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ЗАКЛЮЧЕНИЕ:

1. ПрелставлеЕнаяпрограммаподготовкикваlIифицированныхрабочих,

служащих (ГIПКРС) по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и

ресурсов разработана в соответствии с:

- Федераrrьным государственным образовательным стандартом среднего

профессионального образования Приказ Министерства просвещения

Российской Фелерачии от 11 ноября 2022 г. N 974 ОБ УТВЕРЖДЕНИИ

ФЕДЕРАЛЬНОГО ГОСУДАРСТВЕННОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО

СТАНДАРТА СРЕДНЕГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПО

проФЕссии 09,01.03 огIЕрАтор инФормАционных систЕм и
рЕсурсов

- запросами квалифицированных рабочих, служащих

МБУ<Краснормейский МФЦ),

2. Содержание (ГIПКРС) по профессии 09.01.03 Оператор информационных

систем и ресурсов

Также направлено на:

Предприятие (организация)

работодателя
МБУ<Красяормейский МФIJ>

Профессия 09.01.0З Оператор информационных систем и ресурсов
Ква_пификаuия Оператор информационных систем и ресурсов

з
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- освоение видов профессиональной деятельности по по профессии

09.0t.03 Олератор информачионных систем и ресурсов

показатели освоения компетенцшпкод и наимеrrование
компеl,енцпи

Виды
деяте.jIьности

Навыки:
набор и редактирование текста;

выполнение операций с фрагментами
текста;

создание сложного многостраничного

документа;
СОЗДаНИе И РеДаКТИРОВаНИе ДОКУ]чlеНТОВ В

облачных сервисах;

оформление доктментов таблицами ;

работы в табличных процессорах;

сохранение документов в различных
цифровых форматах;

применение к тексту доку]!Iента стилеи и

других средств оформления

Умеппя:
применять современные текстовые

редакторы и процессоры;

сохранять док}менты в различных
форматах;
применять средства совместного

редактирования,
создавать, настраивать, применять стили в

документе с помощью текстового
процессора;

создавать сложные многостраничные

документы с применением импортирования
и внедрения текстовых, табличных и

графических объектов из разных
программных приложений

Знания:
правила ввода, набора и редактирования
текстовой информации'

инструментарий и особенности
современных текстовых редакторов и

процессоров;

возможности настольных издательских
систем;

средства совместного редактирования;

Оформление и

компоновка
технической

документации

ПК 1 .1 . Выполнять ввод и

обработку текстовых

данgых.

ыстанд о матов п едставления

I

совместной работы в группе редакторов;



текстовых и табличных документов;
поtштия публичных и приватных

документов;
способы работы с документами в облачных
хранилищах;
основные стандарты оформления текстовых

документов
ПК 1.2, Выполнять
преобразование данных,
связанных с изменениями
структ}ры документов

Навыки:
создание новых и использование

стандартньlх шаблонов документов;
сохранении документов в различных
цифровых форматах;
преобразование и перекомпоновка данных
Уменпя:
создавать структурированные документы и

документы слияния;

создавать докуN{енты на основе шаблонов;
измеIшть струкгуру и форму текстовых

документов;
преобразовывать форматы и осуществлять
перекомпоIiовкry данных в текстовых

документах;
создавать сложные многостраничные

документы с применением импортирования

и внедрения текстовых, табличных и

графических объектов из разных
программных приложений
Знация:
стаItдарты форматов представления
текстовых и табличных документов;
структурные элементы текстовых

документов;
основные правила и требования к структуре

документов
ПК l .3. Выполнять

разметку и

форматирование
документов различных
форматов.

Навыки:
создание списков рисунков, литературных
источников и оглавлений;

разметка и форматирование документов
Умения:
использовать сочетания кJI&виш для

редактирования и форматирования
документов;
применять средства форматирования
Зпания:
правила форматирования документов;

I



поЕятие версий и совместимости форматов;
структурные элементы текстовых

документов
Навыки:
сканирование, распознавание и сохранение

изобра:кений и текста

Упlения:
применять средства ввола графической и

текстовой информации

Знания:
виды и назначения периферийных

устройств, их устройство и принцип

действия, интерфейсы подкJIючения и

правила эксплуатации;

ПК l .4. Конвертировать
аналоговые данЕые в

цифровые.

средства сканирования и распознавания
текста
Навыки:
сохранения документов в облачных
хранилищах;

сохранения, копирования ll создания

резервных копий документов
Уменпя:

работать с программами архивирования;

использовать встроенные функции
резервированиЯ в современных текстовых
процессорах
Знания:
способы работы с документами в облачных
хранилищах;
виды и методы осуществлеt{ия процесса

резервирования данных;

ПК 1.5. Выполнять
подготовку цифровых
данных для дальнейшей
обработки и

архивирования.

