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Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: Проведение индивидуальных занятий по обучению навыкам компьютерной грамотности
1. Цель: Сформировать знания и умения в сфере компьютерной грамотности граждан пожилого возраста и инвалидов, повысить социальный статус, избавить от комплексов, расширить круг единомышленников и готовность получения государственных и муниципальных услуг в электронном виде.
2. Область применения: Услуга предоставляется в социально-реабилитационном отделении для граждан пожилого возраста и инвалидов старше 18 лет.
3. Ответственность: специалист по социальной работе / заведующий отделением. 
4. Общие сведения: 
Наличие заявления получателя социальных услуг (далее - ПСУ) о предоставлении социальных услуг
Перед началом проведения обучающих занятий специалист проводит изучение представленных клиентом документов об отсутствии у него противопоказаний к проведению обучающих занятий по компьютерной грамотности: умственная отсталость, значительное снижение высших психических функций (память, внимание, мышление), состояние утомления, перевозбуждение, двигательные нарушения руки, вызывающие ограничение подвижности пальцев кисти.
При составлении программы обучения навыкам компьютерной грамотности специалистом используется методический материал (Приложение 1). Программа обучения может быть скорректирована с учетом анализа результатов анкетирования ПСУ (Приложение 2). 
5. Оснащение:
· стол, стул (кресло) для специалиста;
· стол (стол компьютерный), стул для клиента;
· шкаф для одежды (напольная вешалка);
· шкаф для документации;
· настольная лампа;
· компьютерная техника;

· телефон, МФУ; 
· расходные материалы: канцелярские товары (набор ручек, бумага А4, файлы, папка скоросшиватель), тонер для МФУ;
· план проведения занятий по обучению компьютерной грамотности;
· график посещений занятий по обучению компьютерной грамотности ПСУ;
· бланки анкет для граждан пожилого возраста и инвалидов по определению уровня знаний и востребованности в обучении навыкам компьютерной грамотности (Приложение 2);
· бланки анкет «Итоговые тесты» (Приложение 3).
6. Основная часть процедуры:

· личное знакомство с ПСУ;
· проведение анкетирования ПСУ по определению уровня знаний и востребованности в обучении навыкам компьютерной грамотности;
· проведение вводного занятия с ПСУ по работе с компьютером;
· проведение инструктажа с ПСУ о правилах безопасной работы на компьютере;
· составление плана проведения занятий по обучению компьютерной грамотности с учетом анализа результатов анкетирования ПСУ;
· проведение занятий по обучению навыкам компьютерной грамотности:

а) 
освоение первичных навыков ПК (1-4 занятие):

· знакомство с первичными навыками работы на ПК;
· основные устройства ПК; 
· операционная система; 
· программная оболочка «Windows»; 
· текстовый редактор Microsoft WORD; 
· запуск программы;
· форматирование текста, используя все инструменты; 
· вставка рисунка, вставка таблицы;
б) 
освоение сети ИНТЕРНЕТ (5-6 занятие):
· поиск информации в сети и сохранение её в ПК;
· почтовый ящик;
· регистрация почтового ящика.

· в ходе заключительного занятия проводится анкетирование ПСУ с заполнением анкеты «Итоговые тесты» (на предмет усвоения учебного материала) и ответы на вопросы обучающихся, оценка эффективности обучения;
· фиксирование специалистом информации об оказанной услуге. 
Продолжительность оказания услуги 40 мин. Периодичность предоставления социальной услуги в полустационарной форме до 6 раз в течение курса реабилитации. 
Время предоставления услуги с учетом времени на подготовку к услуге «Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности» заполнению необходимой документации, и оказание самой услуги составляет 1 час.
7. Область и способы проверки выполнения: областью проверки является процесс оказания услуги и результат услуги – удовлетворенность клиента. Способы, частота проверок и ответственные за проверку определяются системой управления качеством учреждения.
 Приложение 1

Методический материал для обучения навыкам компьютерной грамотности
1. Компьютерная грамотность: Учебно-методическое пособие для слушателей. – Екатеринбург: Издательство АМБ, 2013.
2. Простой и понятный самоучитель Word и Excel / Василий Леонов. – Москва: Эксмо, 2014.
3. Самый полезный самоучитель работы на компьютере/Иван Жуков. – новейшее, доп. и испр. изд. - Москва: АСТ, 2014.
4. Методика обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья основам компьютерной грамотности (1 уровень) /Капитохина Л.Ф.- ГБУ СО «Областной центр реабилитации инвалидов», 2010.
5. Методика обучения лиц с ограниченными возможностями здоровья основам компьютерной грамотности (2 уровень) /Капитохина Л.Ф.- ГБУ СО «Областной центр реабилитации инвалидов», 2010.

 Приложение 2

Анкета для граждан пожилого возраста и инвалидов по определению уровня знаний и востребованности в обучении навыкам компьютерной грамотности 
Пожалуйста, внимательно ознакомьтесь с каждым вопросом и возможными вариантами ответов. Выберите свой вариант ответа и отметьте его. Если есть необходимость, запишите свой вариант ответа.

