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Объяснительная записка

Целью данной программы является научно-методическое сопровождение и подготовка управленческих кадров для Республиканской целевой программы  «Развитие единой образовательной информационной среды в Чувашской Республике на 2006-2010 годы».
Задачи состоят в следующем:

· Ознакомить слушателей с нормативной базой действующей в области информатизации образования.
· Научить слушателей организовывать образовательный и воспитательный процесс с использованием  информационно-коммуникационных технологий.

· Дать слушателям навыки по созданию программ информатизации образовательных учреждений.
Краткая характеристика программы Программа исходит из основных направлений Республиканской целевой программы  «Развитие единой образовательной информационной среды в Чувашской Республике на 2006-2010 годы» и опыта проведения конкурса муниципальных программ подготовки кадров по использованию информационно-коммуникационных

технологий  в образовательном процессе. 
Программа рассчитана на директоров и заместителей директоров школ, в частности заместителей директоров школ по информатизации
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Учебная программа

	№№
	Модули / темы
	Комментарии

	1
	3
	

	1
	Модуль. Компьютерное делопроизводство (образцы документов)

	 
	Тема 1. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов.
	Создание шаблона письма. Создание шаблона приказа. Создание документа на базе шаблона. 

	
	Тема 2. Использование готовых шаблонов организационно-распорядительных документов.
	Договор об  оказании дополнительных платных услуг. Положение о попечительском совете. Программа развития школы. Инструкции по технике безопасности. Табель учета рабочего времени и д.р.

	2
	Модуль. Мониторинг в системе образования

	
	Тема 1. Ведение электронного классного журнала с помощью Microsoft Excel.
	Разработка формы классного журнала для учета успеваемости по одному предмету. Использование листов Microsoft Excel для создания классного журнала. Использование ссылок на ячейки для подготовки отчета о текущей успеваемости ученика.

	
	Тема 2. Построение диаграмм и графиков.
	Построение диаграмм, отражающих процентное соотношение педагогов высшей, первой  и второй категорий. Построение диаграмм, отражающих динамику изменения численности учащихся по годам. Построение, диаграмм отражающих сравнительные результаты ЕГЭ по Чувашской Республике и конкретной школе.

	
	Тема 3. Использование Microsoft Excel как базы данных.
	Ведение списка учащихся. Фильтрация списка по полу, возрасту, изучаемому языку и т.д. Ведение списка учителей. Фильтрация списка по категории, возрасту и т.д.

	3
	Модуль. Электронный документооборот (электронная почта).

	
	Тема 1. Проект положения об электронном документообороте в системе образования Чувашской Республики
	Понятие электронного документа. Организация электронного документооборота. Подтверждение получения электронного документа. Учет и хранение электронных документов. 

	
	Тема 2. Использование веб интерфейса для доступа к сообщениям электронной почты
	Понятие почтового сервера, логина и пароля для доступа к почтовому ящику. Формирование электронного почтового адреса. Элементы веб интерфейса почтового сервера mail.rio.chuvsu.ru 

	
	Тема 3. Приемы отправки электронных сообщений
	Отправка простого почтового сообщения. Отправка сообщения с подтверждением о прочтении. Отправка сообщения с присоединенным файлом. Пересылка почтового сообщения. Ответ на почтовое сообщение. Проблемы доставки почтовых сообщений.

	4
	Модуль. Ресурсы сети  Интранет Чувашия, сети Интернет  и правовые базы данных в области образования.

	
	Тема 1. Основы работы с интернет браузером
	Запуск программы Internet Explorer. Элементы интерфейса. Обзор сайтов МОиМП ЧР, ЧРИО, РЦДО. Обзор сайта собственной школы.

	
	Тема 2. Использование сервисов и ресурсов сети Интернет
	Работа с форумами. Обсуждение учебников. Сохранение материалов из сети Internet на своем компьютере. Вставка их в Microsoft Word и Microsoft Power Point

	5
	Модуль. Использование ИКТ в учебной и воспитательной работе.

	 
	Тема 1. Разработка учебно-методических и дидактических материалов
	Приёмы сканирования и оптического распознавания текста. Разработка портфолио, разработка плана урока, разработка тестов, использование CD дисков

	
	Тема 2. Проведение внеклассных мероприятий с использованием ИКТ
	Разработка классного часа, разработка родительского собрания, разработка внеклассного мероприятия

	
	Тема 3. Анализ уроков и мероприятий с использованием ИКТ
	Просмотр и анализ видеофрагментов уроков и внеклассных мероприятий по материалам конкурса «Лучший урок и использованием ИКТ»

	
	Тема 4. Использование программ автоматизации управленческой деятельности
	Автоматизированное рабочее место директора школы. Программа составления расписания. Автоматизированная информационно-библиотечная система MARK-SQL.

