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Н А К А З

26.09.2011 № 220
Про організацію навчання вчителів 
з використання інформаційно-
комунікаційних технологій
 
          Відповідно до постанови Кабінету Міністрів Україні від 13.04.2011 №494 «Про затвердження Державної цільової програми впровадження у навчально-виховний процес загальноосвітніх навчальних закладів інформаційно-комунікаційних технологій "Сто відсотків" на період до 2015 року», наказу Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України від 11.05.2011 № 436 «Про підготовку до початку 2011/2012 навчального року» щодо стовідсоткового оволодіння вчителями загальноосвітніх навчальних закладів до кінця 2011 основами інформаційно-комунікаційних технологій, листа Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України № 1/9-493 від 24.06.2011 «Щодо організації навчання вчителів з використання інформаційно-комунікаційних технологій», 
Н А К А З У Ю:

1. Затвердити заходи  щодо  організації роботи з   навчання та оволодіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічними працівниками навчальних закладів (додаток 1).

2. Затвердити критерії визначення рівня володіння педагогічними працівниками інформаційно-комунікаційними технологіями (додаток 2).
3. Затвердити вимоги до відповідного рівня володіння вчителями інформаційно-комунікаційними технологіями (додаток 3).

4. Затвердити примірну програму навчально-методичних  семінарів для педагогічних працівників навчальних закладів  «Інформаційно-комунікаційні технології в освіті» (додаток 4).

  5. Затвердити   комісію, яка відповідає  за організацію навчання вчителів з використання інформаційно-комунікаційних технологій, у складі:
        Голова комісії:  завідувач методичного центра,  Куртова О.Я.;

        Члени комісії, відповідальні за координацію роботи щодо навчання вчи-

        телів з використання інформаційно-комунікаційних технологій:



- завідувач ЛКТО  Дроботенко О.В.;


- інженер-програміст ЛКТО  Корсунський О.Ю.

01.10.2011

6. Комісії, яка відповідає  за організацію навчання вчителів з використання інформаційно-комунікаційних технологій:
6.1.  Провести моніторинг щодо визначення рівня  компетентності вчителів навчальних закладів  у напрямку  інформаційно-комунікаційних технологій за формою (додаток 5).

До 20.10.2011

6.2. Проводити роз’яснювальну роботу з педагогічними працівниками навчальних закладів, які призначені відповідальними  за організацію навчання вчителів з використання інформаційно-комунікаційних технологій
До 14.12.2011
6.3. Розробити та затвердити графік прийому заліків щодо визначення рівня  володіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічних працівників в навчальних закладах.
До 30.11.2011

6.4. Організувати проведення заліків щодо визначення рівня   володіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педпрацівників в навчальних закладах.

До 12.12.2011
6.5. Здійснювати контроль за  виконанням  вимог щодо стовідсоткового оволодіння вчителями загальноосвітніх навчальних закладів року основ інформаційно-комунікаційних технологій.
До 31.12.2011
6.6. Узагальнити результати  навчання та встановленого рівня володіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічними працівниками навчальних закладів в інформаційно-аналітичній довідці та довести до відому керівників навчальних закладів. 
До 14.12. 2011 
7.  Керівникам загальноосвітніх навчальних закладів:
7.1. Затвердити заходи  щодо  організації роботи по  навчанню та оволодінню основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічними працівниками навчального закладу та надати копію до управління освіти.

До 13.10.2011

7.2. Призначити відповідального (відповідальних) в навчальному закладі по навчанню та оволодінню основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічними працівниками закладу та надати списки до управління освіти за встановленою формою (додаток 6).
До 10.10.2011

7.3. Провести моніторинг визначення рівня компетентності вчителів у напрямку  інформаційно-комунікаційних технологій за встановленою формою (додаток 5). Узагальнені результати надати до управління освіти.
До 13.10.2011

7.4. Активізувати традиційні форми організації роботи та запроваджувати інноваційні форми. 
7.5.  Надати  заявку щодо організації  навчання педагогічних працівників навчального закладу працівниками ЛКТО (у разі потреби).

До 11.10.2011
7.6.  Визначити день прийому заліку у педагогічних працівників навчального закладу комісією управління  освіти. 
До 29.11.2011
7.7.  Забезпечити 100% навчання та оволодіння педагогічними працівниками закладу основами інформаційно-комунікаційних технологій.

