	ГАУ «КЦСОН «Осень» города Первоуральска»
	Стандарт операционной процедуры
Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности с применением дистанционной формы
	Код: 7.04.01.2.1 

	
	
	Версия: 1 от 16.04.2021

	
	
	Страница 5 из 6



	ГАУ «КЦСОН «Осень» города Первоуральска»

	Наименование структурного подразделения:
	

	Название документа:
	Стандарт операционной процедуры
Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности с применением дистанционной формы

	Утвержден: 
	

	Дата утверждения:
	

	Разработчик:
	Должность
	ФИО
	подпись

	
	Программист 
	Козырчиков И.А.
	

	
	Методист
	Блохина Е.А.
	

	Согласовано:
	
	
	

	
	
	
	

	Дата согласования:
	
	
	

	Ответственный за исполнение:
	Специалист по социальной работе или социальный педагог
	
	

	Дата введения 
в действие:
	
	
	


Первоуральск

2021

Стандарт операционной процедуры
1. Название процедуры: проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности с применением дистанционной формы.
2. Цель: способствовать преодолению проблемы включения граждан, имеющих ограничения жизнедеятельности, в информационную среду, их социальной и информационной изоляции, развитию новых возможностей для активной жизни.
3. Область применения: структурные подразделения, предоставляющие данную социальную услугу. Категория граждан - граждане, имеющие ограничения жизнедеятельности.
4. Ответственность: специалист по социальной работе или социальный педагог, программист. 
5. Общие сведения: 
Индивидуальные занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности в дистанционной форме направлены на поддержание и восстановление социальных связей получателей услуги, профилактику одиночества посредством приобретения навыков работы на компьютере и использования ресурсов всемирной сети Интернет удаленно, находясь в привычной для получателя социальной услуги обстановке.

Дистанционная форма проведения занятий предполагает удаленное (на расстоянии) взаимодействие получателя социальных услуг и специалиста, предоставляющего социальную услугу, с сохранением всех, присущих проведению занятий по обучению навыкам компьютерной грамотности, компонентов (целей, содержания и т.п.) посредством сети Интернет.
Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности в дистанционной форме осуществляется специалистом, предоставляющим социальную услугу, при соблюдении следующих условий:

- получатель социальной услуги имеет начальные навыки дистанционного взаимодействия посредствам сети Интернет;

- получатель социальной услуги имеет доступ к устройству (персональный компьютер стационарный, ноутбук, планшет, смартфон и т.) для осуществления дистанционного взаимодействия, обеспечен камерой и микрофоном;
- устройство получателя социальной услуги имеет устойчивое интернет-соединение для эффективного дистанционного взаимодействия. 

Дистанционная форма проведения индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности может применяться, когда получатель социальных услуг предварительно прошел обучение навыкам компьютерной грамотности (или уже имел достаточные навыки) и способен продолжить обучение дистанционно. 
Перечень навыков, необходимых получателю социальных услуг для применения дистанционной формы проведения занятия, определяет специалист, предоставляющий социальную услугу в зависимости от потребностей получателя.

Определение уровня готовности получателя социальной услуги к дистанционному взаимодействию осуществляется специалистом, предоставляющим услугу, методом опроса получателя социальной услуги до начала проведения занятий.
Содержание индивидуальных занятий по обучению навыкам компьютерной грамотности с применением дистанционной формы определяется специалистом, предоставляющим социальную услугу, с учетом индивидуального запроса и наличия проблем (трудностей) получателя в сфере компьютерных коммуникаций.

В зависимости от индивидуальных потребностей получателя социальной услуги содержание индивидуальных занятий с применением дистанционной формы может включать: формирование навыков работы с файлами, текстовым редактором, интернет-браузером, электронной почтой; работу в сети Интернет, с порталами государственных служб по предоставлению государственных (муниципальных) услуг в электронном виде и пр.
Индивидуальные занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности с применением дистанционной формы проводятся по индивидуальному плану, который составляется специалистом, предоставляющим социальную услугу, после определения потребностей получателя социальных услуг в области компьютерной грамотности и наличия у него коммуникативных проблем. Индивидуальные занятия могут быть как в виде курса занятий, так и в виде отдельных (единичных) занятий в зависимости от потребности получателя социальной услуги.
В ходе проведения занятия может быть предусмотрена теоретическая часть, большая часть времени уделяется практикуму.

По завершению каждого занятия проводится оценка полученных навыков и знаний у получателя социальной услуги с применением методов получения обратной связи (через опрос, беседу, иные способы оценки выполнения практических заданий). 

Продолжительность одного занятия – до 40 минут.
6. Оснащение: 
В соответствии со стандартом социальных услуг специальное оснащение не требуется. При этом для осуществления процедуры необходимо следующее оснащение:
1) устройства для осуществления дистанционного взаимодействия с получателем социальной услуги (персональный стационарный компьютер, ноутбук и т.д., камера и микрофон, колонки или наушники) – с обеих сторон (у специалиста и получателя) с наличием устойчивого интернет-соединения;
2) инструментарий для выявления уровня компьютерной грамотности получателя социальной услуги, в т.ч. выявления навыков дистанционного взаимодействия (перечень вопросов и т.п.);
3) индивидуальный план занятий (при проведении курса занятий);

4) рекомендации, инструкции, презентации (в зависимости от темы занятий) для демонстрации (рассылки) получателю социальной услуги;

5) перечень вопросов для оценки полученных навыков и знаний у получателя социальной услуги. 
7. Основная часть процедуры:
1) Установление личного контакта с получателем социальной услуги путем дистанционного взаимодействия.
2) Проведение проверки слышимости, изображения и т.п. для осуществления дальнейшего взаимодействия.
3) Обозначение цели и задач предстоящего занятия, определение целевых установок на будущие занятия.

4)  Формулировка желаемого результата.
5) Проведение индивидуального занятия с учетом выявленных ранее индивидуальных особенностей и потребностей получателя социальной услуги:
А) краткий обзор заявленной темы;

Б) разъяснение особенностей выполнения интересующих процедур, в т.ч. при необходимости, с демонстрацией презентаций (роликов) по заявленной проблеме;

В) получение обратной связи от получателя социальной услуги в отношении ясности полученных разъяснений (инструкций);

Г) задание для получателя социальной услуги для самостоятельного исполнения;

Д) предоставление (рассылка), по-возможности и при необходимости, получателю социальной услуги инструкций, рекомендаций по теме занятия;

Е) сопровождение (информационное, поддержка, направление действий) при выполнении самостоятельного задания, в т.ч. с применением телефонной связи;

Ж) получение обратной связи от получателя социальной услуги об успешности выполнения самостоятельного задания.  

8. Область и способы проверки выполнения: областью проверки является процесс оказания услуги и результат услуги – удовлетворенность получателя социальной услуги. Способы, частота проверок и ответственные за проверку определяются системой управления качеством учреждения.
Нормативные ссылки:

- 
Распределение данной инструкции
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