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1. паспорт  ПРОГРАММЫ 
производственной  практики ПМ.02 Хранение, передача и публикация цифровой информации

1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 09.01.03 Мастер по обработке цифровой информации, в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): хранение, передача и публикация цифровой информации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 2.1. Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации.

ПК 2.2. Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.

ПК 2.3. Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.

ПК 2.4. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.

Область профессиональной деятельности выпускников: хранение,  передача и публикация цифровой информации, в т.ч. звука, изображений, видео и мультимедиа на персональном компьютере, а также в локальных и глобальных компьютерных сетях.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающихся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· управления медиатекой цифровой информации;

· передачи и размещения цифровой информации;

· тиражирования мультимедиа контента на съемных носителях информации;

· осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

· публикации мультимедиа контента в сети Интернет;

· обеспечения информационной безопасности;

уметь:

· подключать периферийные устройства и мультимедийное оборудование к персональному компьютеру и настраивать режимы их работы;

· создавать и структурировать хранение цифровой информации в медиатеке персональных компьютеров и серверов;

· передавать и размещать цифровую информацию на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети;

· тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации;

· осуществлять навигацию по веб-ресурсам Интернета с помощью веб-браузера;

· создавать и обмениваться письмами электронной почты;

· публиковать мультимедиа контент на различных сервисах в сети Интернет;

· осуществлять резервное копирование и восстановление данных;

· осуществлять антивирусную защиту персонального компьютера с помощью антивирусных программ;

· осуществлять мероприятия по защите персональных данных;

· вести отчетную и техническую документацию;

знать:

· назначение, разновидности и функциональные возможности программ для публикации мультимедиа контента;

· принципы лицензирования и модели распространения мультимедийного контента;

· нормативные документы по установке, эксплуатации и охране труда при работе с персональным компьютером, периферийным оборудованием и компьютерной оргтехникой;

· структуру, виды информационных ресурсов и основные виды услуг в сети Интернет;

· основные виды угроз информационной безопасности и средства защиты информации;

· принципы антивирусной защиты персонального компьютера;

· состав мероприятий по защите персональных данных

1.3. Количество часов на освоение рабочей программы производственной практики:

Всего -  360 часов, в том числе:

В рамках освоения ПМ. 02 – 360 часов

2. результаты освоения ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ  ПРАКТИКИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися  общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

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

	ОК. 2.
	 Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК.3.
	 Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК.4.
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК.5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК.6.
	Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

	ОК.7.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


профессиональными  (ПК) компетенциями:

	Вид профессиональной деятельности
	Код
	Наименование результатов практики

	Хранение, передача и публикация цифровой информации
	ПК.2.1.
	Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации

	Хранение, передача и публикация цифровой информации
	ПК.2.2.
	Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети

	Хранение, передача и публикация цифровой информации
	ПК.2.3.
	Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации

	Хранение, передача и публикация цифровой информации
	ПК.2.4.
	Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет


3.  СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ ПМ. 02 «Хранение, передача и публикация цифровой информации»
	Перечень формируемых компетенций
	Наименование разделов и тем
	Содержание
	Объем

часов

	ПК 2.1. Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации.

ПК 2.2. Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.

ПК 2.3. Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.

ПК 2.4. Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет.


	Тема.1

Техника  безопасности
	- Инструктаж по охране труда и технике безопасности при работе с вычислительной техникой на предприятии. Вводный инструктаж, содержание, документальное оформление.
	6

	
	Тема 2.

Работа с программами  для  структурирования и хранения цифровой информации.
	- Создание медиатеки с помощью свободного программного обеспечения GreenStone
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	- Создание медиатеки с помощью свободного программного обеспечения GreenStone
	6

	
	Тема 3.

Ввод  и вывод мультимедийной  информации.


	- Подключение  и настройка аппаратных средств мультимедиа к ПК:  наушников, колонок, звуковой карты, видеокарты,  проигрыватели CD-R , RW, DVD, Blu-ray.  

- Подключение и настройка компьютера для работы   видеопроектора.
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	Тема 4.