До 12.12.2011
8. Завідувачу ЛКТО Дроботенко О.В. розмістити  даний наказ на офіційному сайті управління освіти.
До 05.10.2011
9. Покласти відповідальність за виконання даного наказу на керівників загальноосвітніх навчальних закладів.
10.  Контроль за виконанням даного наказу  залишаю за собою.
Начальник управління освіти





О.О.Ткачова
З наказом ознайомлені:
	№ з.п.
	Назва посади
	ПІБ
	Підпис 
	Дата ознайомлення

	1.
	Завідувач МЦ
	Куртова О.Я.
	
	

	2.
	Завідувач ЛКТО
	Дроботенко О.В.
	
	

	3.
	Інженер-програміст ЛКТО
	Корсунський О.Ю.
	
	


Дроботенко 931151

Додаток 1
до наказу управління освіти

 адміністрації 

Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради 

26.09.2011 № 220
Заходи

управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району

Харківської міської ради

щодо організації роботи з  навчання та оволодіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічними працівниками 
загальноосвітніх навчальних закладів
	№ з.п.
	Зміст заходу
	Термін виконання
	Відповідальний

	1
	Затвердження  критеріїв визначення рівня володіння педагогічними працівниками інформаційно-комунікаційними технологіями  
	До 01.10.2011
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

	2
	Затвердження  вимог до відповідного рівня володіння вчителями інформаційно-комунікаційними технологіями
	До 01.10.2011
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

	3
	Затвердження  примірної програми навчально-методичних  семінарів для педагогічних працівників навчальних закладів  
	До 01.10.2011
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

	4
	Створення  комісії управління освіти, яка відповідає  за організацію навчання вчителів з використання інформаційно-комунікаційних технологі
	01.10.2011
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

	5
	Проведення моніторингу визначення рівня   компетентності вчителів у напрямку  інформаційно-комунікаційних технологій
	Жовтень, грудень 2011 року
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради,

навчальні заклади

	6
	Призначення відповідального (відповідальних) у навчальному закладі за організацію  навчання та оволодіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педпрацівниками закладу
	До 10.10.2011
	Керівники ЗНЗ

	7
	Проведення навчально-методичних семінарів щодо навчання та оволодіння основам ІКТ, впроваджуючи інноваційні форми навчання (вчитель – вчитель;

учень – вчитель)
	Жовтень-грудень 2011 року
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради, вчителі загальноосвітніх навчальних закладів

	8
	Проведення консультацій  з відповідальними  вчителями  загальноосвітніх навчальних закладів щодо організації навчання вчителів з використання інформаційно-комунікаційних технологій
	Жовтень-грудень 2011 року
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

	9
	Проведення заліку щодо визначення рівня володіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педагогічних працівників в навчальних закладах


	Грудень 2011 року
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 

	10
	Здійснення контроля  за  виконанням  вимог щодо стовідсоткового оволодіння вчителями загальноосвітніх навчальних закладів основами  інформаційно-комунікаційних технологій.
	До 31.12.2011
	Управління освіти адміністрації Орджонікідзевського району Харківської міської ради 


Додаток 2
до наказу управління освіти
 адміністрації 
Орджонікідзевського району 
Харківської міської ради 

26.09.2011 № 220

Критерії визначення рівня володіння педагогічними працівниками інформаційно-комунікаційними технологіями

	№ з/п
	Рівень
	Знання:
	Уміння:

	1.
	Початківець


	використання апаратури комп’ютера 
	вмикання й вимикання комп´ютера, робота з клавіатурою, мишкою; запис інформації на накопичувач (диск, флешка тощо)

	
	
	використання комп’ютерних програм 
	робота з файлами, запуск програм на виконання, користування текстовим і  графічним редакторами, браузером, електронною поштою, антивірусними програмами

	
	
	пошук необхідних  даних в Інтернеті 
	користувач уміє проводити пошук необхідної інформації в мережі Інтернет за ключовими словами, використовує для цього  основні пошукові браузери

	
	
	використання електронних джерел: електронних енциклопедій, електронних посібників, ППЗ навчального призначення, електронних довідників 
	робота з електронними довідниками, посібниками й енциклопедіями;

 копіювання текстів і зображень із мережі Інтернет



	
	
	використання дидактичних засобів, які створені засобами  інформаційно-комунікаційних технологій (ІКТ)
	демонстрація презентацій, запуск інтерактивних тестів тощо



	
	
	друкування, тиражування та використання в навчально-виховному  процесі методичних матеріалів та дидактичних засобів, створених засобами ІКТ  
	робота з принтером: виведення матеріалів на друк, тиражування



