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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.

2. Область применения: Круглосуточное пребывание в стационарном учреждении (общий тип и милосердие).

3. Ответственность: Специалист по социальной работе. 

4. Общие сведения: 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.

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: стол, стул (кресло) для специалиста, стол (стол компьютерный), столик трансформер складной для лежачих ПСУ, стул для ПСУ, шкаф для одежды (напольная вешалка), шкаф для документации, настольная лампа, ПК с выходом в Интернет, принтер, расходные материалы: канцелярские товары (набор ручек, бумага А4, файлы, папка скоросшиватель).
6. Основная часть процедуры:

1) личное знакомство с ПСУ.
2) проведение диагностики теоретических и практических навыков владения компьютерной техникой и возможностей гражданина.

3) выбор форм и методов работы с получателем социальных услуг, составление индивидуальной программы занятий с ним.
4) составление плана проведения занятий по обучению компьютерной грамотности с ПСУ.
5) проведение инструктажей техники безопасности и правил поведения при работе за компьютером;
6) для обучения компьютерной грамотности лежачих ПСУ предоставить столик – трансформер.

7)  проведение занятий по обучению навыкам компьютерной грамотности:

Освоение первичных навыков ПК:

· 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;

Освоение сети ИНТЕРНЕТ:
· поиск информации в сети и сохранение её в ПК;

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

· регистрация почтового ящика. 

· обучение пользованию социальными сетями.

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

Работа на портале государственных и муниципальных услуг: 

· 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.

По завершению занятия по компьютерной грамотности подводятся итоги по изученному материалу.

7. Область и способы проверки выполнения: Выполненная услуга учитывается 6 раз в течение года и вносится в акт предоставления социальных услуг, который подписывается руководителем учреждения и получателем социальных услуг. 
Нормативные ссылки:

· Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации».

· Постановление Правительства Свердловской области от 18 декабря 2014 г. № 1149-ПП «Об утверждении порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг в Свердловской области и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства Свердловской области».

· Стандарты социальных услуг Свердловской области, утв. приказом Министерством социальной политики Свердловской области от 11.08.2015 № 482 «Об утверждении стандартов социальных услуг в новой редакции» (с внесёнными изменениями).
Приложения 
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Договор на социальное обслуживание                         от  «------------------------------1 г.
АКТ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ СОЦИАЛЬНЫХ УСЛУГ № ___ ОТ __________ г.
за ____________года
ФИО Заказчика: 

Гражданин обслуживается на условиях (форма оплаты): услуги предоставляются на условиях полной или частичной платы.
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	ИТОГО:
	 

	Всего предоставлено Услуг:
	

	с учетом условий оплаты, на сумму
	

	ИТОГО к оплате за предоставленные Услуги:
	.
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