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г. Екатеринбург, 2022 год
Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: Проведение занятия в Школе пожилого возраста           по направлению «Компьютерная грамотность».

1. Цель: Обучение граждан пожилого возраста компьютерной грамотности для преодоления проблемы включения их в информационную среду; формирование практических навыков работы на персональном компьютере для дополнительного общения, социальной адаптации, реализации творческих планов с помощью современных информационных технологий и Интернета.
2. Область применения: Участковая социальная служба.
3. Ответственность: Специалист по социальной работе, заведующий.  В роли преподавателей выступают специалисты учреждения социального обслуживания населения, а также приглашенные волонтеры-лекторы.
4. Определение/Общие сведения: В соответствии с комплексной программой Свердловской области «Старшее поколение», утвержденной постановлением Правительства Свердловской области от 31 марта 2011 года № 349-ПП и пролонгированной до 2025 года (Постановлением Правительства Свердловской области от 26 декабря 2018 года N 952-ПП), была создана программа для граждан пожилого возраста «Школа пожилого возраста».
В рамках региональной системы социального обслуживания Школа пожилого возраста рассматривается как мероприятие, направленное на профилактику обстоятельств, обуславливающих нуждаемость в социальном обслуживании.
Главная задача деятельности ШПВ по направлению «Компьютерная грамотность» - это увеличение количества пожилых граждан, обученных основам работы на персональном компьютере, ликвидация компьютерной неграмотности среди пенсионеров, расширение возможностей для получения информации, повышение качества жизни.
Школа пожилого возраста действует на базе учреждения социального обслуживания.  Занятия в ШПВ проводятся бесплатно.  
5. Ресурсы/оснащение: Компьютеры; проектор; планшеты; доска; аудио и видео материалы; график работы Школы пожилого возраста по направлению «Компьютерная грамотность»; учебно-тематический план работы направления «Компьютерная грамотность»; журнал регистрации занятий.

Раздаточный материал: учебник «Компьютерная грамотность» - учебно-методическое пособие для слушателей и преподавателей, 2011 г.; карточки с тематикой проводимого занятия; буклеты тематические и др.

Канцелярские принадлежности: тетрадь, ручка.

Занятия проводятся в помещении, соответствующем санитарным нормам и правилам пожарной безопасности. 

6. Основная часть процедуры: 

Подготовка и проведение занятия ШПВ в форме лекции осуществляется в 4 этапа

1 этап – Подготовительный

2 этап – Организационный

3 этап -  Основной 

4 этап – Заключительный

1 этап Подготовительный:

Специалист по социальной работе, курирующий данное направление постоянно ведет учет всех граждан, желающих пройти обучение, и ежеквартально осуществляет набор слушателей для обучения. 

· формирует группу по направлению «Компьютерная грамотность».
· изучает Положение о деятельности Школы пожилого возраста.
· изучает методический материал (ознакомление с региональной комплексной программой «Старшее поколение» по направлению).
· разрабатывает учебно-тематический план.
· самостоятельно готовит лекционный и раздаточный материал, реквизит в соответствии с учебно-тематическим планом и графиком работы школы пожилого возраста по направлениям.
· готовит документацию ШПВ:

· положение о деятельности ШПВ;

· список группы;

· Журнал регистрации занятий в Школе пожилого возраста по направлениям.

· учебно-тематический план;

· график учебных занятий;

· инструкцию по ТБ и ПБ;

· Журнал регистрации слушателей на зачисление в Школу пожилого возраста.

· проверяет наличие бланков заявлений о приеме граждан, желающих пройти обучение в ШПВ (форма из модуля профилактики).

· Подбирает демонстрационный и раздаточный материал, специализированную литературу для обучения граждан пожилого возраста навыкам работы на компьютере.
· должен знать алгоритм работы в ИССОН, в WEB-технологии базы ПК СОН Крон.
· в случае необходимости осуществляет взаимодействие с волонтерами, имеющими компетенции по изучаемому кругу вопросов для привлечения их к проведению занятий.
· готовит помещение для проведения занятий.

2 этап «Организационный».

· специалист ведет учет всех желающих пройти обучение в ШПВ с целью формирования учебных групп и осуществляет набор слушателей в ШПВ.
· координирует информирование о начале занятия в направлении «Компьютерная грамотность» через общедоступные источники информации (официальный сайт учреждения; информационные стенды в подразделениях учреждения; информирование на мероприятиях, проводимых в Центре; через председателей ТОСов; старших по домам). 
· специалист принимает заявление о приеме в ШПВ и подшивает его в папку–скоросшиватель «Заявления по направлению «Компьютерная грамотность».
· специалист выдает график обучения каждому слушателю.  
· осуществляет информирование слушателей о дате первого занятия посредством рассылки через мессенджеры СМС, WhatsApp и т.д.
· если есть необходимость, то производит замену слушателей (причина-болезнь)

3 этап «Основной. Проведение занятий».
· Преподаватель должен быть вежливым, доброжелательным, терпеливым по отношению к слушателям ШПВ. 
· Во время проведения занятия тактично останавливать слушателя, если он акцентирует внимание на себе, учитывая, что проводится групповое занятие, а не индивидуальное.
· Следить за состоянием здоровья слушателей, в случае необходимости предложить питьевую воду, приоткрыть окно для проветривания.
· Предоставленный материал занятия должен быть изложен в доступной и понятной форме для пожилого слушателя.
· Представляется группе и знакомится с каждым из слушателей.
· Знакомит группу с правилами распорядка учреждения и проводит Инструктаж по технике безопасности.
· Проводит инструктаж о правилах безопасной работы на компьютере для слушателей.
· Предлагает каждому слушателю заполнить бланк «Согласия граждан на обработку персональных данных и фотосъемку», разъясняя необходимость заполнения данного документа.
· Проводит «входное тестирование», разъясняя необходимость заполнения данного документа.
· Знакомит с общим порядком проведения занятий и отвечает на все интересующие вопросы, после этого приступает непосредственно к учебному занятию по учебно-тематическому плану.

· Специалист на каждом занятии заполняет Журнал регистрации занятий в Школе пожилого возраста по направлению «Компьютерная грамотность».
· Слушатель курсов, присутствующий на занятии ставит свою подпись, подтверждая таким образом присутствие на занятии.
· Каждое занятие специалист начинает с сообщения темы и цели занятия, постоянно активизируя внимание слушателей. Разъясняет порядок построения занятия. Знакомит с преподавателем, если занятие ведет привлеченный лектор, волонтер.
· Следит за продолжительностью занятия (от 40 минут до 60 минут).
· Специалист либо привлеченное лицо приступает непосредственно к преподаванию темы, используя по необходимости орг. технику, видео, аудио технику. Проведение занятия предусматривает теоретическую и практическую части. Проверку и закрепление полученных знаний, проверку домашних заданий (при необходимости). Темы занятий должны соответствовать учебному плану. Даты проведения занятий соответствуют графику учебных занятий.
· Специалист по окончанию занятия, выдает слушателям рекомендации по закреплению полученных знаний, отработки навыка и выполнения домашних заданий (при необходимости).

4 этап. Заключительный

· Специалист по социальной работе проводит «выходное» тестирование, проверяет полноту сведений о прохождении учебного курса, внесенных в модуль «Профилактика» информационной системы «Социальное обслуживание населения», в WEB-технологии базы ПК СОН Крон.
7. Область и способы проверки выполнения:
· Ежемесячно контроль осуществляется заведующим участковой социальной службой, курирующим работу Школы пожилого возраста.
· Ежеквартально контроль осуществляется заместителем директора.

Нормативные ссылки:

· Федеральный закон от 28 декабря 2013г. № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации».
· Региональный проект «Старшее поколение».
· Национальный проект «Демография».
Распределение данного стандарта операционной процедуры
Экземпляр                                                            Должность

Оригинал 
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