	2.
	Активний користувач


	Початківець +

використання існуючих посібників із ІКТ для виконання додаткових операцій із програмними педагогічними засобами (ППЗ)
	самостійно набуває навичок роботи на комп´ютері шляхом самоосвіти за допомогою існуючих посібників, програмних педагогічних засобів (ППЗ)



	
	
	спілкування електронною поштою (з батьками, учнями, колегами)
	має електронну адресу, веде листування  засобами електронної пошти

	
	
	передавання електронною поштою великих обсягів інформації
	уміє архівувати великі обсяги інформації, додавати файли, зображення, відео тощо;

	
	
	використання ІКТ для розв'язування освітніх задач навчального предмета
	використовує комп´ютер на уроках для організації навчально-виховного процесу;

створює зображення (математичні  рисунки) засобами програми Paint;

уміє користуватися спеціальними, відповідними до фаху програмами  (Редактор формул, Форми, Символи, Запис звуків  тощо)

	
	
	використання електронних таблиць та табличного процесора для створення методичних  і дидактичних матеріалів
	уміє працювати з програмою Microsoft*Excel, програмувати розрахунки, будувати діаграми та графіки різних типів

	
	
	використання засобів підготовки презентацій (Microsoft*PowerPoint)  та публікацій (Microsoft*Publisher)
	створення презентацій і публікацій за допомогою програм Microsoft*PowerPoint Microsoft*Publisher (робота з шаблонами, дизайн, анімація, таймер тощо)

	
	
	проведення простого статистичного аналізу даних за допомогою ІКТ
	створює бази даних, здійснює фільтрацію, задає функцію засобами програми Microsoft Excel

	
	
	розрізнення   завдань, для вирішення яких ІКТ є ефективним засобом
	орієнтується у виборі засобів офісних додатків і комп’ютерних програм для організації навчально-виховного процесу

	
	
	використання ІКТ на різних етапах уроку
	активно використовує комп´ютер на різних етапах уроку

	
	
	добір міжпредметних навчальних проектів з використанням ІКТ 


	орієнтується в навчальних учнівських проектах, уміє аналізувати їх зміст і відбирати корисний матеріал до уроків;

бере участь у навчальних учнівських проектах із використанням ІКТ разом зі своїми учнями

	
	
	упровадження активних методів навчання 


	залучає учнів до підготовки презентацій, розробляє інструктивні матеріали, консультує учнів і колег із питань запровадження сучасних форм і методів навчання;

	
	
	упровадження нових методів оцінювання з використанням ІКТ
	розробляє тексти та анкети за допомогою команди «Форми»

	
	
	використання освітніх сайтів для організації та проведення навчального процесу
	знає і популяризує адреси освітніх сайтів для організації та проведення навчального процесу;

користується сервісами BobrDobr для створення закладок

	
	
	аналіз та опис навчальних проблем, які пов’язані з використанням ІКТ, що зустрічає педагогічний працівник у своїй професійній діяльності
	бере участь в обговореннях (форумах), звертається до фахівців із метою вирішення проблем, які пов´язані з використанням ІКТ у педагогічній діяльності

	
	
	використання мережі Інтернет для вивчення передового педагогічного досвіду
	використовує ресурси мережі Інтернет для вивчення досвіду колег, бере участь в обговореннях, форумах, чатах тощо

	3.
	Експерт


	Активний користувач +

застосування методу навчальних проектів із використанням ІКТ
	розробляє, організує і реалізує навчальні учнівські проекти;

використовує елементи проектної методики на уроках та в позаурочній діяльності

	
	
	аналіз потреб в освітніх комп’ютерних програмах для використання під час навчання різних предметів
	здійснює аналіз і відбір освітніх комп’ютерних програм, засобів ППЗ для використання під час навчання предмета

	
	
	розробка і проведення міжпредметних навчальних проектів із використанням ІКТ
	розробляє і реалізує міжпредметні навчальні проекти з використанням ІКТ

	
	
	представлення результатів навчальних досягнень учнів у вигляді діаграм та графіків
	здійснює моніторингові дослідження, оформлює хід і результати моніторингових досліджень за допомогою діаграм і графіків;

уміє працювати з конструктором діаграм

	
	
	участь у дистанційних курсах підвищення кваліфікації
	бере участь у дистанційних курсах підвищення кваліфікації , дистанційних тренінгах тощо;

	
	
	розробка/адаптація і проведення тренінгових курсів із базових комп’ютерних навичок та ІКТ для своїх колег/учнів
	розробляє  і реалізує програми тренінгів, курсів та індивідуальних занять для учнів і колег