Создание  галереи рисунков  живописи  и фотографий в WordPress
	- Создание галереи рисунков  живописи  и фотографий с помощью плагина NextGEN Gallery предназначенного для CMS WordPress
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	Тема 5.

Передача  и  размещение  цифровой  информации   на дисковых  хранилищах  локальной   и  глобальной  компьютерной  сети.
	- Подготовка носителей для записи информации. 

- Запись и хранение информации на различных носителях.
 - Создание архивов.

- размещение информации на файлообменниках в локальной сети, с использованием FTP.

 - размещение информации на облачных ресурсах Google, Yandex 
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	Тема 6.

Тиражирование  мультимедиа  контент  на  различных  съемных  носителях  информации.
	- Запись  компакт диска. 

- Создание  загрузочного  флеш-диска.

- Запись данных на DVD диск за один сеанс и много сеансов.

- Запись  данных на ВЖД. 

- Создание образа диска. 
- Виртуальный CD привод, монтирование образов

- Работа в программе  Ashampoo Burning Studio.
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	Тема 7.

Публикация      мультимедиа  контент  на  различных  сервисах  в  сети  Интернет.
	- Размещение информации в блогах и твиттерах. 

- Размещение информации в социальных сетях.

- Организация  работы с   информацией    при помощи облачного сервиса.
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	Тема 8.

Создание  своей электронной  почты в  различных  почтовых  серверах.
	- Создание учетных записей на следующих почтовых серверах: mail.ru,  yandex.ru, gmail.com и yahoo.com.
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	Тема 9.

Обслуживание  дисков.

Проверка жесткого  диска.
Дефрагментация жесткого  диска.
	- Работа по обслуживанию жестких дисков 

- Очистка диска с помощью стандартных средств Windows, 

- Проверка работоспособности жесткого диска в программе Victoria,

- Работа с разделами и дефрагментация жесткого диска в программе Acronis Disk Director.
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- Работа с разделами и дефрагментация жесткого диска в программе Acronis Disk Director.
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	Тема 10.

Восстановление удаленных  данных, потерянных  данных
	- Работа с программами для восстановление удаленных  данных, потерянных  данных: R-Studio, Active File Recovery, Bad Copy Pro.
	6
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	Тема 11.

Очистка компьютерных  вирусов с  антивирусными  программами.
	- Установка и настройка антивирусных программ: Avast free, Kaspersky Internet security, DrWeb.

- Сканирование важных областей на наличие вирусов в  Kaspersky Internet security.
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	Тема 12.

Подготовка отчетной документации по практике
	- Оформление дневника практики и отчета. Сбор необходимых отчетных  документов предоставляемых в учебное заведение по итогам прохождения практики.

Защита отчетов.
	6
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	Дифференцированный зачет
	6

	Итого
	360


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1 Требования к документации, необходимой для реализации практики:

· Локальный акт № 54 «Положение об учебной и производственной практике (производственном обучении) обучающихся», осваивающих основные профессиональные образовательные программы начального профессионального образования;

·  программа производственной практики (производственного обучения); 

· план-график практики;

· график консультаций;

· график защиты отчетов по практике.

4.2 Требования к материально-техническому обеспечению практики: 

Реализация профессионального модуля предполагает наличие учебных кабинетов:

· Кабинета «Информатики и информационных технологий»

· Лаборатории «Мультимедиа-технологий»

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:

· рабочие места по количеству обучающихся; 

· комплект учебно-методической документации;

· наглядные пособия: демонстрационные плакаты, макеты, раздаточный материал.

Технические средства:
· мультимедийный проектор;

· проекционный экран; 

· принтер цветной струйный; 

· принтер черно-белый лазерный;

· компьютерная техника для обучающихся с наличием лицензионного программного обеспечения;

· сервер; 

· блок питания; 

· источник бесперебойного питания;

· наушники с микрофоном;

· цифровой фотоаппарат; 

· видеокамера;

· сканер;

· колонки.

