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ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ТАНДАРТ

Мастер по обработке цифровой информации
(наименование профессионального стандарта)

	ПС-РПС 0023 - 2014

	Регистрационный номер


I. Общие сведения

	Деятельность, связанная с использованием вычислительной техники и информационных технологий
	
	

	(наименование вида профессиональной деятельности)
	Код

	Основная цель вида профессиональной деятельности:

	Ввод, хранение, обработка, передача и публикация цифровой информации, в т.ч. звука, изображений, видео и мультимедиа на персональном компьютере, а также в локальных и глобальных компьютерных сетях.

	Группа занятий: 


	8290
	Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин
	4112
	Операторы, использующие специальное оборудование для подготовки и передачи информации

	
	
	4113
	Операторы электронно-вычислительных машин, занятые вводом различной информации

	3122
	Техники и операторы по обслуживанию компьютерных устройств
	4114
	Операторы вычислительных машин

	(код ОКЗ
)
	(наименование)
	(код ОКЗ)
	(наименование)

	Отнесение к видам экономической деятельности: 

	72
	Деятельность, связанная с использованием  вычислительной техники  и информационных технологий



	
	

	(код ОКВЭД
)
	(наименование вида экономической деятельности)

	


	II. Описание трудовых функций,  входящих в профессиональный стандарт  (функциональная карта вида профессиональной деятельности)
         

	

	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код
	наименование
	уровень квалификации
	наименование
	код
	уровень (подуровень) квалификации

	А
	Ввод и обработка цифровой информации
	2
	Создание и вод  цифровой информации в ПК с различных носителей
	
	

	
	
	
	Обработка  цифровой мультимедийной  информации
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	В
	Хранение цифровой информации,  управление базами данных и передача цифровой информации
	3
	Создание баз данных и хранение цифровой информации
	
	

	
	
	
	Обеспечение информационной безопасности
	
	

	
	
	
	Передача и публикация цифровой информации
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	III.Характеристика обобщенных трудовых функций

	3.1. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Ввод и обработка цифровой информации
	Код
	А
	Уровень квалификации
	2

	

	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Возможные наименования должностей
	Оператор электронно-вычислительных машин
Оператор ПК

	

	Требования к образованию и обучению
	Образовательные программы начального и среднего профессионального образования.
Профессиональное обучение - программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих

	Требования к опыту практической  работы
	Опыт практической работы

	Особые условия допуска к работе
	Допуск по медицинским показаниям

	Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ2
	8290
	Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин

	
	3122
	Оператор (по обслуживанию компьютерных устройств)

	
	4112
	Операторы, использующие специальное оборудование для подготовки и передачи информации

	
	4113
	Операторы электронно-вычислительных машин, занятые вводом различной информации

	ЕТКС
 или ЕКС

	3190
	Оператор электронно-вычислительных машин 

	ОКСО
, ОКНПО
  или ОКПДТР

	16199
	Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин


	3.1.1. Трудовая функция

	Наименование
	Создание и вод  цифровой информации в ПК с различных носителей
	Код
	А/01.2
	Уровень (подуровень) квалификации
	2

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер                           

профессионального стандарта

	Трудовые действия
	· подключение кабельной системы персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

	
	· настройка параметров функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

	
	· ввод  цифровой и аналоговой информации в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;

	
	· сканирование, обработки и распознавания документов;

	
	· осуществление навигации по ресурсам, поиск и ввод данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

	Необходимые умения
	· подключать и настраивать параметры функционирования персонального компьютера, периферийного и мультимедийного оборудования;

	
	· настраивать основные компоненты графического интерфейса операционной системы и специализированных программ-редакторов;

	
	· управлять файлами данных на локальных, съемных запоминающих устройствах, а также на дисках локальной компьютерной сети и в сети Интернет;

	
	· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других периферийных устройствах вывода;

	
	· распознавать сканированные текстовые документы с помощью программ распознавания текста;

	
	· вводить цифровую и аналоговую информацию в персональный компьютер с различных носителей, периферийного и мультимедийного оборудования;

	
	· создавать и редактировать графические объекты с помощью программ для обработки растровой и векторной графики;

	
	· конвертировать файлы с цифровой информацией в различные форматы;

	
	· сканировать с прозрачных и непрозрачных оригиналов;

