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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

ПМ.01Оформление и компоновка технической документации 

 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения производственной практики 

В результате прохождения производственной практики обучающийся должен освоить 

основной вид деятельности ПМ.01«Оформление и компоновка технической документации» и 

соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК01 
Выбиратьспособырешениязадачпрофессиональнойдеятельностиприменительнокразли

чнымконтекстам; 

 

ОК02 

Использоватьсовременныесредствапоиска,анализаиинтерпретацииинформации,и 

информационныетехнологиидлявыполнения задачпрофессиональной 
деятельности; 

 

ОК03 

Планироватьиреализовыватьсобственноепрофессиональноеиличностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере,использоватьзнанияпофинансовойграмотностивразличныхжизненныхситуациях

; 

ОК04 Эффективновзаимодействоватьиработатьвколлективеикоманде; 

ОК05 
Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языкеРоссийскойФедерациисучетомособенностейсоциальногоикультурногоконтекста; 

 
ОК06 

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанноеповедение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том 

числе 

сучетомгармонизациимежнациональныхимежрелигиозныхотношений,применять 
стандартыантикоррупционногоповедения; 

 

ОК07 
Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применятьзнания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективнодействовать вчрезвычайныхситуациях; 

 

ОК08 

Использоватьсредствафизическойкультурыдлясохраненияиукрепленияздоровьявпро

цессепрофессиональнойдеятельностииподдержаниянеобходимого уровня 
Физической подготовленности; 

ОК09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранномязыках. 

1.1.2. Переченьпрофессиональныхкомпетенций 
 

Код Наименованиевидовдеятельностиипрофессиональныхкомпетенций 

ВД1 Оформлениеикомпоновкатехническойдокументации. 

ПК1.1 Выполнять вводиобработкутекстовых данных. 

ПК1.2 
Выполнятьпреобразованиеданных,связанныхсизменениямиструктурыдокументов. 

ПК1.3 Выполнять разметкуиформатированиедокументовразличныхформатов. 

ПК1.4 Конвертировать аналоговыеданныевцифровые. 

ПК1.5 
Выполнять подготовкуцифровыхданных 

длядальнейшейобработкииархивирования. 
ПК1.6 Формировать запросыдляполученияинформациивбазах данных. 

ПК1.7 Выполнять операциисобъектамибазыданных. 

1.1.3 Перечень личностных результатов согласно ФГОС СОО  

ЛР 01. Сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к 

своему народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою 

Родину, прошлое и настоящее многонационального народа России, уважение 

государственных символов (герб, флаг, гимн)  
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ЛР 02 Гражданскую позицию как активного и ответственного члена российского общества, 

осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и 

правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно 

принимающего традиционные национальные и общечеловеческие гуманистические и 

демократические ценности.  

ЛР 03  Готовность к служению Отечеству, его защите. 

ЛР 04  Сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также 

различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном 

мире.  

ЛР 05  Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и 

способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности.  

ЛР 06 Толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность 

вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие 

цели и сотрудничать для их достижения, способность противостоять идеологии 

экстремизма, национализма, ксенофобии, дискриминации по социальным, 

религиозным, расовым, национальным признакам и другим негативным социальным 

явлениям. 

ЛР 07 Навыки сотрудничества со сверстниками, детьми младшего возраста, взрослыми в 

образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и 

других видах деятельности 

ЛР 08 Нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих ценностей.  

ЛР 09 Готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на 

протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как 

условию успешной профессиональной и общественной деятельности.  

ЛР 10 Принятие и реализация ценностей здорового и безопасного образа жизни, потребности 

в физическом самосовершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной 

деятельностью, неприятие вредных привычек: курения, употребления.  

ЛР 11 Бережное, ответственное и компетентное отношение к физическому и 

психологическому здоровью, как собственному, так и других людей, умение 

оказывать первую помощь. 

