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Стандарт операционной процедуры
1. Название процедуры: проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности.

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. 
5. Общие сведения: 
Индивидуальные занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности направлены на поддержание и восстановление социальных связей получателей услуги, профилактику одиночества посредством приобретения навыков работы на компьютере и использования ресурсов всемирной сети Интернет.

Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности осуществляется специалистом, предоставляющим социальную услугу, при возникновении потребности у получателя социальной услуги в повышении компьютерной грамотности.
Содержание индивидуальных занятий по обучению навыкам компьютерной грамотности определяется специалистом, предоставляющим социальную услугу, в зависимости от уровня коммуникативного потенциала получателя услуги с учетом предполагаемых конкретных видов техники (персональный компьютер стационарный, ноутбук, планшет, смартфон и т.п.),  а также с учетом индивидуальных проблем (трудностей) получателя в сфере компьютерных коммуникаций.

Уровень коммуникативного потенциала, а также уровень компьютерной грамотности получателя социальной услуги определяется специалистом, предоставляющим социальную услугу, предварительно (до начала проведения занятий либо на первом занятии, в случае отсутствия возможности предварительной встречи) с помощью проведения опроса, анкетирования, беседы и т.п.

В зависимости от индивидуальных потребностей получателя социальной услуги содержание индивидуальных занятий 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 проводятся по индивидуальному плану, который составляется специалистом, предоставляющим социальную услугу, после определения уровня компьютерной грамотности получателя социальной услуги и его коммуникативных потребностей.

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 путем опроса, 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) инструментарий для выявления уровня компьютерной грамотности получателя социальной услуги (опросники, анкеты и т.п.);
2) индивидуальный план занятий;

3) опросник для оценки полученных навыков и знаний у получателя социальной услуги (при условии проведения курса занятий, для единичного занятия – не требуется). 
7. Основная часть процедуры:
1) Установление личного контакта с получателем социальной услуги.
2) Обозначение цели и задач предстоящего занятия, определение целевых установок на будущие занятия.

3)  Формулировка желаемого результата.
4) 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) демонстрация выполнения действий (при необходимости);

Г) задание для получателя социальной услуги;

Д) сопровождение (информационное, поддержка, направление действий) при выполнении задания;  

Е) краткое подведение итогов, выделение достижений. 
5) Представление рекомендаций для получателя социальной услуги (при необходимости - в письменной форме), в т.ч. для самостоятельного закрепления навыков. Для закрепления полученных знаний и навыков получателю социальной услуги рекомендуется по окончанию каждого занятия воспользоваться в домашних условиях личным персональным компьютером, ноутбуком, планшетом, смартфоном.
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.
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