виды и форматы средств архивирования

Навыки:

формирования запросов к базам данных
Умеяия:

формировать отчеты с помощью запросов к
базам данных
Знания:
принципы организации информационных и

архитектуру баз данных;

ПК 1.6. Формировать
запросы для получения

информации в базах

данных

основные положения теории баз знаний
Навыки:
ведения и актуt}лизации информационных
баз данных

ПК l .7. Выполнять
операции с объектами
базы данных

I

Упrения:



выполяять обновление информации в базах

данных
Знания:
виды и лравила построения запросов к
базам данных

техническая
обработка и

размещение
информационных

ресурсов на сайте
(по выбору)

ПК 2.1. Структурировать
чифровые данные дJuI

публикации.

Навыки:

фото- или видео-захвата с экрана
компьютера;

сохранения медиафайлов в различных
форматах и их оптимизация для
публикации в сети Интернет
Уrrения:
подготавливать цифровой контент

Знация:
общее представление о струкryре,
кодировке и языках разметки веб-страниц;

общие принципы отображения статических
и динамических веб-страниц, ключевые
веб-технологии, используемые на веб-

рес}рсах
Навыки:

размещения и обновления
информационных материалов через систему

управления контентом (CMS);
преобразования и перекомпоновки
контента, связаннм с изменением

структуры контента, форм и требований к

оформлению;

заполнения служебной информации
(названий и идентификаторов страниц,

ключевых слов, мета-тегов); настройки
внутренних связей между
информаuионньтми блоками/страницами в

системе управления контентом;

размещения новостей на веб-ресурсе и в

социальных сетях

Уrrения:

размещать мультимедийные объекты на

веб-страницах; владеть функционмьными
особенностями популярных социальных
сетей и форумов;
создавать и обмениваться письмами
электронной почты

Знания:

ПК 2.2. Размещать и
обновлять
информационный
материап через систему

управJIения контентом.

I
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заполнять веб-формы;



технологии организации и ведения
новостных лент. рассылок по элекгронной
почте;
нормы общения в социальных сетях, чатах

и форумах (веб-этикета);

принципы работы CMS и систем хранения

файлов, информационных блоков

Навыки:

установки прав доступа и других
характеристик веб-страниц,

информационных ресурсов для просмотра и

скачивания

Уменпя:

устанавливать права доступа к разде"цам
веб-страниц; выполнять регламенты по

обеслечению информачионной
безопасности
Знаяия:
нормативная документация об информации,

информационных технологиях и о защите

информации;

ПК 2,3. Устанавливать и

разграничивать права

доступа к разделам веб-

ресурса

принципы работы CMS и систем хранения

файлов, информационных блоков

Навыкш:
сбора статистических данных по

результатам работы веб-ресурса

Уменпя:
владеть популярными сервисами дrя сбора
статистики посещаемости и характеристик
аудитории веб-ресурса; владеть функциями
cMs и социаrьных сетей дтя сбора
статистики посещаемости

Знаrrня:
терминология и ключевые параметры веб-

статистики; основные принципы и методы
сбора статистики посещаемости веб-

ресурсов;

ПК 2.4. Собирать
статистику по результатам
работы веб-ресурса

популярные сервисы д,Iя сбора веб-

с,гатистики

Навыки:

разработки графического
пользовательского интерфейса в целом или
отдельных элементов управления по

определенному ранее визуацьному стилю;

Подготовка
интерфейсной
графики (по

выбору)

ПК 2.1. Создавать

визуальный дизайн
элементов графического
пользовательского
интерфейса.

создания аск овок анимации

I

I
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интерфеЙсных объектов;

рисование пиктограмм, вкJIючая разработку
их метафор;

рисования графических подсказок и другой
интерфеЙсноЙ графики;

лодготовки графических материzUIов дJlя

вкJIючениJI в верстку или программный код

в требуемых разрешениях;
оптимизации интерфейсной графики под

различные ра}решения экрана

Умения:

рисовать анимационные
последовательности и раскадровку;
подбирать графические метафоры,

максиммьно точно соответствующие
назначению разрабатываемого элемента

управления;
оптимизировать интерфейсную графи ку

под раз-I1ичные разрешения экрана

Знания:
требований целевых операционных систем
и платформ к пиктограммам и элементам