 

1.1.4 Врезультатеосвоенияпроизводственнойпрактикиобучающийсядолжен 
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Иметь 

практический

опыт 

набораиредактированиятекста;выполненияоперацийсфрагмен

тамитекста; 

созданиясложногомногостраничногодокумента; 

созданияиредактированиядокументоввоблачныхсервисах; 

созданиясписковрисунков,литературныхисточниковиоглавлений;разметки и 

форматирования документов; 

оформления документов 

таблицами;работывтабличныхпроцессорах; 

создания новых и использование стандартных шаблоновдокументов; 

сохранения документов в различных цифровых форматах;сохранения 

документов в облачных хранилищах;совместной 

работывгруппередакторов; 

преобразованияиперекомпоновкиданных; 

примененияктекстудокументастилейидругихсредствоформления; 

сохранения, копирования и создания резервных копий документов;сканирования, 

распознавания и сохранения изображений и 

текста;веденияиактуализацииинформационныхбазданных; 
формированиязапросовкбазамданных; 

 основныестандартыоформлениятекстовыхдокументов;структурныеэлеме

нтытекстовых документов; 

видыиназначенияпериферийных устройств,их устройствоипринцип действия, 

интерфейсы подключения и правилаэксплуатации; 

средствасканированияираспознаваниятекста; 

виды и методы осуществления процесса резервирования данных;видыи форматы 

средств архивирования; 

видыиправилапостроениязапросовкбазамданных; 

принципы организации информационных и архитектуру баз 

данных;основныеположения теории баззнаний. 

 
 

1.2. Количество часов, отводимое на освоение производственной 

практикиРекомендуемоеколичествочасовнаосвоение 

производственнойпрактики:144часа 

Промежуточнаяаттестация(дифференцированныйзачет). 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

2.1. Структура производственной практики ПМ.01 «Оформление и компоновка технической 

документации» 

Вид учебной работы Количество часов 

Практические занятия 09.01.03Операторинформационныхсистемиресурсов 

Оформление и компоновка 

технической документации 
144 

Итого 144 
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2.2. Тематический план и содержание производственной практики ПМ.01. «Оформление и компоновка технической документации» 

Наименование 

разделов 

Профессионального 

модуля(ПМ), 

Междисциплинарны

х курсов (МДК) и 

тем 

 
 

Содержаниеучебногоматериала,практическиезанятия,самостоятельнаяработаоб

учающихся, курсовая работ (проект) 

 
 

Объем

часов 

 

 
Код ПК,ОК 

1 2 3 4 

Раздел1.Подготовкатекстовойдокументации 90  

Тема 1.1 Основные 

приемы обработки 

текстовой и числовой 

информации 

Содержание учебного материала  
 

12 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК1.1, 

ПК1.2, 

ПК1.3, 

ПК1.4, 

ПК1.5, 

ОК01-ОК09. 

ЛР 1-ЛР 11 

Текстовые процессоры. Изучение меню, горячих клавиш, шаблоны 

Создание нового документа с помощью шаблонов 

Вводтекстовойинформации. 

Форматированиетекста.Работасколонтитулами 

РаботасинструментамипанелиинструментовВставка  
12 

Создание,редактированиеи форматированиетаблицвтекстовыхдокументах. 

Работасмногостраничнымидокументами.Оформлениедокументовспомощьюстилей. 

Работасрисунками 

Вставкасносокиоглавления  

12 Оформлениеипечатьтекстовыхдокументов. 

Созданиекомплексногодокументавтекстовомредакторе 

1.2 

Мультимедийны

епрезентации 

Содержание учебного материала  
12 

Изучение программ для создания презентаций. 

Созданиеиоформлениепрезентации:дизайн,графика,текст,переходы 

Созданиеиоформлениепрезентацийизисходных мультимедийныхкомпонентов. 