4.3 Перечень учебных изданий, Интернет – ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Богатюк В.А.,  Кунгурцева Л.Н. Оператор ЭВМ 2013 ОИЦ «Академия»

2. Киселев С.В. и др., Аппаратные средства персонального компьютера. – ОИЦ «Академия», 2012

3. Киселев С.В., Оператор ЭВМ. – ОИЦ «Академия», 2012

4. Сидоров В.Д., Струмпэ Н.В., Аппаратное обеспечение ЭВМ. – ОИЦ «Академия», 2013

5. Струмпэ Н.В., Сидоров В.Д., Аппаратное обеспечение ЭВМ. Практикум. – ОИЦ «Академия», 2011

Дополнительные источники:

1. Белевцев А.Т. Ремонт и обслуживание вычислительных машин 2007

2. WWW. ACADEMIA-MOSCOW.RU

3.  А.П. Ершов, В.М. Монахов А.А., Кузнецов и др.Основы информатики и вычислительной техники, пробное учебное пособие для сред.учеб. заведенирй в 2 ч. 1986

4.  Белевцев А.Т. Ремонт и обслуживание вычислительных машин 1990

5.  Вейкас Д. Эффективная работа с MS Access 2000 2001

6.  Глушаков Персональный компьютер. 2002

7.  Глушаков С. Персональный компьютер 2001

8. Глушаков С.В., Сурядный А.С. Microsoft Office 2000: учебный курс. 2001

9.  Гончаров А. Самоучитель HTML. 2001 Богатюк В.А., Кунгурцева Л.Н. Оператор ЭВМ: учеб. пособие: Допущено Экспертным советом. — 2-e изд., стер. — 288 c., пер. № 7 бц. — (Ускоренная форма подготовки).

10. Боргенко Я.Я., Кирсанова М.В. Офисные технологии 2006 ИД «Инфра-М», «Сибирское соглашение» (Новосибирск)\

11. Боргенко Я.Я., Кирсанова М.В. Печатаю десятью пальцами 2006 ИД «Инфра-М», «Сибирское соглашение» (Новосибирск)

12. Киселев С.В. Оператор ЭВМ 2008 ОИЦ «Академия»

13. Киселев С.В. Оператор ЭВМ: учебник: Допущено Минобразованием России. — 4-e изд., стер. — 352 c., пер. № 7 бц.

14. Киселёв С.В., Куранов В.П. Оператор ЭВМ: учебник для начального профессионального образования - 2008

15. Киселев С.В., Средства мультимедиа. – ОИЦ «Академия», 2009

16. Ленкевич Л.А. Техника машинописи: учеб. пособие: Рекомендовано ФГУ «ФИРО». — 3-e изд., испр. — 176 c., обл.

17.  Мальцев Л.А Основы цифровой техники. 2007

18.  Охрана труда в вычислительных центрах 2006

19.  Сапков В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: учеб. пособие: Рекомендовано ФГУ «ФИРО». — 4-e изд., стер. — 288 c., пер. № 7 бц.

20.  Свиридова М..Ю. Информационные технологии в офисе. Электронные таблицы EXCEL  2008 ОИЦ «Академия»

21.  Свиридова М..Ю. Информационные технологии в офисе: практические упражнения 2009 ОИЦ «Академия»

22.  Свиридова М.Ю. Информационные технологии в офисе: Практические упражнения: учеб. пособие: Допущено Экспертным советом. — 2-e изд., стер. — 320 c., пер. № 7 бц. — (Информационные технологии в офисе).

23.  Свиридова М.Ю. Операционная система Windows XP: учеб. пособие: Допущено Экспертным советом. — 3-e изд., стер. — 192 c., пер. № 7 бц. — (Информационные технологии в офисе).

24.  Свиридова М..Ю. Основы работы на компьютере: Операционная система WINDOS XP 2007 ОИЦ «Академия»

25. Струмпэ Н.В., Оператор ЭВМ: Практические работы. – ОИЦ «Академия», 2009

26.  Свиридова М..Ю. Основы работы на компьютере: Текстовый редактор WORD 2008 ОИЦ «Академия»

27.  Свиридова М.Ю. Система управления базами данных Access: учеб. пособие: Допущено Экспертным советом. — 192 c., пер. № 7 бц.

