условиях частой смены

технологий в

профессиональной

деятельности
	Анализ инноваций в

области обработки

отраслевой информации
	Интерпретация

результатов наблюдений за деятельностью

обучающегося в процессе освоения профессионального

модуля и образовательной программы

	Исполнять воинскую

обязанность, в том числе с

применением полученных

профессиональных знаний

(для юношей)
	Соблюдение техники

безопасности;

соблюдение

корпоративной этики

(выполнение правил

внутреннего распорядка);

ориентация на воинскую

службу с учётом

профессиональных знаний.
	Своевременность

постановки на

воинский учет,

участие в воинских сборах


Приложение 1 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Факультет _________________________________________________ 

Кафедра ___________________________________________________ 

ОТЧЕТ

о ________________________________ практике студента

(указать вид практики)

________ курса ____________ группы

__________________ формы обучения

специальность ____________________

_________________________________

_________________________________

(фамилия, имя, отчество студента полностью)

МЕСТО ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ 

___________________________________________________________ 

название организации

___________________________________________________________

адрес организации

___________________________________________________________

название отдела

___________________________________________________________

в качестве кого проходил практику студент
СРОКИ ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ _________________________ 

РУКОВОДИТЕЛЬ ПРАКТИКИ  

от института _____________________________________________ 

фамилия, имя, отчество, должность 

от организации (предприятия) _________________________________ 

фамилия, имя, отчество, должность 

Энгельс, 201__

Приложение 2
	Поволжский кооперативный институт (филиал)  Руководителю

автономной некоммерческой организации             _____________

высшего профессионального образования            ______________

Центросоюза Российской Федераций                     ______________

«Российский университет кооперации»                ______________

413100 Саратовская область 

г. Энгельс, ул. Красноармейская. 24 

E-mail:engels@rucoop.ru
______________ № ________

на № ______ от ____________

НАПРАВЛЕНИЕ

В соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом и Положением о практике студентов Поволжский кооперативный институт (филиал) Российского университета кооперации направляет студента (ку) ____________________

 _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

обучающегося на ___ курсе ______________________________________

 _______________________________________________________________

(факультета)

по специальности ____________________________________

на производственную (преддипломную) практику

в период с ________________________________ по ___________________

Основание: приказ ректора института № ___ от _________ 20___ г.

Декан факультета ___________________  __________________
(подпись)                  (ф. и. о.)

М. П.


	Подлежит возвращению в заполненном виде в Поволжский кооперативный институт (филиал) Российского университета кооперации

СПРАВКА-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ

О ПРОХОЖДЕНИИ ПРАКТИКИ
___________________________________________________________
(наименование предприятия , организации)

сообщает, что студент(ка) ________________________________________ 

           (фамилия, имя, отчество)

прошел(ла) на данном предприятии производственную (преддипломную) практику продолжительностью ___________________ недель

в период с __________________ по _______________________

в качестве _____________________________________________

______________________________________________________
Программа практики выполнена полностью.

Руководитель 

предприятия ________________________________

(подпись)                               (ф. и. о.)

М. П.


Приложение 3 

ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА-ОТЗЫВ

студента-практиканта Российского университета кооперации

_____________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество студента)

специальности ___________________________________________________ 

(код, наименование специальности)

___________________группы  ___________________курса 

за время ________________________________________________ практики 

с _______________________ 201__ г. по ______________________201__ г. 

на _____________________________________________________________ 

(наименование предприятия)

под руководством ________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество руководителя, должность)

________________________________________________________________ 

студент (ка) 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 
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Приложение 4
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ

ВЫСШЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ДНЕВНИК

прохождения ___________________________________________ практики 

(наименование согласно учебному плану)

студента _______курса _____________________________________ группы 
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_______________________________________________________________ 

факультет ______________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 
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(название организации, адрес)

_______________________________________________________________ 

_______________________________________________________________ 

Сроки прохождения практики: ______________________________________
ГРАФИК (КАЛЕНДАРНЫЙ ПЛАН) ПРОХОЖДЕНИЯ ПРАКТИКИ
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