	
	· производить распечатку, копирование и тиражирование документов на принтере и других периферийных устройствах вывода;

	
	· вести отчетную и техническую документацию;

	Необходимые знания
	· устройство персональных компьютеров, основные блоки, функции и технические характеристики;

	
	· архитектуру, состав, функции и классификацию операционных систем персонального компьютера;

	
	· виды и назначение периферийных устройств, их устройство и принцип действия, интерфейсы подключения и правила эксплуатации;

	
	· принципы установки и настройки основных компонентов операционной системы и драйверов периферийного оборудования;

	
	· основные приемы обработки цифровой информации;

	
	· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки графических изображений;

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

	
	· вести отчетную и техническую документацию;

	Другие характеристики
	

	
	


	3.1.2. Трудовая функция

	Наименование
	Обработка  цифровой мультимедийной  информации
	Код
	А/02.2
	Уровень (подуровень) квалификации
	2

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер                           

профессионального стандарта

	Трудовые действия
	· конвертирование медиафайлов в различные форматы, экспорт и импорт файлов в различные программы-редакторы

	
	· обработка аудио-, визуального и мультимедийного контента с помощью специализированных программ-редакторов;

	
	· создание и воспроизведение видеороликов, презентаций, слайд-шоу, медиафайлов и другой итоговой продукции из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;

	
	· осуществление навигации по ресурсам  поиск и ввод данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

	
	· тиражирование мультимедиа контента на съемные носители информации;

	Необходимые умения
	· производить съемку и передачу цифровых изображений с фото- и видеокамеры на персональный компьютер;

	
	· обрабатывать аудио, визуальный контент и медиафайлы средствами звуковых, графических и видео-редакторов;

	
	· создавать видеоролики, презентации, слайд-шоу, медиафайлы и другую итоговую продукцию из исходных аудио, визуальных и мультимедийных компонентов;

	
	· воспроизводить аудио, визуальный контент и медиафайлы средствами персонального компьютера и мультимедийного оборудования;

	
	· использовать мультимедиа-проектор для демонстрации содержимого экранных форм с персонального компьютера;

	Необходимые знания
	· принципы цифрового представления звуковой, графической, видео и мультимедийной информации в персональном компьютере;

	· 
	· виды и параметры форматов аудио-, графических, видео- и мультимедийных файлов и методы их конвертирования;

	
	· назначение, возможности, правила эксплуатации мультимедийного оборудования;

	
	· основные типы интерфейсов для подключения мультимедийного оборудования;

	
	· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки звука;

	
	· назначение, разновидности и функциональные возможности программ обработки видео- и мультимедиа контента;

	
	· назначение, разновидности и функциональные возможности программ для создания веб-страниц;

	Другие характеристики
	

	
	


	3.2. Обобщенная трудовая функция

	Наименование
	Хранение цифровой информации,  управление базами данных и передача цифровой информации
	Код
	В
	Уровень квалификации
	3

	

	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер профессионального стандарта

	

	Возможные наименования должностей
	Оператор электронно-вычислительных машин


	

	Требования к образованию и обучению
	Образовательные программы начального и среднего профессионального образования.
Профессиональное обучение - программы профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, программы переподготовки рабочих, служащих

	Требования к опыту практической  работы
	Опыт практической работы

	Особые условия допуска к работе
	Допуск по медицинским показаниям

	Дополнительные характеристики

	Наименование документа
	Код
	Наименование базовой группы, должности (профессии) или специальности

	ОКЗ2
	8290
	Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин

	
	3122
	Оператор (по обслуживанию компьютерных устройств)

	
	4112
	Операторы, использующие специальное оборудование для подготовки и передачи информации

	
	4113
	Операторы электронно-вычислительных машин, занятые вводом различной информации

	ЕТКСили ЕКС
	3190
	Оператор электронно-вычислительных машин 

	ОКСО, ОКНПО  или ОКПДТР
	16199
	Оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин


	3.2.1. Трудовая функция

	Наименование
	Создание баз данных и хранение цифровой информации
	Код
	В/01.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер                           

профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	· осуществление навигации по ресурсам, поиск и  ввод данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

	
	· управления медиатекой цифровой информации;

