КОГОБУ ДО «Дворец творчества – Мемориал»
Утверждаю: 

директор КОГОБУ ДО «Дворец творчества – Мемориал»
Родыгина Ж. В.
___________________________

 «     » ________________ 2016 г.

Рассмотрена:

на методическом совете 

Протокол № _____

от  «    »_________________ 2016 г.

Программа деятельности 

 учебно-исследовательской группы педагогической практики

«Создание и ведение электронных журналов образовательного объединения»

Начало деятельности: сентябрь 2016
Окончание деятельности: май 2017
Демшина Н.В., методист ИМЦ

Киров 

2016
Актуальность проблемы. В настоящее время, в связи с развитием информационных технологий, документооборот имеет нарастающую тенденцию перехода от бумажной к электронной форме. Все большее количество электронных документов приобретают официальный статус и становятся полноценной заменой физических источников.

Ценность такого перехода очевидна: помимо упрощения техники изготовления, копирования и редактирования документа, ускоряется и сам процесс документооборота, в первую очередь за счёт применения средств современных телекоммуникаций.
В 2016-2017 учебном году перед учреждением стоит задача перехода на электронный документооборот с использованием информационной автоматизированной системы «АВЕРС: Управление организацией дополнительного образования».
Использование электронного журнала в учебном процессе имеет ряд преимуществ:

- Информация доступна в любом месте, где есть Интернет, и надёжно защищена, если организован соответствующий канал доступа;
- Автоматизируются многие действия пользователя, например, создание сетки занятий, копирование тематического планирования для групп, занимающихся по одинаковым программам и т.п., что значительно экономит время;
- У каждого педагога и обучающегося автоматически формируется портфолио достижений;
- Программа позволяет как педагогу, так и администрации учреждения и региона формировать отчёты об учебном процессе в реальном времени
Но на пути внедрения электронного документооборота в учреждении стоит такое препятствие, как неподготовленность педагогических кадров к работе с современными технологиями электронного документооборота.
Проблема исследования: готовность педагогических работников к ведению электронного документооборота.
Цель деятельности обеспечить готовность педагогических работников к ведению электронного документооборота (электронных журналов).

Задачи учебно-исследовательской группы педагогической практики:
1. Обеспечить мотивационную готовность педагогических работников к ведению электронного документооборота.
2. Обеспечить квалификационную готовность педагогических работников к ведению электронного документооборота.

3. Разъяснять непонятные и трудные для педагогов моменты ведения электронных журналов.
Объект исследования: готовность педагогов к ведению электронного документооборота.
Предмет исследования: мотивационная и квалификационная готовность педагогов к ведению электронного документооборота.
Гипотеза: Обеспечение мотивационной и квалификационной готовности педагогических работников к заполнению электронных журналов будет способствовать качественному ведению электронного документооборота.
Формы работы учебно-исследовательской группы педагогической практики: семинар-практикум; методическая консультация (индивидуальная и групповая); 

Продукт, предлагаемый к разработке: электронный журнал объединения.
Сроки деятельности: сентябрь 2016 года - май 2017 года.

Состав учебно-исследовательской группы педагогической практики: педагоги объединений, администрация учреждения.
Тематический план

учебно-исследовательской группы педагогической практики

	№
	Название разделов, тем
	Количество

часов

	
	
	

	
	
	

	1.
	Групповые методические консультации для педагогических работников (семинары-практикумы) по работе с электронными журналами
	12

	1.1.
	Семинар-практикум по подготовке списков обучающихся к внесению в электронный журнал 
	2

	1.2.
	Семинар-практикум по заполнению расписания занятий
	2

	1.3
	Семинар-практикум по заполнению тематического планирования
	2

	1.4
	Семинар-практикум по заполнению содержания занятий
	2

	1.5
	Семинар-практикум по заполнению посещаемости объединения
	2

	1.6
	Семинар-практикум по заполнению информации об участии в мероприятиях, достижениях воспитанников, портфолио обучающегося и педагога
	2

	1.7
	Семинар-практикум по заполнению электронных журналов (нововведения)
	2

	2.
	Индивидуальные методические консультации для педагогических работников по работе с электронными журналами
	

	2.1.
	Выдача логинов и паролей педагогическим работникам
	2

	2.2.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	8

	3.
	Индивидуальные методические консультации по работе с электронными журналами для администрации учреждения
	

	3.1
	Консультирование по заполнению паспорта образовательной организации
	2

	3.2
	Консультирование по размещению информации о сотрудниках, штатного расписания
	2

	3.3
	Консультирование по заполнению раздела «Планирование» (перечень программ с указанием руководителей, перечень учебных групп)
	2

	3.4
	Консультирование по заполнению раздела «Мероприятия»
	2

	3.5
	Консультирование по созданию отчётов
	2

	4.
	Подведение итогов работы группы
	4

	
	Итого:
	288


Расписание

учебно-исследовательской группы педагогической практики

	№
	Содержание деятельности
	Сроки
	Участники

	1.
	Семинар-практикум по подготовке списков обучающихся к внесению в электронный журнал
	Сентябрь
	Все участники группы

	2.
	Консультирование по заполнению паспорта образовательной организации
	Сентябрь
	Администрация

	3.
	Консультирование по размещению информации о сотрудниках, штатного расписания
	Сентябрь
	Администрация

	4.
	Консультирование по заполнению раздела «Планирование» (перечень программ с указанием руководителей, перечень учебных групп)
	Сентябрь
	Администрация

	5.
	Семинар-практикум по заполнению расписания занятий
	Октябрь
	Все участники группы

	6.
	Индивидуальная консультация по выдаче логина и пароля для работы с электронным журналом
	Октябрь
	Все участники группы

	7.
	Консультирование по заполнению раздела «Мероприятия»
	Октябрь
	Администрация

	8.
	Семинар-практикум по заполнению тематического планирования
	Октябрь
	Все участники группы

	9.
	Семинар-практикум по заполнению содержания занятий
	Октябрь
	Все участники группы

	10.
	Семинар-практикум по заполнению посещаемости объединения
	Октябрь
	Все участники группы

	11.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	Октябрь
	Все участники группы

	12.
	Консультирование по заполнению раздела «Мероприятия»
	Ноябрь
	Администрация

	13.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	Ноябрь
	Все участники группы

	14.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	Декабрь
	Все участники группы

	15.
	Индивидуальные консультации для администрации по созданию отчётов
	Декабрь
	Администрация

	16.
	Семинар-практикум по заполнению электронных журналов (нововведения)
	Январь
	Все участники группы

	17.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	Февраль
	Все участники группы

	18.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	Март
	Все участники группы

	19.
	Индивидуальные консультации для педагогических работников по заполнению электронного журнала
	Апрель
	Все участники группы

	20.
	Индивидуальные консультации для администрации по созданию отчётов
	Май
	Администрация

	21.
	Подведение итогов работы творческой группы
	Май
	Все участники группы

	
	Итого:
	
	288


В течение учебного года предусмотрено индивидуальное консультирование участников группы по графику, удобному для педагогов. Всего часов индивидуальных занятий – 270.  

Ожидаемые результаты работы учебно-исследовательской группы педагогической практики: 
1. Обеспечение мотивационной готовности педагогических работников к ведению электронных журналов.
2. Обеспечение квалификационной готовности педагогических работников к ведению электронных журналов.
3. Качественное ведение электронных журналов педагогическими работниками.
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