Воспроизведениепрезентаций  

12 Созданиегиперссылоки управляющихклавишвпрезентации 

Созданиепрезентациисогласно установленномувремени 

1.3 

Электронные

публикации 

Содержание учебного материала  

12 Изучениепрограммдля работыспубликациями. 

Созданиеинформационногобюллетеня. 

Созданиевизитки. 
18 

Созданиеинформационныхбуклетов. 
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Раздел2.Работасданнымивбазахданныхиэлектронныхтаблицах 54  

 

 

 

 

 
 

ПК1.6, 

ПК1.7 

ОК01-ОК09. 

ЛР 1-ЛР 11 

2.1. 

Электронны

етаблицы 

Содержание учебного материала  
 

12 

Ввод,редактированиеиформатированиеэлектронныхтаблицисодержимогоячейки 

Работасматематическимифункциями.Выполнениерасчётов. 

Создание,редактированиеиформатированиедиаграмм 

Построениеграфиковфункции 

Работаслогическимифункциями.Выполнениерасчётов.  
12 Работасдругимифункциями.Выполнениерасчетов. 

Условноеформатированиевэлектронныхтаблицах 

Сортировкаифильтры 
12 

Созданиекомплексногодокументавтабличномредакторе 

2.2.Базаданных Содержаниеучебногоматериала  

 
12 

Изучение программы для работы с базами 

данных.Разработкабазыданныхизисходныхкомпонентов. 

Создание,редактированиеиоформлениеформ. 

Создание,редактированиеиоформлениеотчетов. 

Созданиекомплекснойбазыданных. 

Дифференцированныйзачет 6  

ВсегопроизводственнойпрактикиПМ.01: 144  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

3.1. Общие требования к организации производственной практики 

Производственнаяпрактикапроводитсянапредприятияхиворганизациях,направлениедеятельно

стикоторыхсоответствуетпрофилюподготовкиобучающихся.Аттестацияпоитогампроизводственнойп

рактикипроводитсясучетомрезультатов,подтвержденныхдокументамиорганизаций,накоторых 

обучающиесяпроходилипроизводственную практику(Приложение1,2,3). 

Для обучающихся создана возможность оперативного обмена информацией с 

отечественнымиобразовательнымиучреждениями,предприятиямииорганизациями,обеспечендоступкс

овременнымпрофессиональнымбазамданных,информационнымсправочнымипоисковымсистемам 

Интернета. 

 

3.2. Информационное обеспечение 

обученияОсновныеисточники: 

1. ОстроухА.В.Вводиобработкацифровойинформации:учебникдлястуд.учрежденийсред.проф.образ

ования/А.В.Остроух.–6-еизд.,-Москва:Академия,2020.– 288с. 

2. КуриловаА.В.Вводиобработкацифровойинформации.Практикум:учеб.пособиедлястуд.учреждени

йсред.проф.образования/А.В.Курилова,В.О.Оганесян.—М.:Издательскийцентр 

«Академия»,2020.—176с. 

Дополнительныеисточники: 

1. Угринович Н.Д. Информатика: учебник / Угринович Н.Д. — Москва: КноРус, 2020. — 377 с. —

(СПО).—ISBN 978-5-406-07314-8. — URL:https://book.ru/book/932057 

2. Информационнаябезопасность:учебник/МельниковВ.П.подред.,КуприяновА.И.—

Москва:КноРус,2020.—267с.—(СПО).—ISBN978-5-406-07382-7.—

URL:https://book.ru/book/932059 

3. ПрохорскийГ.В.Информатикаиинформационныетехнологиивпрофессиональнойдеятельности: 

учебное пособие / Прохорский Г.В. — Москва:КноРус, 2019. — 271 с. — ISBN978-5-406-01669-

5.—URL:https://book.ru/book/936664 

4. Филимонова, Е.В. Информационные технологии в профессиональной деятельности: учебник 

/Филимонова Е.В. — Москва: КноРус, 2019. — 482 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-06532-7. —

