ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ
по программе повышения квалификации
[bookmark: _Hlk193443365]«УПРАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИОННЫМИ РЕСУРСАМИ 
В УЧЕБНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОМ ПРОЦЕССЕ»
Программа повышения квалификации разработана на основании:
· Профессионального стандарта «Специалист по информационным ресурсам», утверждённого приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от «19» июля 2022 г. № 420н (регистрационный номер № 148).

1. Цель реализации программы
Цель реализации программы повышения квалификации является совершенствование компетенций, необходимых для профессиональной деятельности в области связи, информационных и коммуникационных технологий в образовательных учреждениях, применяемых в распространении информации, информационной поддержке процессов организаций и повышение эффективности коммуникаций с потребителями.

2. Планируемые результаты обучения
Освоение программы повышения квалификации направлено на совершенствование следующих профессиональных компетенций:
· способностью и готовностью к управлению информацией из различных источников.

В результате освоения программы слушатели должны знать:
· структуру организации, зоны ответственности и функции подразделений;
· внутренние правила согласования и утверждения документов;
· особенности работы с агрегаторами новостей, электронными подписками, социальными сетями, форумами.

В результате освоения программы слушатели должны уметь:
· работать с большими объёмами информации;
· настраивать и использовать программное обеспечение и технические средства для регулярной коммуникации, мониторинга информации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
· анализировать и обобщать информацию.

В результате освоения программы слушатели должны владеть:
· навыком согласования и утверждения информационных материалов;
· навыками передачи информационных материалов, замечаний, исправлений между специалистами по информационным ресурсам и сотрудниками организации;
· навыком мониторинга появления новой или необходимой информации внутри организации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и других источниках.

3. Категория слушателей
К освоению дополнительной профессиональной программы повышения квалификации допускаются лица, имеющие высшее или среднее профессиональное образование, а также получающие высшее или среднее профессиональное образование. 

4. Трудоемкость обучения
Нормативная трудоемкость обучения по программе составляет 72 академических часа с учетом всех видов аудиторной и практической работы слушателя.

5. Форма обучения
Программа повышения квалификации предусматривает очно-заочную форму обучения с применением электронного обучения.

6. Продолжительность обучения: 
18 дней, режим обучения – 4 часа в день / 5-6 учебных дней в неделю.

7. Содержание программы
	№ п/п
	Темы программы

	1. 
	Работа с социальными сетями и мессенджерами
· Работа с приложениями: 
ВКонткте, Сферум, ВК Мессенджер, Телеграм, Ватсапп, Мах, Госуслуги

	2. 
	Вычислительные сети
· Работа в локальных вычислительных сетях. Работа в сети «Интернет»

	3. 
	Безопасность в вычислительных сетях
· Общие вопросы безопасности работы в локальных вычислительных сетях и в сети «Интернет». 
· Электронная подпись.

	4. 
	Периферийные устройства средств вычислительной техники
· Работа с мультимедийными устройствами: проекторы, интерактивные доски, веб-камеры.
·  Работа с принтерами, сканерами, многофункциональными устройствами.

	5. 
	Устройство средств вычислительной техники
· Устройство и принцип работы персонального компьютера.

	6. 
	Работа с электронными таблицами MS Excel, Libre Office, Google, Яндекс
· Электронные таблицы MS Excel, Libre Office. Google и Яндекс формы.

	7. 
	Работа в текстовых редакторах
· Текстовые редакторы MS Word, Libre Office.

	8. 
	Разработка презентаций
· Разработка презентаций в MS PowerPoint, Libre Office

	9. 
	Работа с форматом PDF
· Работа с документами формата PDF.

	10. 
	Итоговая аттестация



8. По окончанию обучения выдается: удостоверение о повышении квалификации.

9. Для оформления на обучение необходимо: подать заявку на электронную почту cpk@angtu.ru по форме:
Заявка на обучение:
· наименованием программы обучения, 
· ФИО, 
· контактный телефон,
· образование – высшее и/или среднее профессиональное.
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