	Государственное автономное стационарное учреждение социального обслуживания Свердловской области
 «Уктусский пансионат для престарелых и инвалидов»

	Наименование структурного подразделения:
	Служба социально-трудовой реабилитации и культурно-массового обслуживания

	Название документа:
	Стандарт операционной процедуры 

	Утвержден: 
	

	Дата утверждения:
	

	Разработчик:
	Должность 
	ФИО
	подпись

	
	Заведующий службой СТР и КМО
	Склюева Е. В.
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Согласовано:
	Заместитель директора
	Покидышева А. Ф.
	

	
	
	
	

	Дата согласования:
	
	
	

	Ответственный за исполнение:
	Заведующий службой СТР и КМО
	Склюева Е. В.
	

	Дата введения 
в действие:
	
	
	


                                                   г. Екатеринбург, 2022 год.

Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности.
1. Цель: повышение уровня социальной адаптации, расширение коммуникативных возможностей, применение информационных компьютерных технологий для самостоятельного решения проблем

· ориентирование получателя социальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" 

· проведение разъяснительных работ о деятельности многофункциональных центров

· проведение разъяснительных работ о возможности обращения граждан на Портал государственных и муниципальных услуг в электронном виде

· проведение разъяснительных работ о предоставлении государственных услуг или получении в электронном виде информации о предоставленных услугах

· обучение пользованию социальными сетями

· обучение навыкам пользования специальными вспомогательными программами и аппаратными средствами для работы на компьютере

2. Область применения: учреждения социального обслуживания.
3. Ответственность: социального педагога, психолога, специалиста по социальной работе, заведующего отделением, имеющих профессиональную подготовку и соответствующих квалификационным требованиям, установленным для данной профессии, специальности.
4. Общие сведения: стандарт разработан для оказания данной процедуры в стационарной форме обслуживания.
Данная процедура осуществляется в ходе непосредственного общения с получателями социальных услуг после проведения диагностики уровня компьютерной компетенции получателя социальной услуги.

Подготовка к осуществлению процедуры предполагает подбор методических пособий и материалов, подготовку оборудования.

Продолжительность занятия до 40 минут.

Периодичность предоставления социальной услуги: услуга предоставляется по до трех раз в течении курса реабилитации, продолжительностью 14 дней.

Единица социальной услуги: одно занятие для одного получателя социальной услуги - 1 услуга.

5. Ресурсы/оснащение: 

Требуется оснащение в соответствии со стандартом социальных услуг, а также специальное техническое оснащение (компьютерный класс, специальное оборудование, приборы, аппаратура и т.д.)
6. Основная часть процедуры:
1 этап. Подготовительный:


1.   личное знакомство и установление контакта с получателем социальной услуги
2.  проведение диагностики теоретических и практических навыков владения компьютерной техникой, и возможностей гражданина

2 этап. Организационный
1. выбор форм и методов работы с получателем социальных услуг, составление индивидуальной программы занятий с ним

3 этап. Основной этап

1. сообщение темы занятия
2. инструктаж техники безопасности и правил поведения в компьютерном классе при работе за компьютером

3. проведение занятия по заданной теме 
4 этап. Заключительный

1. анализ проведенного занятия

2. формирование отчетной документации. Внесение данных в журнал об оказанной услуге
3. внесение данных в информационную систему «Социальное обслуживание населения»
7. Область и способы проверки выполнения: Областью проверки является процесс оказания услуги и результат услуги – удовлетворенность клиента. Способы, частота проверок и ответственные за проверки определяются системой управления качеством учреждения. 
Приложения

Диагностика теоретических знаний компьютерной грамотности:

1. Приходилось ли вам когда-либо пользоваться компьютером, планшетом, ноутбуком?

2. Умеете ли Вы включать/выключать, перезагружать компьютер?

3. Умеете ли Вы работать с мышкой, клавиатурой?

4. Владеете ли Вы навыками работы в Windows (работа с файлами, папками, дисками)?

5. Владеете ли Вы навыками работы с текстовыми документами (программа Word, знание основных инструментов программы, позволяющих создавать, редактировать, форматировать и сохранять тексты, рисунки, таблицы;

6. Владеете ли Вы навыками работы в программе для создания рисунков Paint (вставлять анимацию, рисунки, тексты, таблицы)?

7. Владеете ли Вы навыками работы в глобальной сети Интернет (умение подключаться к Интернету, просматривать веб-страницы, выполнять поиск по веб-сайтам с помощью поисковых систем, а также обмениваться друг с другом электронными письмами, оплачивать коммунальные и другие услуги через Сбербанк Онлайн)?

8. Имеете ли вы регистрацию в социальных сетях (ВКонтакте, Одноклассники и др.)? Если да, то в каких?_________________

9. Знаете ли Вы к

 HYPERLINK "https://azbukainterneta.ru/schoolbook/base/chapter1/" \l "8" акие устройства можно подключить к компьютеру?

10. Знаете ли Вы что такое антивирусная программа?

Тест для диагностики знаний компьютерной грамотности (углубленный):

1. Отметьте съемные носители информации:

· принтер

· компакт – диски DWD-R/RW

· модем

· флешка

· компакт –диски CD-R/RW

· сканер

2. С помощью одновременного нажатия буквы и какой клавиши можно напечатать одну прописную?

· Ctrl+буква

· Alt+буква

· Shift+буква

· Enter+буква

3. Что понимается под термином "АВАТАР" в Интернете?

· Знак в схематическом виде

· Совокупность текстовых символов

· Изображение, используемое для персонализации пользователя

4. Поисковой системой НЕ является:

· Google

· FireFox

· Rambler

· Яндекс

5. Отметьте интернет - ресурсы, которые являются социальными сетями?

· Одноклассники

· Википедия

· Яндекс

· ВКонтакте

· все представленные интернет- ресурсы

6. Microsoft Word – это:

· база данных

· текстовый редактор

· графический редактор

7. С помощью какой клавиши можно удалить символы, находящиеся справа от курсора?

· Enter

· Backspase

· Delete

· Tab

8. Электронная почта (E-mail) позволяет передавать:

· только файлы

· только текстовые документы

· только текстовые сообщении

9. Создать папку можно...

· только на рабочем столе

· только на рабочем столе и в уже созданных папках

· только в тех папках, в которых есть файлы

· во всех вышеперечисленных местах

10. Как называется папка, в которую временно попадают удалённые объекты?

· портфель

· мои документы

· корзина

· блокнот

11. Что нужно, чтобы электронное письмо дошло до адресата?

· адрес электронной почты

· имя адресата

· фото адресата

· текст сообщения.

Распределение данного стандарта операционной процедуры
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