28. Свиридова М.Ю. Системы управления базами данных  АССЕSS 2008 ОИЦ «Академия»

29.  Свиридова М.Ю. Создание презентации в PowerPoint: учеб. пособие: Рекомендовано ФГУ «ФИРО». — 160 c., обл. — (Информационные технологии в офисе).

30.  Свиридова М.Ю. Текстовый редактор Word: учеб. пособие: Допущено Экспертным советом. — 3-e изд., стер. — 176 c., обл. — (Информационные технологии в офисе).

31.  Струмпэ Н.В. Оператор ЭВМ: Практические задания 2008 ОИЦ «Академия»

32.  Терминологический словарь по автоматике, информатике и вычислительной технике. 2008

33.  Ю.А. Шафрин 1550 основных понятий терминов и практических советов для пользователей персональным компьютером.- М.: Дрофа, 2007.- 272 с.

34. Денисов Самоучитель Интернет 2001

35. Заславская О. Ю. Информатика: весь курс: для подготовки к ЕГЭ / О. Ю. Заславская, И. В. Левченко. - М.:Эксмо, 2009.

36.  Калиш Основы вычислительной техники 2000

37. Куртер Дж, Маркви А. Microsoft Office 2000: учебный курс. 2001

38.  Мальцев Л.А. Основы цифровой техники 1987

39. Отечественные журналы: «Информатика»

40.  Охрана труда в вычислительных центрах 1990

41.  Семакин Основы программирования 2000

42.  Терминологический словарь по автоматике, информатике и вычислительной технике. 1989

43.  Учебники и учебные пособия:

44.  Фигурнов В.Э. IPM PC для пользователя. Краткий курс. 1998

45.  Шауцуков Л. Информатика 2000

46.  Шляго Информатика 1999

Интернет ресурсы:
http://www.ito.su/1999/III/1/18.html

 HYPERLINK "http://www.ito.su/1999/III/1/18.html" \t "_blank" http://www.ito.su/1999/III/1/18.html
http://www.ipkps.bsu.edu.ru/source/metod_sluzva/dist_inform.asp 

http://www.metod-kopilka.ru/ 

http://ru.wikipedia.org/wiki 

http://images.yandex.ru/yandsearch?p=209&ed=1& 

http://im8-tub.yandex.net/i?id=10794129&tov=8 
http://im5-tub.yandex.net/i?id=62860244&tov=5 
http://images.yandex.ru/yandsearch?p=492&ed=1& 

http://imcs.dvgu.ru/lib/eastprog/revolutions_and_technologies.html 

http://elanina.narod.ru/lanina/orgevm/popular/wbw/capacp.htm 

http://cybernet.iphosting.ru/ 

http://encyklopedia.narod.ru/bios/nauka/ampere/ampere.html 

http://informatikaiikt.narod.ru/predstavlenieinform1.html 

http://goldlara.narod.ru/numbers/numbers.htm#_Toc152239805 
http://sistemi.narod.ru/ind.html 

http://mylearn.ru/kurs/13/530 

http://www.px-pict.com/7/4/1/2/1/3.html 

http://www.vokrugsveta.ru/encyclopedia 
4.4. Требования к руководителям практики 

Требования к квалификации педагогических (инженерно-педагогических) кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): 

- наличие высшего профессионального образования, соответствующего профессиональному модулю; 

- наличие опыта деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы;

- наличие стажировки в профильных организациях (один раз в три года).

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: 

- наличие среднего профессионального или высшего профессионального образования, соответствующего профессиональному модулю; 

- мастера производственного обучения должны иметь на 1-2 разряда по профессии «Мастер ОЦИ» выше, чем предусмотрено профессиональным модулем; 

- наличие опыта деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы;

- наличие стажировки в профильных организациях (один раз в три года).