Поля, отмеченные звёздочкой (*), обязательны для заполнения!

1. С какой целью Вы решили обучиться компьютерной грамотности? (не более 2 вариантов ответа) из множества *

· Для саморазвития; 

· Для решения жизненно-бытовых проблем; 
· Возможность трудоустройства; 
· Для социальной коммуникации; 

· Для самореализации; 
·  Свой вариант ответа___________________________________________________________ 
2. Возникают ли у Вас некоторые сложности при обучении? (один вариант ответа) *

· да; 
· скорее да, чем нет; 
· скорее нет, чем да; 
· нет; 
· затрудняюсь ответить. 
3. С какими нижеперечисленными трудностями Вы сталкивались? (не более 3 вариантов ответа) *

· Замедление реакций при более быстрой утомляемости; 
· Ухудшение способности к восприятию; 
· Сужение поля внимания; 
· Трудности распределения и переключения внимания; 
· Снижение способности к концентрации и сосредоточению внимания; 
· Повышенная чувствительность к посторонним помехам; 
·  Некоторое уменьшение возможностей памяти; 
· Трудности воспроизведения; 
· Свой вариант ответа____________________________________________________________ 
4. Имеется ли у Вас дома компьютер? (один вариант ответа) *

· Да; 
· Нет 
5. Вы пользуетесь компьютером?*

· Да

· Нет

6. Обучались ли Вы прежде работать на компьютере?

· Да

· Нет

7. Укажите наиболее важные причины использования компьютера *

· Источник информации (новости, погода и т.д.); 
· Использование государственных услуг (жилищно-коммунальных, медицинских, 
 образовательных, социальных); 
· Общение с близкими или с незнакомыми людьми; 
· Переписка по электронной почте; 

· Покупки через интернет; 
· Прослушивание радио и музыки, просмотр видео и телепередач; 
· Свой вариант ответа________________________________________________________ 
8. Популярна ли тема компьютерной грамотности среди ваших ровесников? *

· Да; 
· Нет; 
· Затрудняюсь ответить. 
9. Как давно вы задумались о необходимости обучиться компьютерной грамотности? *

· Очень давно; 
· Достаточно давно; 
· Недавно. 
10.  Как Вам легче учиться? *

· Дистанционно; 
· На очных занятиях. 
11.  Интернет - это неотъемлемая часть вашей жизни? (один вариант ответа) *

· да; 
· скорее да, чем нет; 
· скорее нет, чем да; 
· нет. 
12.  Вы хотите научиться пользоваться компьютером и сетью Интернет потому что: *

· Легко ориентируетесь в теме, и это не составляет особого труда; 

· Интересно, узнаю много нового; 
· Нет других аналогичных ресурсов; 

· Это необходимость; 
· Свой вариант ответа ____________________________________________________ 
13.  Знаете ли Вы? 

· Об устройстве компьютера и основных правилах работы с сетью Интернет;

· Порядок включения и выключения компьютера;

· Правила подключения устройств: веб-камеры, принтера, сканера, фото и видеокамеры;

· Назначение основных элементов интерфейса операционной системы: кнопка пуск, главное меню, проводник, панель управления;

· Назначение и порядок использования основных приложений операционной системы: (текстовых, графических редакторов, электронных таблиц);

· Порядок подключения и отключения сети;

· Порядок и правила использования антивирусной защиты, источники сетевых угроз и способы защиты от них

· Правила пользования поисковыми системами, принципы составления запросов

· Свой вариант ответа________________________________________________________

14.  Вы знаете, что такое электронная почта? 

□
Да

□
Нет

15.  У Вас есть Е-mail?

□
Да

□
Нет

16. В результате обучения хочу уметь:

· Включать/выключать компьютер, сохранять информацию на электронных носителях (флеш-накопителях, компакт -дисках и др.)

· Находить и скачивать нужную информацию в Интернете

· Работать в программа Word (текстовый редактор, Power Point (презентации), Excel (таблицы) и др. программах

· Создавать адрес электронной почты, регистрироваться на сайтах

· Другое ____________________________________________________________

И несколько слов о себе:

Укажите Ваш пол: *

· жен. 
· муж. 
Укажите Ваш возраст: *

· 18-50 лет

· 50-60 лет; 
· 61-70 лет; 
· 71-80 лет; 
· 80 лет и старше. 
СПАСИБО!

 Приложение 3
Итоговые тесты

Ф.И.О. ______________________________________ Дата_________________________
Тема 1. Управление компьютером.
 1.
Как закрыть указанное окно? 
2.
Какими способами можно развернуть окно на весь экран, свернуть?

3. Какие клавиши осуществляют: запуск действий компьютера, отмену действий?