URL:https://book.ru/book/929468 

Интернет-ресурсы: 

1. Единаяколлекцияцифровыхобразовательныхресурсов[Электронныйресурс].–

Режимдоступа[Электронныйресурс].– Режимдоступа:http://school-db.informika.ru/glossary/ 

2. Информационная безопасность [Электронный ресурс]. – Режим

 доступа:http://citforum.ru/security/ 

3. Программадляпреобразованиямедиа-контентадляпубликациивинтернете[Электронныйресурс]. –

Режимдоступа:http://www.skan.ru/software/n7271_mediacoder.html 

4. Бесплатные антивирусные программы [Электронный ресурс]. – Режим

 доступа:http://smaik1.narod.ru/antivirus.html 
 

3.3. Общие требования к организации образовательного процесса 

 

Обязательнымусловиемпрохожденияпроизводственнойпрактикиврамкахпрофессионального 

модуля ПМ.01 Оформление и компоновка технической документации, является освоение 

теоретических и практических знаний по МДК.01.01 Подготовка текстовой документации 

иМДК.01.02Работасданными в базах данных и электронных таблицах 

Производственная практика проводится при освоении обучающимися профессиональных 

компетенций в рамках профессиональных модулей и реализуется концентрированно в 

несколькопериодов.Производственнаяпрактикареализуетсявнесколькопериодовконцентрированн

о. 

 

3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса 

 

Реализация рабочей программы обеспечена педагогическими работниками лицея, а также 

лицами, привлекаемыми к реализации рабочей программы на иных условиях, в том числе из числа 

руководителей и работников организаций, направление деятельности которых соответствуетобласти 

https://book.ru/book/932057
https://book.ru/book/932059
https://book.ru/book/936664
https://book.ru/book/929468
http://school-db.informika.ru/glossary/
http://citforum.ru/security/
http://www.skan.ru/software/n7271_mediacoder.html
http://smaik1.narod.ru/antivirus.html
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профессиональной деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО (имеющих стаж работы 

вданной профессиональной области не менее трех лет); 

квалификацияпедагогическихработниковлицеяотвечаетквалификационнымтребованиям,указ

анным в квалификационных справочниках и (или) профессиональных стандартах (при 

наличии);педагогическиеработники,привлекаемыекреализациирабочейпрограммы,получают 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации не 

режеодного раза в три года с учетом расширения спектра профессиональных компетенций, в том 

числе 

вформестажировкиворганизациях,направлениедеятельностикоторыхсоответствуетобластипрофессио

нальной деятельности, указанной в пункте 1.13 ФГОС СПО, а также в других 

областяхпрофессиональнойдеятельностии(или)сферахпрофессиональнойдеятельностиприусловиисоо

тветствияполученныхкомпетенцийтребованиямкквалификациипедагогическогоработника; 

доляпедагогическихработников(вприведенныхкцелочисленнымзначениямставок),имеющих 

опыт деятельности не менее трех лет в организациях, направление деятельности 

которыхсоответствуетобластипрофессиональнойдеятельности,указаннойвпункте1.13ФГОССПО,воб

щемчислепедагогическихработников,обеспечивающихосвоениеобучающимисяпрофессиональныхмо

дулейобразовательнойпрограммы, составляетнеменее25процентов. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙПРАКТИКИ 

Код ПК и 

ОК,формируем

ых в рамках 

модуля 

Основные показатели оценки результата 
Формы и методы контроля и 

оценки 

ПК 1.1. 

Выполнятьввод 

иобработкутекстов

ыхданных. 

Соответствие последовательности 

вводаинформации ее типу и 

применяемомупрограммному 

обеспечениюОформление 

информационных блоков всоответствии 

с требованиями 

иправиламиразмещенияинформациив 

документах. 

