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

	Название документа: 


	Стандарт операционной процедуры 

Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности

	Утвержден (должность,ФИО): 
	Директор: Олькин А.В.

	Дата утверждения: 

 

	Разработчик:
	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	
	Заведующий структурным подразделением социально-трудовой реабилитации и культурно-массового обслуживания
	Иванова О.С.
	
	

	
	
	
	
	

	Согласовано:
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Ответственный за исполнение:
	Программист

	
	
	

	Дата введения 
в действие:
	
	Место размещения документа  

Документ находится на рабочем месте заведующего структурным подразделением социально-трудовой реабилитации и культурно-массового обслуживания
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Стандарт операционной процедуры
Название процедуры: Проведение индивидуального занятия по обучению навыкам компьютерной грамотности.
1. Цель: Обучение получателей социальных услуг навыкам работы с компьютерной техникой и использование интернет – технологий в повседневной жизни.

2. Область применения: отделение общего типа, отделение «Милосердие», Психоневрологическое отделение
3. Ответственность: программист, специалист по социальной работе
4. Определение/Общие сведения: Занятия направлены на приобретение и отработку навыков получателей социальных услуг при использовании и применении компьютерной техники и интернет – технологий, снижает ограничения жизнедеятельности и реализует реабилитационный потенциал.

Персонал должен иметь профессиональную (специальную) подготовку и соответствовать квалификационным требованиям, установленным для соответствующей профессии, специальности.
Продолжительность оказания услуги до 40 минут.

Периодичность предоставления социальной услуги: до 6 раз в течение курса реабилитации продолжительностью 14 календарных дней при предоставлении социальных услуг в стационарной форме либо 15 рабочих дней при предоставлении услуг в полустационарной форме. В течение года до одного курса реабилитации.

5. Ресурсы/Оснащение: Требуется оснащение в соответствии со стандартом социальных услуг, а также: клавиатура-тренажёр, тифлокомплекс, расходные материалы (канцелярские товары), журналы (учёт), методические пособия.
6. Основная часть процедуры:

1) Подготовительная часть:

· Определение нуждаемости получателей услуг, анкетирование (опрос) среди получателей социальных услуг для определения заинтересованности в изучении новых технологий и формирования группы для проведения занятий по обучению навыкам пользования компьютерной техникой;

·  Изучение личных дел, анализ документации, включая индивидуальную программу реабилитации и абилитации инвалида, в том числе ребенка-инвалида и индивидуальную программу предоставления социальных услуг, рекомендаций по реабилитации, проведение консультаций со специалистами о конкретных получателях социальных услуг, выявление их возможностей;

· Проведение теста на уровень владения персональным компьютером, конкретизация направлений и объемов работы;

· Анализ результатов диагностики (обработка тестов, анкет, опросников);

· Определение методик, упражнений, с учетом заболеваний и ограничений жизнедеятельности получателя социальных услуг;

· Составление плана индивидуальных занятий (с определением и подбором методик, инструктажей и оборудования); 

· Составление и согласование графика (дата, время);

· Подготовка рабочего места, помещения для оказания услуги;
2) Основная часть:

· Установление контакта с получателем социальных услуг (приветствие, беседа);

· Обозначение цели и задач занятия;

· Определение и озвучивание предполагаемого результата;

· Проведение целевого инструктажа под подпись по работе с ПК (инструкция по охране труда при работе с ПК и другой техникой);

· Проведение обучения - инструктаж получателя социальных услуг (разъяснение и показ основных приемов работы на ПК);

· Обучение (отработка навыков и умений пользованием ПК и оргтехникой):

· освоение тренировочных программ (на клавиатурном тренажере);
· проведение мотивационных игровых программ;

· Контроль обучения (наблюдение) - самостоятельный показ клиентом, полученных навыков;

· При необходимости проведение промежуточной диагностики для оценки эффективности проведенных занятий (практические или контрольные задания по заданной теме);

· Подведение итогов занятия (обсуждение занятия, обозначение достигнутых результатов, ответы на вопросы по проведенному занятию);

· Внесение услуги в журнале учета оказания социальных услуг и программу ИССОН.  

