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Пояснительная записка

Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая программа для неработающих пенсионеров, проживающих на территории г. Медногорска Оренбургской области, являющихся получателями страховой пенсии по старости или по инвалидности «Основы компьютерной грамотности граждан» (далее - Программа) направлена, на формирование основ компьютерной грамотности указанной категории граждан и готовности их к работе с государственными услугами в электронном виде.

Программа разработана в соответствии с:

-
методическим пособием, подготовленным и изданным ОАО «Росстелеком» и пенсионным фондом РФ, при поддержке Министерства труда России: «Азбука Интернета;

-
учебным пособием для пользователей старшего поколения: работа на компьютере и в сети Интернет» на сайте http:azbukainterneta.ru/schoolbook;

-
учебно-методическим комплектом «Информатика» под ред. Семакина И.Г. и др., 7-9 класс (ФГОС 2014 г.) с электронным поурочным сопровождением на сайте http://metodist.lbz.ru/authors/informatika/2/.

Программа направлена на очно-заочное обучение населения старшего возраста. Программа включает два раздела продолжительностью 60 часов: раздел 1 «Общепрофессиональный курс» и раздел 2 «Специальный курс».

Раздел 1 «Общепрофессиональный курс» включает в себя 2 темы общие сведения по информатике и вычислительной технике и ЭВМ, охрана труда, санитария и пожарная безопасность. 
В рамках курса «Основы компьютерной грамотности граждан» рассматриваются такие вопросы:

· техника безопасности при работе на компьютере; 

· состав персонального компьютера; 

· поиск информации; 

· работа с информационными объектами (текст, таблица, схема, рисунок): преобразование, создание, сохранение, удаление.

· работа с текстовым редактором (создание небольшого текста);

· работа на портале государственных и муниципальных услуг
Цель и задачи программы
Цель: сформировать знания и умения в сфере компьютерной грамотности населения и готовность получения государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

Целевая аудитория: население г. Медногорска пенсионного возраста, являющиеся получателями страховой пенсии по старости, лица с ограниченными возможностями и - пользователи государственных и муниципальных услуг в электронном виде.

Задачи дополнительной программы:
1. Ознакомление с информатикой и вычислительной техникой и ЭВМ, правилами безопасности при работе на компьютере.
2. Сформировать, основные понятия об инструментах работы на компьютере и овладеть средствами графического экранного интерфейса;

3. Сформировать навыки работы с файлами и папками;

4. Овладеть основными средствами создания и редактирования в среде текстового редактора;

5. Сформировать представление о глобальной информационной сети Интернет и пользовательские умения работы с программами, браузерами для работы с сайтами, программами для поиска необходимой информации, программой электронной почты;

6. Познакомить с основами информационной безопасности и персонифицированной работы с коммуникационными сервисами: понятие защиты от Вредоносных программ и спама, безопасность при оплате товаров и услуг, регистрация в сетевом сервисе (логин и пароль) и личные данные, законодательство в сфере защиты личной информации и ответственность граждан по предоставлению личной информации.

7. Овладеть средствами сетевых коммуникаций для социального взаимодействия в сети Интернет на примере сайта курса о госуслугах: форум, чат, СМС, видео сервисы (IP телефония, скайп), ознакомить с основами сетевого этикета.

8. Освоить принципы работы и основные разделы портала электронного правительства, состав государственных услуг населению и их нормативный правовой статус.

9. Сформировать навыки, необходимые для получения государственных и муниципальных услуг в электронном виде: персональная регистрация и получение доступа к государственной услуге, оформление запроса, работа с информацией по запросу, Ответ на запрос.

9. Получить представление о мобильном доступе к порталу государственных услуг населению, сформировать опыт работы с порталом через мобильные устройства на примере устройств пользователя, сформировать умение работы с кол-центром электронных государственных услуг.