Руководство производственной практикой в организациях и предприятиях осуществляется инженерно-техническими работниками, направление деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

4.5. Требования к соблюдению техники безопасности и пожарной безопасности

Обучающиеся в период прохождения практики обязаны:

· соблюдать действующие на предприятии или организации правила внутреннего трудового распорядка;

· строго соблюдать требования охраны труда и пожарной безопасности.
5.КОНТРОЛЬ  И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ

Формой отчетности  обучающегося по производственной  практике является письменный отчет о выполнении работ и приложений к отчету, свидетельствующие о закреплении знаний, умений, приобретении практического опыта, формировании общих и профессиональных компетенций, освоении профессионального модуля, заполненный дневник и производственная характеристика. Обучающийся после прохождения практики защищает отчет по практике. 

Письменный отчет о выполнении работ включает в себя следующие разделы:

· титульный лист; 

· содержание; 

· практическая  часть; 

· приложения.

Практическая часть отчета по практике включает главы и параграфы в соответствии с логической структурой изложения выполненных заданий  по разделам курса.
Работа над  отчетом по  практике  должна позволить руководителю оценить уровень развития следующих общих  компетенций обучающегося:

· организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;
· решать проблемы; оценивать риски и принимать решения в  нестандартных ситуациях;

· использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности;
· быть готовым к смене технологий  в профессиональной деятельности;
· а также профессиональных компетенций, в рамках освоения профессионального модуля и установленных ФГОС СПО по конкретной специальности или программой профессионального модуля.

Приложения могут состоять из дополнительных справочных материалов, имеющих вспомогательное значение, например: копий документов, выдержек из отчетных материалов, статистических данных, схем, таблиц, диаграмм, программ, положений и т.п.

	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3

	ПК.2.1 Формировать медиатеки для структурированного хранения и каталогизации цифровой информации.
	· демонстрация навыков осуществления навигации по ресурсам, поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети Интернет.
	Отчет по практике.



	ПК 2.2 Управлять размещением цифровой информации на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети.
	· демонстрация навыков структурирования и каталогизации аудио, визуального контента и медиафайлов на съемных и постоянных носителях;

· демонстрация навыков осуществления резервного копирования  данных.
	Отчет по практике.



	ПК 2.3 Тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации.
	· демонстрировать навыки передачи и размещать цифровую информацию на дисках персонального компьютера, а также дисковых хранилищах локальной и глобальной компьютерной сети;
· демонстрация навыков тиражирования мультимедиа контента на различных съемных носителях информации;
	Отчет по практике.



	ПК 2.4 Публиковать мультимедиа контент в сети Интернет
	· демонстрация навыков осуществления навигации по веб-ресурсам Интернета с помощью веб-браузера;
· демонстрация навыков создания и обмена письмами электронной почты;
· демонстрация навыков публикования мультимедиа контента на различных сервисах в сети Интернет;
· демонстрация навыков осуществления резервное копирование и восстановление данных;
· осуществление антивирусной защиты персонального компьютера с помощью антивирусных программ при работе в компьютерных сетях.
	Отчет по 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 

	ОК 1.  Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к  ней устойчивый интерес
	- повышение качества обучения по ПМ;

- участие в олимпиадах, научных конференциях;

-участие в социально-проектной деятельности;

-портфолио обучаемого
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы



	ОК 2. Организовывать  собственную  деятельность исходя из цели и способов её достижения, определённых руководителем
	- обоснование выбора и применения методов и способов решения профессиональных 

- демонстрация эффективности и качества выполнения профессиональных задач.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы



	ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль,  оценку и коррекцию собственной деятельности,  нести ответственность за результаты своей работы
	- способность принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.


	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы



	ОК 4.  Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	- получение необходимой информации с использованием различных источников, включая электронные.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы



	ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.


	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями и мастерами в ходе обучения и практики;

- умение работать в группе;

- наличие лидерских качеств; 

- участие спортивно- и культурно-массовых мероприятиях

- соблюдение корпоративной этики (выполнение правил внутреннего распорядка);
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы



	ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	-  ориентация на воинскую службу с учётом профессиональных знаний
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы


