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1. [bookmark: _Toc158389379][bookmark: _Toc158393483][bookmark: _Toc158397940]ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«ОП.02 ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ»

[bookmark: _Toc158389380][bookmark: _Toc158393484][bookmark: _Toc158397941]1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы
Цель дисциплины «ОП.02 Информационные технологии в профессиональной деятельности»: формирование представлений о практическом применении информационных технологий в профессиональной деятельности.

Дисциплина «ОП.02 Информационные технологии в профессиональной деятельности» включена в обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной программы.

[bookmark: _Toc158389381][bookmark: _Toc158393485][bookmark: _Toc158397942]1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины
Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3.3. ПОП-П).
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	Код ОК, 
ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 01

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить 
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях
основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте
методы работы в профессиональной и смежных сферах
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 02

	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации
выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска
оценивать практическую значимость результатов поиска
применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач
использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности приемы структурирования информации
формат оформления результатов поиска информации
современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
	

	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке
проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила оформления документов 
правила построения устных сообщений
	

	ОК 09

	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов профессиональной направленности
	

	ПК 2.4

	пользоваться прикладными программами в профессиональной деятельности;
предоставлять услуги электронной почты;
работать в локальной сети, находить необходимую информацию в Интернет.
работать с прикладными программами автоматизированной информационной системы почтовой связи почтовой связи (АИС ПС).

	объекты и задачи информатизации профессиональной деятельности;
программное и техническое обеспечение ПК;
структуру, оборудование, программное обеспечение информационно-вычислительных сетей;
автоматизированные информационные системы почтовой связи;
перспективы развития информационных технологий в почтовой связи.
	составления и оформления документации о результатах деятельности объекта почтовой связи




[bookmark: _Toc158389382][bookmark: _Toc158393486][bookmark: _Toc158397943]2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _Toc158389383][bookmark: _Toc158393487][bookmark: _Toc158397944]2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 
	Наименование составных частей дисциплины
	Объем в часах
	В т.ч. в форме практ. подготовки

	Учебные занятия
	58
	50

	Теоретические занятия
	8
	

	Самостоятельная работа
	4
	-

	Промежуточная аттестация 
	10/ 6+4
	-

	Всего
	72
	50





[bookmark: _Toc158389384][bookmark: _Toc158393488][bookmark: _Toc158397945]
3.2. Примерное содержание дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Примерное содержание учебного материала, практических и лабораторных занятий
	Объем, час.
	Коды ОК, ЛР, 

	Раздел 1. Информация и информационные технологии 
	11
	

	Тема 1.1 
Основные понятия информационных технологий
	Содержание 
	1
	

	
	Информатизация почтовой связи. Цель и задачи дисциплины. Связь с другими дисциплинами. Правила техники безопасности. Информационные технологии в профессиональной деятельности. Формы представления данных. Современные требования к компьютерной подготовке специалистов почтовой связи. Инструментарий информационных технологий
	1
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	В том числе практических занятий
	10
	

	
	Практическое занятие 1. Настройка рабочего стола (Windows либо Linux).  Работа с объектами в операционной системе (Windows либо Linux)
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	Практическое занятие 2. Работа с файлами и папками
	2
	

	
	Практическое занятие 3. Создание и извлечение архивных файлов
	2
	

	
	Практические занятия 4 Создание мультимедийной презентации.
	4
	

	Раздел 2. Средства и технологии создания и преобразования информационных объектов 
	14
	

	Тема 2.1 
Текстовые редакторы

	Содержание 
	2
	

	
	Виды прикладного программного обеспечения. Классификация прикладных программ. Межпрограммный интерфейс. Системы обработки текста, их базовые возможности. Принципы создания и обработки текстовых данных. Текстовый файл. Формат файла. Основные элементы текстового документа. Текстовый процессор Microsoft Word (либо аналогичная): назначение и функциональные возможности; интерфейс программы; работа с документом (создание, открытие, сохранение, печать); редактирование и форматирование документа. Работа с фрагментами текста и несколькими документами. Графические объекты и вставка рисунков. Работа с таблицами. Печать документа
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	В том числе практических занятий
	12
	

	
	Практическое занятие 5. Работа в Word (либо аналогом) с фрагментом текста
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	Практическое занятие 6. Работа с таблицами и графическое оформление документа
	2
	

	
	Практическое занятие 7. Работа со стилями, шаблонами документа. Печать документа
	2
	

	
	Практическое занятие 8 Гипертекстовое представление информации
	2
	

	
	Практическое занятие 9 Форматирование реферата
	2
	

	
	Практическое занятие 10 Внедрение объектов в текстовый документ
	2
	

	
	Самостоятельная работа: выполнение домашних заданий по разделу 2. 
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
· Технология создания баз данных.
· Технология обработки числовой информации.
· Технология создания мультимедийных документов.
· Технология обработки графической информации.
Технология создания текстовой информации.
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	Тема 2.2 
Табличные редакторы 

	Содержание 
	2
	

	
	Назначение электронных таблиц (ЭТ). Основные элементы ЭТ. Редактирование содержимого ячеек. Форматирование ЭТ. Вычисление по формулам, стандартные функции. Автоматическое заполнение ячеек. Использование ЭТ для решения математических задач и заданий из спецдисциплин. Диаграммы. Применение ЭТ для построения графиков функций. Печать ЭТ.
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	В том числе практических занятий
	8
	