	
	
	проведення семінарів для вчителів із проблем інтегрування ІКТ у навчальний процес
	має методичні рекомендації, розробки уроків, дидактичні й методичні матеріали з використанням ІКТ;

презентує досвід під час нарад, на засіданнях методичного об’єднання,

організовує і проводить курси, заняття, тренінги для колег і учнів із проблеми використання засобів ІКТ

	
	
	розробка гіпертекстів за технологією Вікі
	має статті у Вікіпедії, бере участь в обговореннях статей

	
	
	забезпечує дієвість освітнього інформаційного простору регіону
	має власний предметний сайт (блог) або є співавтором тематичних сторінок Вікіпедії, 

модератор педагогічної Інтернет-спільноти або її активний учасник


*критерії розроблені на основі проекту Технологічного стандарту рівня володіння педагогічними працівниками  ІКТ (автори:  Н. П. Дементієвська,  Н. В. Морзе, 2008 р)
Додаток 3

до наказу управління освіти

 адміністрації 

Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради 

26.09.2011 № 220

Вимоги  до відповідного рівня 

володіння вчителями інформаційно-комунікаційними технологіями
Кожен вчитель загальноосвітнього навчального закладу, незалежно від ступеня, типу, форми власності закладу та рівня своєї кваліфікаційної категорії, повинен вміти орієнтуватися в інформаційному просторі, отримувати інформацію та оперувати нею відповідно до власних потреб і вимог сучасного високотехнологічного суспільства. А саме:
Створювати:

· текстові документи;

· таблиці;

· малюнки;

· діаграми;

· презентації.
Використовувати:

· Інтернет-технології;

· локальні мережі;

· бази даних.

Здійснювати:

· анкетування;

· діагностування;

· тестування;

· пошук необхідної інформації в мережі Інтернет.
Розробляти власні електронні продукти (розробки уроків, демонстраційний матеріал, )
Поєднувати готові електронні продукти (електронні підручники, енциклопедії, навчальні програми, демонстраційні програми тощо)  у своїй професійній діяльності. 

Додаток 4
до наказу управління освіти

 адміністрації 

Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради 

26.09.2011 № 220

Примірна програма

навчально-методичних семінарів для педагогічних працівників загальноосвітніх навчальних закладів 
 «Інформаційно-комунікаційні технології в освіті»

	№ заняття 
	Зміст проведення занять

	1 заняття
	Текстовий редактор.   

	
	Основні принципи форматування та редагування документу.

	
	Створення таблиць та діаграм в документі.

	
	Створення дидактичних матеріалів у програмі Microsoft Office Word 

	2 заняття
	Табличний редактор.

	
	Операції з аркушами й книгами. Форматування таблиці.

	
	Обчислення в середовищі електронних таблиць.

	
	Діаграми в електронних таблицях.

	3 заняття
	Презентації. Інтерфейс програми.

	
	Форматування тесту, використання таблиць та текстових рамок.

	
	Графічне оформлення слайдів. Створення мультимедійної презентації.

	
	Попередній перегляд та друк презентацій.

	4 заняття
	Інтернет та електронна пошта.

	
	Браузери та навігація. Пошук інформації.

	
	Фільтрація небажаних повідомлень. Захист від комп’ютерних вірусів.

	
	Інтернет технології. Вебінари. 


Тема: Текстовий редактор

Мета: ознайомитись  з правилами роботи з текстом, навчаться вільно створювати текстові документи, таблиці. 
Очікувані результати: створення дидактичних  матеріалів, що містять тести, схеми, організаційні діаграми, анкети, розробка робочих зошитів, інструкцій тощо.

План заняття:

1. Знайомство з інтерфейсом текстового редактора.

2. Створення та збереження документа.

3. Основні правила введення тексту.

4. Перегляд документа та переміщення по ньому. Режими подання документа.

5. Редагування документа: вставка, відновлення, виділення, копіювання та переміщення тексту.

6. Буфер обміну. Перевірка правопису. Пошук та заміна тексту.

7. Форматування тексту документу: шрифт, вирівнювання абзаців, встановлення відступів та міжрядкового інтервалу.

8. Створення заголовків, списків, таблиць. Вставка малюнків та автофігур. Вставка діаграм

9. Підготовка документу до друку. Створення автоматичного змісту документу.

10. Розробка дидактичний матеріалів: створення текстових полів  та прапорців у формі. Захист створених документів.