	6
	Модуль. Управление образовательными проектами с помощью Microsoft Project

	
	Тема 1. Создание нового проекта.
	Настройка рабочей среды проекта. Ввод задач (работ). Установление связи между задачами.

	
	Тема 2. Анализ проекта
	Создание списка ресурсов. Назначение ресурсов задачам. Просмотр и анализ информации по проекту

	7
	Модуль. Разработка программы информатизации школы (презентация).

	
	Тема 1. Нормативно-правовая база для разработки программы 
	Должностные инструкции. Типовые положения. Стандартная форма и структура программы информатизации образовательного учреждения. Система показателей для мониторинга хода и результатов программы.

	
	Тема 2. Создание локальной сети образовательного учреждения и подключение ее к сети Интернет
	Организационные и технические особенности получения доступа к сети Интернет. Вопросы комплектования образовательных учреждений вычислительной техникой

	
	Тема 3. Системное использование ИКТ в учебном и воспитательном процессе 
	Организация школьной медиатеки. Организация дополнительных платных услуг. 


	
	Тема 4. Стимулирование деятельности педагогов и учащихся активно использующих информационно-коммуникационные технологии.
	Конкурсы, проекты и гранты посвященные информационно-коммуникационным технологиям: фестиваль компьютерного творчества, интеллектуальная игра-конкурс «Инфознайка», «Intel обучение для будущего» и т.д. 


Рабочий план (учебный план)
	№№
	Модули / темы
	Всего, час.
	в том числе лекции
	в том числе практические, лабораторные, семинарские занятия

	1
	3
	4
	5
	7

	 
	ИТОГО:
	36
	8
	26

	 
	Итоговый контроль:
	2
	 
	 

	1
	Модуль. Компьютерное делопроизводство (образцы документов)
	4
	1
	3

	
	Тема 1. Создание шаблонов организационно-распорядительных документов.
	
	1
	1

	
	Тема 2. Использование готовых шаблонов организационно-распорядительных документов.
	
	
	2

	2
	Модуль. Мониторинг в системе образования
	4
	1
	3

	
	Тема 1. Ведение электронного классного журнала с помощью Microsoft Excel.
	
	1
	1

	
	Тема 2. Построение диаграмм и графиков.
	
	
	1

	
	Тема 3. Использование Microsoft Excel как базы данных.
	
	
	1

	3
	Модуль. Электронный документооборот (электронная почта).
	4
	1
	3

	
	Тема 1. Проект положения об электронном документообороте в системе образования Чувашской Республики
	
	1
	

	
	Тема 2. Использование веб интерфейса для доступа к сообщениям электронной почты
	
	
	1

	
	Тема 3. Приемы отправки электронных сообщений
	
	
	2

	4
	Модуль. Ресурсы сети  Интранет Чувашия, сети Интернет  и правовые базы данных в области образования.
	4
	1
	3

	
	Тема 1. Основы работы с интернет браузером
	
	1
	

	
	Тема 2. Использование сервисов и ресурсов сети Интернет
	
	
	3

	5
	Модуль. Использование ИКТ в учебной и воспитательной работе.
	8
	1
	7

	
	Тема 1. Разработка учебно-методических и дидактических материалов
	
	1
	1

	
	Тема 2. Проведение внеклассных мероприятий с использованием ИКТ
	
	
	2

	
	Тема 3. Анализ уроков и мероприятий с использованием ИКТ
	
	
	2

	
	Тема 4. Использование программ автоматизации управленческой деятельности
	
	
	2

	6
	Модуль. Управление образовательными проектами с помощью Microsoft Project
	4
	1
	3

	
	Тема 1. Создание нового проекта.
	
	1
	1

	
	Тема 2. Анализ проекта
	
	
	2

	7
	Модуль. Разработка программы информатизации школы (презентация).
	6
	2
	4

	
	Тема 1. Нормативно-правовая база для разработки программы 
	
	1
	

	
	Тема 2. Создание локальной сети образовательного учреждения и подключение ее к сети Интернет
	
	1
	

	
	Тема 3. Системное использование ИКТ в учебном и воспитательном процессе 
	
	
	2

	
	Тема 4. Стимулирование деятельности педагогов и учащихся активно использующих информационно-коммуникационные технологии.
	