10.  Получить представление об облачных- технологиях и опыт доступа к удаленным данным на портале государственных услуг: личный кабинет пользователя, удаленное хранение данных, защищенный доступ к данным через логин и пароль, через электронную карту.
Планируемые результаты обучения
Обучающийся должен овладеть понятиями:

- об информатике и вычислительной технике;


- об охране труда, правилам пожарной безопасности;

- об инструментах работы на компьютере и графическом - экранном интерфейсе;

- об организации хранения информации в виде файлов и папок;

- о средствах создания и редактирования в среде текстового редактора;

- о глобальной информационной сети Интернет, программах - браузерах и электронной почте;

- об информационной безопасности и законодательстве в сфере защиты личной информации и ответственности граждан по предоставлению личной информации;

- о средствах сетевых коммуникаций для - социального взаимодействия в сети Интернет и об основах сетевого этикета;

- о средствах сетевой консультационной поддержки пользователей электронных государственных услуг;

- о составе электронных региональных и муниципальных государственных услуг населению и их нормативном правовом статусе;

- о получении персонального доступа к выбранной государственной услуге;

- о мобильном доступе к порталу государственных услуг населению;

- об облачных технологиях и доступе к личному кабинету пользователя государственных услуг через электронную карту;
Обучающийся должен знать:
- основные средства работы с компьютером, с файлами и папками основные принципы работы в среде текстового редактора;

- основные принципы работы в Интернете и основы сетевого этикета;

- основные поисковые Интернет-системы;

- основные понятия информационной безопасности;

- базовые принципы работы с мобильными устройствами доступа в Интернет; 

- особенности функционирования порталов органов власти региона;

- назначение, состав и принципы работы порталов государственных и муниципальных услуг;

- принципы персональной регистрации на портале госуслуг;

- структура и назначение личного кабинета;
Обучающийся должен уметь:

- пользоваться графическим интерфейсом;

- работать с файлами и папками;

- создавать и оформлять документы в текстовом редакторе;

- работать с сайтами, искать и находить информацию в Интернет;

- общаться с помощью средств сетевых коммуникаций взаимодействия и социальных сервисов, в том числе, мобильных, использовать электронную почту, писать; отправлять и получать электронные письма;

- защитить информацию от угроз, владеть инструментами персонального доступа.

- участвовать в сетевом общественном сообществе пользователей электронных государственных услуг населению (онлайн опросах, форумах, чатах)

- пользоваться ресурсами порталов органов государственной власти регионов;

- пользоваться государственными и муниципальными услугами в электронном виде;

- использовать мобильный доступ к личному кабинету и государственным и муниципальным услугам в электронном виде;

- пользоваться универсальной электронной картой и электронной подписью;

- использовать права и соблюдать обязательства держателей электронной карты.
Учебное планирование
Программа рассчитана на 60 часов - лекционные занятия обеспечиваются мультимедийным проектором для демонстрационного режима. Практические занятия предполагают работу слушателей за компьютерами с программно-методическим обеспечением. Организация обучения по курсу: 3 (три) недели ежедневного обучения, суббота и воскресенье выходной.
Учебный план
	№ п/п
	Наименование дисциплины
	Всего часов
	Из них
	Форма контроля

	
	
	
	Теоретическое обучение с элементами практики
	Практические занятия
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Раздел 1.

Общепрофессиональный курс
	
	
	
	зачет

	1.1
	Сведения по информатике и вычислительной технике и электронным вычислительным машинам
	1
	1
	
	

	1.2
	Охрана труда, санитария и гигиена, пожарная безопасность
	1
	1
	
	

	2.
	Раздел 2.

Специальный курс
	
	
	
	экзамен

	2.1
	Компьютерная грамотность населения
	26
	16
	10
	

	2.2
	Коммуникационные технологии
	18
	14
	4
	

	2.3
	Пользователь электронных госуслуг
	10
	8
	2
	

	
	Экзамен
	4
	
	
	


Учебно-тематический план

	8
	Тема 1.6
Рабочий стол. Файлы и папки. Меню Пуск.
	8
	2
	2
	Урок-лекция с элементами практики.

	9
	Практическая работа №3 Создание папок и файлов. Обзор программ на ПК
	9
	2
	
	

	10
	Тема 1.7 

Операции с файлами и папками. Установка программ
	10
	2
	2
	Урок-лекция с элементами практики

	11
	Практическая работа № 4
	11
	2
	
	Практическое

	12
	Тема 1.8
Работа в текстовом редакторе Word
	12
	2
	2
	Урок-лекция с элементами практики

	13
	Практическая работа № 5
	13
	2
	
	

	14
	Тема 2.1
История развития сети Интернет. Передача информации по сети.
	14
	2
	
	Урок-лекция

	15
	Тема 2.2
Интернет- браузеры. Адресная строка. Как поместить страницу сайта в «Закладки». Как скопировать адрес страницы сайта. Как скачать и установить Браузер.
	15
	2
	2
	Урок-лекция с элементами практики

	16
	Практическая работа № 6
	16
	2
	
	Практическое

	17
	Тема 2.3
Поиск

информации в yandex.ru. Сохранение информации из Интернета на компьютере
	17
	2
	2
	Лекция с

элементами

практикума

	18
	Тема 2.4
Как зарегистрировать электронный почтовый ящик. Как написать электронное письмо.