	
	Практическое занятие 11. Работы в Excel. Ввод данных. Редактирование и форматирование таблиц.
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	Практическое занятие 12. Применение функций в электронных таблицах.
	2
	

	
	Практическое занятие 13. Использование электронных таблиц для решения математических задач
	2
	

	
	Практическое занятие 14. Работа с диаграммами. Печать электронных таблиц
	2
	

	Тема 2.3 
Локальная и глобальная сеть 

	Содержание 
	1
	

	
	Понятие локальной сети Цели и характеристики локальной сети. Топология. Сетевая карта. Концентраторы и коммутаторы. Сетевая архитектура. Логическая структура. Протоколы. Поиск, пересылка информации в локальной сети. Общие сведения о глобальных сетях (Интернет). Адресация, доменные имена, протоколы передачи данных. Сеть WWW, гипертекстовое представление информации. Электронная почта.
	1
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	Практическое занятие 15. Поиск информации в сети Интернет. Работа с электронной почтой
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	Практическое занятие 16. Портал государственных услуг. Электронное правительство
	2
	

	
	В том числе самостоятельная работа обучающихся
способы и скоростные характеристики подключения, провайдер
	2
	

	Тема 2.4 
Автоматизированные рабочие места специалиста (АРМ), алгоритм выплаты пенсии
	Содержание 
	2
	

	
	Автоматизированные системы обработки данных в объектах почтовой связи Российской Федерации. Программа «Выплата пенсии». Работа с управлением пенсионного фонда. Характеристика основных режимов и подрежимов ПО «Выплата пенсии». Понятие машинограммы, формирование выплатной базы по данному выплатному периоду. Пенсионные поручения. Отметка оплаченных и неоплаченных поручений. Печать неоплаты. Реестры на снятие и поступление пенсионных поручений. Выплатная база. Оформление журнала П-7, формы 57-А, снятие итогов по оплате и неоплате. Выгрузка отчетной документации 
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	В том числе практических занятий
	16
	

	
	Практическое занятие 17. Ввод оплаты по реестру формы 10А- прием данных с отделения связи (доставочные участки). 
	2
	ОК 01, 02, 05, 09
ПК. 2.4

	
	Практическое занятие 18.Режим «Автовыплата». Отметка неоплаченных поручений и неоплаты. Печать неоплаты
	2
	

	
	Практическое занятие 19. Прием и ввод реестров на снятие и поступление пенсионных поручений. Проверка ввода. Служебные операции.
	2
	

	
	Практическое занятие 20. Проверка ввода. Служебные операции.
	2
	

	
	Практическое занятие 21. Прием введенной информации в выплатную базу. Проверка выплатной базы. Формирование и печать журнала формы П-7 и формы 57-А
	2
	

	
	Практическое занятие 22. Формирование и печать журнала формы П-7 и формы 57-А
	2
	

	
	Практическое занятие 23. Формирование и печать базы неоплаты. 
	2
	

	
	Практическое занятие 24. Составление отчета и передача данных в УПФ
	2
	

	Всего: 
	72
	

	Теоретические занятия
	8
	

	Практические занятия
	50
	

	Самостоятельная работа 
	4
	

	Промежуточная аттестация:  экзамен
	10/6+4
	





3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение
Кабинеты «Общепрофессиональных дисциплин и профессиональных модулей» оснащенные в соответствии с приложением 3 ПОП-П.

3.2. Учебно-методическое обеспечение
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания
Гаврилов, М. В. Информатика и информационные технологии: учебник для среднего профессионального образования / М. В. Гаврилов, В. А. Климов. — 5-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 355 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15930-1. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536598
Куприянов, Д. В.  Информационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. В. Куприянов. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 283 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17829-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537693
Лебедева, Т. Н. Информатика. Информационные технологии: учебно-методическое пособие для СПО / Т. Н. Лебедева, Л. С. Носова, П. В. Волков. — Саратов: Профобразование, 2019. — 128 c. — ISBN 978-5-4488-0339-0. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/86070
Мойзес, О. Е. Информатика. Углубленный курс: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. Е. Мойзес, Е. А. Кузьменко. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 164 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07980-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/516858
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Показатели освоенности компетенций
	Методы оценки

	Знает: 
· виды автоматизированных информационных технологий;
· основные профессиональные программы ИКТ;
· состав, функции и возможности использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
	Демонстрирует знания
· видов автоматизированных информационных технологий;
· основных профессиональных программ ИКТ;
· состава, функций и возможностей использования информационных и телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
	Экспертное наблюдение выполнения практических работ 


	Умеет: 
· работать с пакетами прикладных программ профессиональной направленности;
· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности, применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
· - оформлять необходимую документацию на основе применения
· ИКТ;
· - организовывать автоматизированное рабочее место для решения профессиональных задач;
	Демонстрирует умения
· работать с пакетами прикладных программ профессиональной направленности;
· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности, применять компьютерные и телекоммуникационные средства;
· оформлять необходимую документацию на основе применения ИКТ;
· организовывать автоматизированное рабочее место для решения профессиональных задач;
	Экспертное наблюдение выполнения практических работ 
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