4. Что такое «рабочий стол», где можно посмотреть все имеющиеся программы?
Тема 2. Набор текста с помощью компьютера.
1..
Какой клавишей можно удалить символ слева от курсора?
· Delete
· Backspace
· Ноте
· Insert
· Пробел
2. Какой клавишей можно удалить символ справа от курсора?
· Стрелка вправо (клавиши управления курсором)
· End
· Delete
· Backspace
· Insert
· Tab
3.
Какая комбинация клавиш позволяет поменять раскладку клавиатуры (язык ввода)? Выберите все правильные ответы.
· Tab-bAH-
· Shift+Alt
· CtrUShift
· CapsLock+Shift
· Alt+Ctrl
Тема 3. Поиск информации в Интернете
1.
Если у Вас на компьютере нет доступа к сети Интернет, сможете ли Вы зайти в браузер?
· Да, смогу, но для работы в нем нужна сеть Интернет
· Нет, не смогу
· Да, смогу, смогу и на нем работать
· Смотря какой браузер
2.
Выберите из списка поисковые системы. Возможно несколько вариантов ответа.
· Google.ru
· Google Chrome
· Yandex.ru
· Opera
· D Mail.ru
3.
Если адрес сайта заканчивается на .ru, то что это значит?
· Сайт зарегистрирован коммерческой организацией
· Сайт относится к России
· Сайт предназначен для регистрации информационных ресурсов
· Сайт используется для образовательных ресурсов
· Автор сайта когда-то жил в России
4.
Какую информацию надо писать в строке поиска поисковой системы? (Отметьте все правильные варианты).
· Адрес сайта
· Запрос для поиска
· Ключевое слово поиска
· Ваше имя и фамилию
Тема 4. Система хранения данных.
1.
Для чего нужен жесткий диск?
· Он помогает поддерживать температурный режим в
системном блоке
· На нем хранится информация, которая есть в компьютере
· На него записывают информацию и затем используют, вставляя в дисковод компьютера
· На нем записана вся системная информация, но не записана
личная информация пользователя

2.
К какому виду относится флэш-накопитель?
· Локальная память
· Оперативная память
· Внутренняя память
· Кэш-память
· Внешняя память

Тема 5. Создание документов сложной структуры.
1.
Каким образом можно изменить значение графы, число столбцов в таблице? (Выберите все правильные ответы).
· Выбрать пункт 'По содержимому'
· Напечатать значение в графе 'Число
столбцов' самостоятельно
· Стрелками рядом с графой
· Поставить метку в графе 'по умолчанию для
новых таблиц'
· Выбрать пункт 'по ширине окна'
Тема 6. Электронная почта.
1.
Если при отправке письма по электронной почте бы не указали адрес получателя, то кто получит письмо?
· Письмо попадет в банк неполученных писем
· Письмо не отправится
· Письмо придет на мой адрес
· Письмо придет последнему адресату
· Письмо получит директор почтовой службы
2.
Выберите правильные адреса электронной почты из списка.
· PoZnAnle_inf o@mail.ru
· poznanie_Jnfo. maii.ru
· Poznanie_jnfo@ru
· Poznanie__info@Dmessage
3.
Если после отправки сообщения, Вы увидели, что допустили в нем ошибку, можете ли Вы исправить ее до того, как адресат прочитает письмо?
□
Нет, после отправления сообщения я ничего не могу исправить в письме

□ Да, пока адресат не прочитал письмо, я могу внести любые изменения
· После отправки я могу изменять только текст, но не могу
изменить вложенный файл
· После отправки я могу изменять только вложенный файл, но
не могу изменить текст
Тема 7. Государственные услуги, предоставляемы в электронной форме
1.
Какие возможности есть на Едином портале государственных
муниципальных услуг gosuslugi.ru
· Можно узнать о своей налоговой задолженности
· Можно найти адреса одноклассников по их ФИО и году рождения
· Можно подать заявление на получение загранпаспорта
· Можно оплатить штрафы ГИБДД
· Можно оплатить коммунальные услуги
2.
Можно ли записаться на прием к Врачу с помощью электронной регистратуры не на текущую неделю?
· Да, можно
· Нет, нельзя, сайт не предоставляет такой возможности
· Можно, но нельзя выбрать точное время приема
Тема 8. Социальные сервисы сети Интернет
1.
Выберете из списка социальные сети?
· Вконтакте
· Пообщаемся?
· Одноклассники
· Вразговоре
· Фэйсбук
2.
Какова цель социальных сетей?


· Формирование групп людей по политическим интересам по обмену персональными данными между пользователями при расширение круга Интернет-сообщества 

· Оценка фотографии знакомых

· Общение людей по всему миру

3. Что такое форум, в чем состоит его суть? 

· Общение с одноклассниками

· Общение со множеством пользователей путем создания тем

· Купля-продажа квартир

4. Что такое аккаунт?

· Маленькая картинка в настройках электронной почты

· Адрес электронной почты + аватар + ник

· Антивирусная программа

Вопросы: 

1. Удовлетворены ли Вы содержанием компьютерных курсов, компетентностью преподавателя, был ли Вам интересен данный материал?

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2. Пожелания, что бы Вы хотели еще узнать, какие вопросы, темы рассмотреть в дальнейшем? ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Подпись______________________
Распределение данного стандарта операционной процедуры

 Экземпляр 




Должность

 Оригинал

 Копия 

 Ответственные исполнители ознакомлены и обязуются исполнить:
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