	
	2


Учебные материалы

Проекты, участвовавшие в  республиканском конкурсе муниципальных программ подготовки кадров по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе
	Название проекта
	Автор

	Система дистанционного образования при подготовке кадров по ИКТ как дополнение к традиционным
	Вурнарское РОУО

	Компьютерная грамота
	Янтиковское РОУО

	Программа подготовки педагогических кадров по информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе муниципальных образовательных Шумерлинского района
	Шумерлинскоое РОУО

	Муниципальная программа подготовки
по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе в общеобразовательных учреждениях города Чебоксары «Через образование в будущее
	ОУО г. Чебоксары

	Подготовка кадров по использованию информационно- коммуникационных технологий в образовательном процессе
	Чебоксарсокое РОУО 

	Программа информационно методического центра отдела образования подготовки педагогических кадров по использованию информационно-коммуникационных технологий в процессе обучения
	Шумерлинское РОУО

	Муниципальная программа подготовки учителей по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе
	Канашское РОУО

	Муниципальная программа «Компьютер» подготовки кадров по использованию информационно – коммуникационных технологий в образовательном процессе
	ОУО г. Канаш

	Программа подготовки кадров по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательною процессе «Путь к успеху» 
	Алатырское РОУО

	Программа подготовки кадров по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе 
	Ядринское РОУО

	Программа подготовки кадров по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе
	Лениниско РОУО

	Программа подготовки кадров по использованию информационно-коммуникационных технологий в образовательном процессе
	Красноармейское РОУО

	Будь с компьютером на «ты»
	МОУ "Янтиковская СОШ"

	Программа подготовки педагогических кадров МОУ «Синьял - Покровская средняя общеобразовательная школа» по использованию информационно - коммуникационных технологий в образовательном процессе
	МОУ «Синьял - Покровская средняя общеобразовательная школа».

	Программа подготовки педагогического персонала по использованию информационно-коммуникационных в образовательном процессе
	МОУ «Кугесьская школа №1»

общеобразовательная

	Программа подготовки педагогических кадров по освоению информационных технологий в учебно-воспитательном процессе
	г. Алатырь гимназия № 1


Дидактические материалы

РЕСУРСЫ ИНТЕРНЕТ
· Управление школой. Приложение к газете "Первое сентября". (http://www.1september.ru/ru/upr.htm) 

· Архивы статей 1997 - 2001 г.
· Журнал "Директор школы"(перечень статей). (http://www.direktor.ru/direktor/default.htm)

· Журнал "Директор школы" - профессиональный, научно-методический журнал для директоров школ, руководителей учебных заведений и органов образования.
ЭЛЕКТРОННЫЕ УЧЕБНИКИ

· Как решить проблему. Игры на развитие творчества.

· Законодательство Российской федерации в области образования

· Электронный каталог учебных изданий

Материалы для итоговой аттестации

Итоговая аттестация состоит из защиты проекта: программы информатизации образовательного учреждения.
Методические рекомендации

Для проведения всех практических занятий слушатели должны иметь информационные материалы по своей школе, как правило, это количественный материал и проекты организационно-распорядительных документов. Количественный материал должен быть представлен за 3-5 лет деятельности школы, чтобы можно было отразить  динамику показателей. Слушатели должны также иметь на руках локальные акты касающиеся вопросов использования информационных технологий, если таковые имеются: положение о премировании  за использование ИКТ в учебной и воспитательной работе, функциональные обязанности учителя информатики, зам директора по информатизации и т.д. 

Формы организации обучения

· лекционные занятия

· практические занятия
· дискуссия
· мастер классы
Ключевые компетенции

Слушатели, окончившие курс должны знать:
· правила организации электронного документооборота;
· образовательные ресурсы сети Интранет Чувашия;
· методы использования ИКТ в учебной и воспитательной работе
слушатели должны уметь:

· разрабатывать программы информатизации образовательного учреждения;
· отправлять и принимать электронные сообщения, вести обсуждения на форумах
· управлять образовательными проектами с помощью Microsoft Project
Преподаватели

Данилов Дмитрий Витальевич, Симолкин Алексей Юрьевич
Материально-техническое обеспечение

· Компьютерный класс, из расчета один компьютер на одного слушателя
· Наличие доступа в сеть Интернет

· Мультимедиапроектор
Экспертиза