7. Область и способы проверки выполнения:
Журнал учета социальных услуг проверяется заведующим структурным подразделением. 

Ежемесячный акт о предоставлении социальных услуг подтверждается подписями поставщика и получателя социальных услуг.

Результат услуги – удовлетворенность получателя социальных услуг качество предоставления социальных услуг.
Нормативные ссылки

· Федеральный закон от 28 декабря 2013 г. № 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).

Приложение 

Форма журнала учета социальных услуг, оказываемых в целях обучения навыкам компьютерной грамотности»
	№
	ФИО получателя социальных услуг
	Дата
	Тема занятия
	Подпись получателя социальных услуг

	1
	2
	3
	4
	5


Диагностический опросник по компьютерной грамотности 

1. ФИО: ___________________________________________________________

2. Желаете ли Вы обучаться компьютерной грамотности?

а) Да

б) Нет

3. Умеете ли Вы пользоваться компьютером, ноутбуком, планшетом?

а) Да (на уровне начинающего пользователя)

в) Нет

4. Какая из ниже перечисленной техники у вас имеется?

а) Персональный компьютер

б) Ноутбук

в) Планшет

г) Телефон

5. Для каких целей Вы хотели пройти обучение?

а) общение с друзьями

б) поиск информации

в) получение консультаций

г) оплата коммунальных услуг

д) просмотр фильмов

6. Считаете ли Вы необходимостью обучение компьютерной грамотности?

а) Да

б) Нет

7. Умеете ли Вы включать, выключать компьютер, планшет?

а) Да

б) Нет

8. Интернет-это неотъемлемая часть вашей жизни? (один вариант ответа) 
а) Да

б) Нет

9. Вы знаете, что такое электронная почта?

 а) Да

б) Нет

10. В результате обучения хочу уметь:

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

б) находить и скачивать нужную информацию в Интернете

в) работать в программах Word (текстовый редактор), Power Point (презентация), Excel (таблицы) и др. программах.

г) другое _____________________________________________________________

План индивидуальных занятий.
Учебно — тематический план  

Компьютерная грамотность

	
	Модуль 1. Освоение первичных навыков ПК

	
	
	Кол-во часов

	
	
	

	
	Освоение операционной системы Windows
	
	
	0,5

	
	Работа с папками и файлами. Перемещение и копирование файла
	
	
	0,5

	
	Архивация данных. Вирусы. Антивирусы
	
	
	1

	Итого по разделу
	
	
	2

	Модуль 2. Освоение сети Интернет

	
	Введение в сеть Internet
	
	-
	1

	
	Знакомство с электронной почтой
	
	-
	1

	
	Возможности сети Internet: единый портал государственных услуг РФ и Свердловской области, государственных электронных приемных, оплата товаров и услуг и т.д.
	
	-
	1

	
	Возможности сети Internet: подача заявлений, электронные обращения, поиск лекарств
	
	-
	1

	Итого по разделу
	
	-
	4

	Всего
	
	
	6


ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ ОБУЧЕНИЮ НЕЗРЯЧЕГО 

	П/П
	НАИМЕНОВАНИЕ РАЗДЕЛОВ И ТЕМ
	КОЛИЧЕСТВО ЧАСОВ

	
	
	ВСЕГО
	ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
	ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ

	1
	Программа экранного доступа Jaws.
	2
	0,5
	1,5

	2.
	Оцифровка текста и звука.
	2
	0,5
	1,5

	3.
	Программы обслуживания компьютера.
	2
	0,5
	1,5

	
	ВСЕГО:
	6
	1,5
	4,5


Распределение данного стандарта операционной процедуры

Экземпляр                                                            Должность

Оригинал 

Копия

Ответственные исполнители ознакомлены и обязуются исполнять:

	№ п/п
	Фамилия
	подпись
	дата

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