Как отправить в электронном письме фото, видео, музыку или документы. Как скачать на компьютер присланные в письме файлы
	18
	2
	2
	Лекция с элементами практикума

	19
	Практическая работа № 7
	19
	2
	
	Практическое

	20
	Тема 2.5 

Социальные сети: ВКонтакте, Одноклассники, Facebook. Меры предосторожности при общении в Интернете
	20
	2
	
	Урок-лекция с элементами практики.

	21
	Тема 2.6 
Как установить программу Skype. Работа с программой Skype.
	21
	2
	
	Лекция с элементами работы на ПК

	22
	Тема 2.7
Просмотр видео «Как послушать музыку в Интернете. Услуги Российских железных дорог - rzd.ru».
	22
	2
	
	Лекция с элементами

работы на ПК

	23

	Тема 2.8
Регистрация и

запись на прием к врачу (стоматология Медногорск, областная больница Оренбург)
	23
	2
	
	Лекция с

элементами работы на ПК

	24
	Тема 2.9
Оплата услуг ЖКХ онлайн через карту Сбербанка. Выбор товаров в Интернете,

интернет - магазины
	24
	2
	
	Лекция с элементами работы на ПК

	25
	Тема 2.10
Откуда появляются вредоносные программы на компьютере. Что такое антивирусная программа и как ее выбрать. Как определить, что компьютер заражен вредоносной программой
	25
	2
	
	Лекция

	26
	Тема 2.11
Как найти государственную услугу на портале. Поиск информации по темам. Как назначается государственная или муниципальная услуга в электронном виде
	26
	2
	
	Урок-лекция с элементами практики

	27
	Тема 2.12 

Основные сайты. Сайт Пенсионного фонда Российской Федерации - pfrf.ru
	27
	2
	
	Урок-лекция с элементами практики

	28
	Практическая работа № 8
	28
	1
	
	Практическое

	29
	Практическая работа № 9
	29
	1
	
	Практическое

	30
	Экзамен
	30
	4
	
	


Режим занятий
Дополнительные занятия с использованием ПК организовываются в вечернее время, после основных занятий в ГАПОУ МИК. 

Занятия с использованием компьютерной техники должны проводиться ежедневно. Продолжительность занятий от 2 до 3 часов с перерывом. 
Организация учебного процесса

Для проведения занятий планируется свободный набор в группу в соответствии с рекомендациями. Состав группы – постоянный. Периодичность занятий – 5 раз в неделю (60 часов). Вид деятельности группы – профильная, состав постоянный. Количество обучаемых в группе 10 человек в соответствии с выделенной квотой.
Формы аттестации, оценочные материалы

По итогам освоения программы обучающиеся проходят итоговое тестирование (экзамен).


По итогам освоения программы обучающимся выдается документ об обучении: свидетельство об обучении
Организационно-педагогические условия
Обучение проводится в очно - заочной форме.

54 часов - очное обучение и 6 часов заочное обучение с онлайн поддержкой на сайте государственных услуг.

Для проведения обучения в очной форме для населения старшего возраста сформировать группу из неработающих пенсионеров, получающих страховую пенсию по старости.

В связи с этим необходимо до начала обучения обеспечить:

1. Сформировать группу из неработающих пенсионеров. Проведение инструктажа преподавателей курса.

2. Обеспечить набор электронных учебных материалов: видео лекции по каждой теме, пошаговые инструкции для выполнения практических заданий.
Организационно-техническое обеспечение занятий
Обучение рекомендуется проводить в компьютерном классе ГАПОУ «МИК» 1 компьютерное место для 1 обучающегося и одним компьютерным местом педагога, флэш-картами для каждого обучающегося, проектором и экраном или интерактивной доской для коллективной работы с учебными материалами. Должен быть обеспечен доступ в Интернет (стационарное подключение или мобильный доступ через мобильный модем).

Для каждого занятия предусмотрены два варианта практических (диагностических) заданий соответственно для работы на компьютере и работы с мобильным телефоном.