- оценка 

выполненияпрактич

ескихработ; 

- оценкарезультата 

деятельности выполнения 

работна учебной и 

производственнойпрактике; 

- оценка 

результатоввыполне

ния 

- оформление отчётов 

иподготовка к 

практическимработам; 

- составлениеконспектов; 

- составление 

технологическихкарт) 

ПК 1.2. 

Выполнятьпреобра

зование 

данных,связанных

с 

изменениямиструк

туры 

документов. 

Выполнениесканированияпрозрачныхин

епрозрачныхоригиналов,выполнение 

распознаваниясканированных текстовых 

документов спомощью программ 

распознаваниятекста в соответствии с 

технологическойпоследовательностью. 

- оценка 

выполненияпрактич

ескихработ; 

- оценкарезультата 

деятельности выполнения 

работна учебной и 

производственнойпрактике; 

- оценка 

результатоввыполнения - 

оформлениеотчётовиподг

отовка 

кпрактическимработам; 

- составление 

конспектов;составлениетехн

ологическихкарт) 

ПК 1.3. 

Выполнятьразметк

уи 

форматирование

документовразл

ичных 

форматов. 

Демонстрировать навыки 

создания,редактирования и 

форматированияразличных 

документов 

используяприкладныепрограммы 

- оценка на 

практическихзанятиях и при 

прохожденииучебной и 

производственнойпрактики; 

- оценкарезультата 
деятельностивыполненияработ 
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  научебнойипроизводственнойп

рактике; 

- описание принципа 

работыпринципиальныхэлектри

ческихсхем; 

- оформление отчётов 

иподготовка к 

практическимработам; 

- составлениеконспектов; 

- составление 

технологическихкарт) 

ПК1.4. 
Конвертироватьана

логовыеданныевци

фровые. 

Демонстрация 

навыковконвертированияфайловвраз

личныеформаты; 

Обоснование применения того 

илииного формата файла в 

зависимости 

отпоставленнойзадачиКонвертировани

еформатоваудио, 

видео, графических файлов 

всоответствии с 

технологическойпоследователь

ностью 

- оценка 

выполненияпрактич

ескихработ; 

- оценкарезультата 

деятельности выполнения 

работна учебной и 

производственнойпрактике; 

- описание принципа 

работыпринципиальныхэлектри

ческихсхем; 

- оформление отчётов 

иподготовка к 

практическимработам; 

- составлениеконспектов; 

- составление 

технологическихкарт) 

ПК 1.5. 

Выполнятьподгото

вку 

цифровых 

данныхдля 

дальнейшейобраб

отки 

иархивирования. 

Демонстрировать навыки 

подготовкиданныхдлядальнейшейоб

работки. 

Демонстрировать навыки 

принциповархивации файлов, функций 

и режимовработы наиболее 

распространенныхархиваторов, 

научиться записыватьинформацию на 

внешние носителиинформации 

- оценка 

выполненияпрактич

ескихработ. 

- оценкарезультата 

деятельности выполнения 

работна учебной и 

производственнойпрактике; 

- описание принципа 

работыпринципиальныхэлектри

ческихсхем; 

- оформление отчётов 

иподготовка к 

практическимработам; 

- составлениеконспектов; 

- составление 

технологическихкарт) 

ПК1.6. 
Формировать 

запросы 

дляполучени

я 

информациивбазахд

анных. 

Демонстрировать навыки создания 

базданных,запросов, отчетовиформ. 

Уметь осуществлять сортировку 

данныхвтаблице. 

Устный опрос 
Решение практических 

заданийоценка 

выполненияпрактическихработ

. 

-оценкарезультата 

деятельности выполнения 

работна учебной и 

производственнойпрактике; 
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ПК 1.7. 

Выполнятьоперац

ии 

собъектамибазы 

данных. 

Демонстрировать навыки по 

созданиюБД, связыванию таблиц, 

создаватьзапросы и отчёты различной 

степенисложности 

оценка 

выполненияпрактич

ескихработ; 

-оценкарезультата 

деятельности выполнения 

работна учебной и 

производственнойпрактике; 
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ОК 01. 