управления;
основы верстки с использованием языков

разметки;
основы верстки с использованием языков

описания сти".tейi

технических требований к интерфейсной
графике;

техники и методики подготовки
графических материuIов
Ilавыки:
подбора технических параметров
интерфейсной графики для заданного стиля
и требований к графическому
пользовательскому интерфейсу;

оценки совокупности графических
элементов оформления графического
пользовател ьского интерфейса на

соответствие техническим требованиям

Умения:

ПК 2.2. Подготавливать
графические материалы

для включения в

графический
пользовательский
интерфейс

создавать а ические док llенты в

обработки графических материалов для
включениJI в верстку или программный код
в требуемых разрешениях;



программах подготовки векторных
изображениЙ;

подбирать графические метафоры,
максимzulьно точно соответствующие
назначению разрабатываемого элемента

управления;
подготавливать графические материалы в

программах подготовки векторных
изображениЙ

Знания:
правил перспективы, колористики,
композиции, светотени и изображения
объема;
общих принципов анимации;
правил типографского набора текста и

верстки
Подготовка,
техническая

обработка и

размещение
контента в

системе
электронного

документооборота
(по выбору)

ПК 2,1. Использовать
систему электронного

документооборота,

Навыки:

раOоты с автоматизированными
информаuионными системами
электронного документооборота;
оргаяизации поиска, обработки и вывода

документов из системы Эfi
УлIения:

формировать электонные документь] в

системах производственного

документооборота;

управлJIть версиlIми электронных

документов;

формировать электронный документ с

исподьзованием шаблона на бланке
организации;
вести журналы, классификаторы и

справочники в системе электронного

документооборота;

формировать отчеты о движении и

исполнении документов;

регистрировать и классифицировать

документы, регистрируемые в программе;

осуществJlять рассылку напоминании и

уведомлений;
осуществлять поиск документов по

реквизитам и контексту;

осуществлять согласование документов
Знания:
основные виды и понятия элекIронного

I



документооборота;

кJIассификация автоматизированных
информационных систем электронного
документооборота;
требования к системе электронного
документооборота

ПК 2,2. Сопровождать

документь1 с электронно-

цифровой подписью.

Навыки:
применения электронной цифровой
подписи при ведении элекlронного
документооборота

применJIть элекгронную цифровую подпись

для подписания документов различных
форматов

основные виды и понятия элеIсгронной

цифровоЙ подписи;

области применения элекгронной цифровой
подписи

ПК 2.3. Осуществлять

резервное копирование
информации.

Навыки:
систематизации и )л{ет документов в

системе ЭД;

резервное копирование документов
Уменпя:
переводить документы в архив
Знаrrия:
основные принципы хранения и защиты
информации

Код
компетеIrции Формулировка компетенции

ок 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности,
применительно к различным контекстам

ок 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для
выполнения задач профессиональной деятельности

ок 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное
рiввитие,
Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с
коллегами, руководством, кJIиентами.

основные понятия делопроизводства;

нормативно-правовь]е аспекты электронной

цифровой подписи;

I

- на формированпе следующих общих компетенциЙ:

I

Умения:

Знания:

ок 04



ок 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном
языке Российской Федерации с учетом особенностей социмьного и
культурного контекста.

ок 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстировать
осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей

ок 07 Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению,
эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях.

ок 08 Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления
здоровья в процессе профессионмьной деятельности и поддержание
необходимого уровня физической подготовленности.

ок 09 Использовать информационные технологии в профессиональной
деятельности

ок 10 Пользоваться профессиона,тьной документацией на государственном и
иностранном языках.

ок ll Использовать знания по финансовой грамотности, планировать
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере

З, Объем времени вариативной части ППКРС оптимfu,Iьно распределен в

профессиональноЙ составляющеЙ подготовки квалифицированных рабочих,

сJryжащих и отражает практически все зФIвленные требования наших

специ€lJIистов в качестве подготовки новых кадров.



Распределение часов вариативной части:

наименование циклов' дисllпплин,
профессиональных модулей,

М.ЩК, практик

Русский язык

Литераryра

математика

Формы
промежуточно Учебная наI,рузка

(кол-во часов)
Распреllс;lение обязательной

наI,ру:]ки (кол-во часов)
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ВЫВОЩ:

Программа подготовки ква.,rифиuированных рабочих, служащих позволяет

подготовить квалифицированного рабочего в соответствии с,гребованиями ФГОС

к результатам освоениJI ППКРС, владеющих навыками: оператор

информационных систем и ресурсов, контроль за исполнителями и запросами

МБУ<Краснормейский МФЦ).
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