	
	· компьютерная терминология

	Необходимые умения
	· 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;

	
	· осуществлять навигацию по ресурсами  поиска, ввода и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

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

	
	· создавать и обмениваться письмами электронной почты;

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

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

	Необходимые знания
	· 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;

	
	· стандарты для форматов текстовых данных;

	
	· стандарты для оформления технической документации;

	
	· компьютерные технологии работы с источниками  информации;

	
	· технические средства сбора, обработки, хранения динамической информации;

	
	· стандарты для форматов динамической информации;

	
	· основы информационных технологий;

	
	· русский язык и культуру речи;

	
	· английский язык

	
	

	
	

	
	

	Другие характеристики
	

	
	


	3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Обеспечение информационной безопасности
	Код
	В/02.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер                           

профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	· обеспечение информационной безопасности;

	
	· 

	
	· 

	Необходимые умения
	· 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;

	
	· выбирать оптимальные способы предотвращения нештатных ситуаций;

	
	· распознавать виды нарушений целостности и конфиденциальности информации и принимать меры к предотвращению данных угроз;

	
	· синхронизировать программы безопасности с жизненным циклом ИС;

	
	· применять электронную цифровую подпись для контроля целостности данных;

	
	· ориентироваться в современных тенденциях обеспечения информационной безопасности и методах защиты информации;

	
	· рассматривать политику безопасности на различных уровнях детализации;

	Необходимые знания
	· основные виды угроз информационной безопасности и средства защиты информации;

	
	· принципы антивирусной защиты персонального компьютера;

	
	· состав мероприятий по защите персональных данных

	
	· методы и технические средства, используемые в целях обеспечения защиты информации;

	
	· терминология, применяемая в специальной литературе по профилю работы;

	
	· принципы работы и правила эксплуатации технических средств получения, обработки, передачи, отображения и хранения информации,

	
	

	
	

	Другие характеристики
	

	
	


	3.2.3. Трудовая функция

	Наименование
	Передача и публикация цифровой информации
	Код
	В/03.3
	Уровень (подуровень) квалификации
	3

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Регистрационный номер                           

профессионального стандарта

	
	

	Трудовые действия
	· осуществление навигации по ресурсам  и передачи данных с помощью технологий и сервисов сети  Интернет;

	
	· передача и размещение цифровой информации;

	
	· публикация мультимедиа контента в сети Интернет;

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

	
	· публиковать мультимедиа контент на различных сервисах в сети Интернет;

	
	· тиражировать мультимедиа контент на различных съемных носителях информации;

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

	
	· создавать и обмениваться письмами электронной почты;

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

	
	· принципы лицензирования и модели распространения мультимедийного контента;

	
	· информацию о процессе допечатной подготовки;

	
	· технические средства сбора, обработки, хранения информации;

	
	· стандарты для форматов текстовых данных;

	
	· компьютерные технологии работы с источниками информации;

	
	· основы эргономики

	Другие характеристики
	

	
	


IV. Сведения об организациях-разработчиках 

профессионального стандарта
	4.1.Ответственная организация – разработчик

	государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Московской области «Подмосковный профессиональный техникум отраслевых технологий»

	(наименование организации)

	
	Директор Юдина Антонина Викторовна
	
	

	
	(должность и ФИО руководителя)
	
	(подпись)

	4.2.Наименования организаций – разработчиков

	1
	ИП «Клинское компьютерное хозяйство», директор Золин Д.С.
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Право на частичное или полное воспроизведение, тиражирование, использование каким-либо  иным способом настоящего стандарта принадлежит Учреждению "Государственный центр испытаний, сертификации и стандартизации"











� Профессиональный стандарт оформляется в соответствии с методическими рекомендациями по разработке профессионального стандарта, утверждаемыми Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации (пункт 6 Правил разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г. № 23 �«О Правилах разработки, утверждения и применения профессиональных стандартов»).


� ОКЗ 010-93. Общероссийский классификатор занятий.


� Общероссийский классификатор видов экономической деятельности.


� Единый тарифно-квалификационный справочник работ и профессий рабочих, выпуск 1.


� Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих.


�  Общероссийский классификатор специальностей по образованию.


�  Общероссийский классификатор начального профессионального образования.


�  Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов (ОКПДТР),.
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