Тема: Табличний редактор

Мета: ознайомлення з поняттям електронної таблиці, інтерфейсом табличного процесора. 
Очікувані результати: можливість роботи з аркушами й книгами, форматування таблиць, обчислення та побудова діаграм.

План заняття:

1. Знайомство з інтерфейсом табличного процесора.

2. Діапазон. Введення даних. Операції з аркушами. Відкриття книги.

3. Форматування вмісту клітинки. Об’єднання клітинок. Вирівнювання даних у клітинці. Форматування меж таблиці.

4. Автоматичне форматування таблиці. Введення елементарних формул.

5. Створення діаграм за допомогою майстра. Редагування діаграм.

6. Підготовка документу до друку.

Тема: Створення презентацій

Мета: ознайомлення з різними способами створення презентацій.
Очікувані результати:  створення  слайдів, вставка таблиць і малюнків до слайду, створення анімаційних презентацій.

План заняття:

1. Знайомство з інтерфейсом програми.

2. Створення презентації за допомогою майстра автовмісту, шаблона оформлення.

3. Введення та форматування тексту, використання таблиць.

4. Перевірка правопису та впорядкування слайдів. Графічне оформлення слайдів.

5. Гіперпосилання й кнопки дій на слайдах.

6. Анімація.

7. Створення мультимедійної презентації та фотоальбому.

8. Попередній перегляд і друк презентації.

Тема: Інтернет та електронна пошта.

Мета: ознайомлення з основними прийомами роботи в Інтернет.

Очікувані результати: формування навичок та вмінь щодо організації та виконання пошуку потрібної інформації, що зберігається в веб-документах. 
План заняття:

1.  Апаратні, програмні та інформаційні ресурси Інтернету. Адресація.

2. Служби Інтернету.

3. Браузери та навігація. Збереження інформації з веб-сторінок.

4. Використання інформації, що міститься на веб-сторінці. Пошук інформації.

5. Електронна пошта. Операції з електронними повідомленнями. Етика електронного листування. Спам.

6. Захист від комп’ютерних вірусів. 

7. Інтернет технології. Спілкування.

Додаток 5
до наказу управління освіти

 адміністрації 

Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради 

26.09.2011 № 220

Моніторинг визначення рівня  компетентності вчителів у напрямку інформаційно-комунікаційних технологій ЗНЗ №___ станом на 10.10.2011
	№ зп
	№ ЗНЗ
	ПІБ вчителя 
	Основний предмет
	Рівень оволодіння інформаційною компетенцією 
(у необхідній колонці потрібно ставити 1)
	Рівень володіння ІКТ

(у необхідній колонці потрібно ставити 1)

	
	
	
	
	Елементарний


	Базовий 
	Творчий 
	Не володіє
	Початківець 
	Активний користувач
	Експерт 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Усього по ЗНЗ:
	
	
	Кількість та  % від загальної кількості 
	Кількість та  % від загальної кількості
	Кількість та  % від загальної кількості
	Кількість та  % від загальної кількості
	Кількість та  % від загальної кількості
	Кількість та  % від загальної кількості
	Кількість та  % від загальної кількості


Понятійний апарат

Інформаційна компетенція-це інтегративна якість особистості, яка є результатом відображення процесів відбору, засвоєння, переробки,трансформації та генерування інформації в особливий тип предметно- специфічних знань, які дозволяють виробляти, приймати, прогнозувати та реалізувати оптимальні рішення в різних сферах діяльності.

 Рівні оволодіння інформаційною компетенцією:

         *елементарний-засвоєння на початковому рівні необхідної інформації;

         *базовий- володіння оптимальним обсягом інформації, необхідним для засвоєння  основного навчального змісту; вміння критично осмислювати масиви інформації ; порівнювати фрагменти з різних джерел на одну тематику; визначати їх достовірність; вилучати інформацію, яка потрібна для роботи; узагальнювати її;

         *творчий-пердбачає створення власного інтелектуального продукту на основі отриманої та перетвореної інформації.

Додаток 6
до наказу управління освіти

 адміністрації 

Орджонікідзевського району 

Харківської міської ради 

26.09.2011 № 220

Відповідальні

за навчання та оволодіння основами інформаційно-комунікаційних технологій педпрацівниками ЗНЗ № 

	№ зп
	№ ЗНЗ
	ПІБ (повністю)
	Учасник НВП

(вчитель/учень)
	Посада вчителя
	Рівень користувача ПК (початківець, активний користувач, експерт)
	Загальна кількість вчителів у ЗНЗ
	Кількість вчителів, які навчаються
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