Выбиратьспособы 

решениязадачпро

фессиональнойдея

тельностипримени

тельно 

кразличным 
контекстам. 

обоснованность постановки 

цели,выбора и применения методов 

испособов решения 

профессиональныхзадач; 

адекватнаяоценкаисамооценка 

эффективности и качества 

выполненияпрофессиональныхзадач 

Экспертноенаблюдениеприв

ыполнении работ 

попроизводственнойпракти

ке 

дифференцированныйзачетпоп

роизводственной 

практике 

ОК02. 
Использоватьсов

ременныесредств

а 

поиска,анализаин

терпретацииинфо

рмации,информа

ционныетехнолог

иидля 

выполнения 

задачпрофессиона

льнойдеятельност

и. 

использование различных 

источников,включаяэлектронныересу

рсы, 

медиаресурсы,Интернет-

ресурсы,периодические издания 

поспециальности для 

решенияпрофессиональныхзадач 

ОК 03. 

Планироватьи 

реализовыватьсобст

венноепрофессиона

льноеи 

личностноеразвитие

, 

предпринимательск

ую деятельность 

впрофессиональной

сфере, 

использоватьзнания

по 

финансовойгр

амотности 

вразличных 

жизненных

ситуациях. 

демонстрация ответственности 

запринятые решения 

обоснованностьсамоанализаикоррекц

иярезультатовсобственнойработы; 

ОК 04. 

Эффективновзаимо

действоватьиработа

тьвколлективе 

икоманде. 

Взаимодействовать с 

обучающимися,преподавателями и 

мастерами в ходеобучения, с 

руководителями учебной 

ипроизводственнойпрактик; 

обоснованностьанализаработычленовк

оманды(подчиненных) 
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ОК05. 
Осуществлятьуст

ную 

иписьменнуюком

муникацию 

нагосударственно

мязыкеРоссийско

й 

Федерациисучетомо

собенностейсоциал

ьного 

икультурногоконте

кста. 

Демонстрировать грамотность устной 
иписьменной речи, - 

ясностьформулированияи 

изложениямыслей 
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ОК 

06.Проявлятьграж

данско-

патриотическуюп

озицию, 

демонстрировать

осознанноеповед

ение 

наосноветрадици

онных 

общечеловеческих

ценностей, в 

томчислесучетомг

армонизациимежн

ациональных 

и 

межрелигиозныхо

тношений,примен

ять 

стандартыантикорр

упционногоповеден

ия 

соблюдениенормповедениявовремяучеб

ныхзанятийипрохождения 

учебнойипроизводственнойпрактик, 

 

ОК07. 
Содействовать

сохранению 

окружающейсреды,

ресурсосбережению 

, применять 

знанияоб 

измененииклимата, 

принципыбережли

вогопроизводства, 

эффективнод

ействоватьв 

чрезвычайных

ситуациях 

эффективноевыполнениеправилТБвоврем

яучебных 

занятий,припрохожденииучебной 

ипроизводственнойпрактик; 

демонстрация знаний и 

использованиересурсосберегающих 

технологий 

впрофессиональнойдеятельности 

ОК08. 
Использоват

ьсредства 

физическойк

ультурыдляс

охранения 

иукрепления 

здоровья в 

процессепрофессио

нальнойдеятельност

и 

иподдержаниянеобх

одимогоуровня 

физическойподгото

вленности 

эффективностьиспользоватьсредств 
физическойкультурыдлясохраненияиукре

пления 

здоровьяпривыполнениипрофессио

нальнойдеятельности. 
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ОК09. 
Пользоватьсяпроф

ессиональнойдоку

ментацией 

нагосударственно

мииностранном 
языках 

эффективность использования 

впрофессиональной 

деятельностинеобходимойтехничес

кой 

документации, в том числе 

наанглийскомязыке. 
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