Для лекций возможны следующие формы организации занятия:

· коллективный просмотр видеозаписи через Интернет или на носителе на компьютере педагога через проектор;

· индивидуальный просмотр видеозаписи в локальной сети класса или автономно с носителя на компьютерах слушателей с наушниками;

· выступление педагога с предоставленной ему презентацией, которая доступна всем слушателям.

Для практической работы возможны следующие формы организации занятий:

· коллективное выполнение учебной практической работы на компьютере или мобильном телефоне педагога с анализом хода работы с использованием проектора и экрана, поочередное выполнение этапов работы слушателями на компьютере педагога,

· выполнение работы в парах, за одним компьютером с контролем со стороны педагога,

· персональная работа с заданием за компьютером или мобильным телефоном слушателем с контролем со стороны педагога.

Педагог должен быть обеспечен: флэш-картами, корпоративной сим-картой и мобильным телефоном, корпоративной электронной почтой на сайте.

Видео - лекции, презентации к занятиям и набор учебной литературы (подборка учебных материалов из состава учебно-методического комплекса по информатике для основного общего образования выполняется исполнителем по договору) Электронные учебные материалы предоставляются на носителе или выкладываются на сайте в открытом доступе.
Методическое обеспечение дополнительной

общеобразовательной общеразвивающей программы

для лиц пожилого возраста
Методическое пособие, подготовленное и изданное ОАО «Росстелеком» и пенсионным фондом РФ, при поддержке Министерства труда России: «Азбука Интернета. 

Учебное пособие для пользователей старшего поколения: работа на компьютере и в сети Интернет» на сайте http:azbukainterneta.ru/schoolbook;

Семакин И.Г. и др. УМК «Информатика», 7-9 класс (ФГОС 2014 г.) с электронным поурочным сопровождением на сайте http://metodist.lbz.ru/authors/informatika/2/.

Открытый цифровой ресурс к темам учебников «Мир информатики» htto://metodist.lbz.ru/authors/informatika/5/ предложен в открытом доступе в виде двух архивных файлов для скачивания с дальнейшей инсталляцией на компьютерах пользователей.

Состав упражнений на компакт-дисках «Мир информатики» по уровням сложности (части 1-4), которые поддерживают курс по формированию компьютерной грамотности.
Перечень нормативных правовых документов:
Федеральный закон от 27 июля 2011 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства РФ от 10.06.2011 г. № 456 «О порядке финансового обеспечения социальных программ субъектов Российской Федерации, связанных с укреплением материально-технической базы учреждений социального обслуживания населения, оказанием адресной социальной помощи неработающим пенсионерам, являющимся получателями страховых пенсий по старости и по инвалидности, и обучением компьютерной грамотности неработающих пенсионеров»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 октября 2010 г.           № 1815-р «О государственной программе Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 г.г.)»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 20 июля 2013 г. №1268-р «Об утверждении плана мероприятий (дорожной карты) «Развитие отрасли информационных технологий»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2013 г. №2036-р «Об утверждении Стратегии развития отрасли информационных технологий на период до 2014- 2020 г.г. и на перспективу до 2025 г.»;

Постановление Правительства Оренбургской области от 23.06.2015 г. № 489-п «Об утверждении социальной программы «Укрепление материально-технической базы государственных учреждений социального обслуживания населения Оренбургской области и обучение компьютерной грамотности неработающих пенсионеров в 2015 году».
Полезные ссылки
Официальные порталы органов государственной власти:

· сайт Президента Российской Федерации (www.kremlin.ru);

· портал Правительства Российской Федерации (www.govemment.ru);

· сайт Министерства здравоохранения Российской Федерации (www.rosminzdrav.ru);

· сайт Министерства образования и науки Российской Федерации (www.mon.gov.ru);

· сайт Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (www.rosmintrud.ru);

· сайт Пенсионного фонда Российской Федерации (www.pftf.ru);

· портал государственный и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru);

· региональный портал государственных (муниципальных) услуг;

· сайт Союза пенсионеров России (htto://www.rosрensioner.ru);
· интернет-журнал «Третий возраст» (http://www.3vozrast.ru/);

· социальный портал «Золотой возраст» (www.zolotoivozrast.ru/);
· примерная программа обучения граждан Российской Федерации пожилого возраста пользованию средствами ИКТ и интернет - коммуникациями (http://social.e- democratia.ru/wp-content/uploads/2012/02/3.pdf)
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