Требования к программе информатизации образовательного учреждения
[bookmark: 14]Информатизация ОП – процесс встраивания  информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ) в учебный процесс, регулярное повышение квалификации педагогов, развитие  информационной  среды ОУ. Процесс информатизации в школах  должен проводиться системно, что невозможно без  собственной программы информатизации и локальных актов по использованию информационных технологий.
[bookmark: 17]Программа информатизации школы  определяет  цели и основных задач. Целью, как правило, - построение и развитие информационной образовательной среды учреждения. К задачам можно отнести формирование информационной культуры администрации, педагогов, обучающихся и воспитанников, организацию деятельности всех участников образовательного процесса в рамках информационной среды, обучение участников эффективному использованию ИКТ для решения творческих образовательных задач и т. п.
[bookmark: 18]Далее необходимо проанализировать состояние информатизации в школе  на сегодняшний день. Зафиксировать количество компьютерных классов, наличие или отсутствие единой локальной сети с возможностью выхода в Интернет, описать техническое оснащение каждого кабинета. Указать различные достижения в работе ОУ с ИКТ (участие в проектах, внедрение новых форм обучения, взаимодействия с родителями и т. п.).
[bookmark: 19]Обязательно  добавить описание сайта школы: год создания, адрес, основные разделы. Каждый раздел можно рассмотреть более подробно, с указанием его содержания и назначения.
[bookmark: 20]Рекомендуется осветить подготовку педагогических кадров к работе с информационными технологиями, отметить число работников, владеющих компьютерными знаниями, прошедших курсы повышения квалификации, использующих компьютер в своей деятельности (в процентном отношении). 
[bookmark: 21]Динамику повышения квалификации педагогов в области ИКТ за последние три года лучше отразить в таблице:
	[bookmark: 30]Число педагогов
	[bookmark: 32]Повышение квалификации в области ИКТ

	
	[bookmark: 35]20__/20__ уч. г. 
	[bookmark: 37]20__/20__ уч. г
	[bookmark: 39]20__/20__ уч. г

	 
	 
	 
	 


[bookmark: 45]Динамику достижений педагогов и детей в сфере создания единой информационной образовательной среды учреждения в разные годы желательно также отразить в таблицах:
	[bookmark: 55]Название мероприятия
	[bookmark: 57]20__/20__ уч. г

	
	[bookmark: 60]Организатор
	[bookmark: 62]Результат 
	[bookmark: 64]Участники
	[bookmark: 66]Педагог-координатор

	 
	 
	 
	 
	 


[bookmark: 73]В следующей части программы информатизации рассмотреть ключевые проблемы, на решение которых должен быть направлен этот документ. Основной проблемой школ  является недостаточное применение ИКТ в образовательном процессе, непонимания актуальности создания единой информационной образовательной среды и ее преимуществ перед традиционной системой обучения. 
[bookmark: 74]После рассмотрения проблем, необходимо перейти к приоритетным направлениям информатизации ОУ. К ним можно отнести повышение квалификации педагогов в вопросах компьютерной грамотности и использования ИКТ в образовательном процессе, совершенствование материально-технической базы школы или детского сада, внедрение в практику работы инновационных технологий и т. п. 
[bookmark: 77]Завершить документ  планом реализации намеченных приоритетных направлений информатизации ОУ и обобщающими выводами. План реализации рекомендуем представить в форме таблицы:
	[bookmark: 86]Направление информатизации
	[bookmark: 88]Сроки
	[bookmark: 90]Ответственный
	[bookmark: 92]Результат

	 
	 
	 
	 


[bookmark: 99]Программа информатизации принимается органами государственно-общественного управления школы или детского сада и утверждается руководителем ОУ.


Медиатека – это информационный центр образовательного учреждения (далее – ОУ), который создается для обеспечения свободного доступа к информационным ресурсам на различных носителях. Как правило, она функционирует на базе библиотеки школы, книжный фонд которой дополняется другими источниками информации (электронными пособиями и программным обеспечением, видео- и аудиоматериалами и т. п.) и оснащается компьютерами.
[bookmark: 5]Руководство медиотекой и контроль ее деятельности осуществляет директор. Он же утверждает нормативные и технологические документы, планы и отчеты о работе этого структурного подразделения. Руководитель несет ответственность за деятельность медиатеки и, в первую очередь, за комплектование и сохранность ее фонда, а также за создание комфортной среды для пользователей.
[bookmark: 6]Ряд функций управления медиатекой делегируется ее штатному работнику (медиаспециалисту, заведующему или библиотекарю). Он отвечает за организацию работы и результаты деятельности медиатеки. В его полномочия входит контроль состояния оборудования и помещения, организация компьютерных курсов, обмен информацией с региональным центром правовой информации.
[bookmark: 7]Деятельность медиатеки осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок функционирования библиотек и информационных центров. В первую очередь, Федеральным законом от 29.12.1994 № 78-ФЗ "О библиотечном деле". Также работа медиатеки строится на основании локальных актов ОУ, в т. ч. положения о медиатеке, и годовых планов. Годовой план медиатеки является частью общего годового плана учебной и воспитательной работы ОУ. 
[bookmark: 9]Медиатека является подразделением ОУ со своей самостоятельной структурой и обладает отдельным помещением. В ее состав могут входить библиотека, аудио-, видеотека, информационный банк, издательский комплекс и т. д. Порядок доступа к информационным фондам и оборудованию, перечень основных услуг и условия их предоставления определяются в правилах пользования медиатекой. Надо отметить, что правила пользования медиатекой и другую регламентирующую документацию имеют право разрабатывать ее сотрудники. На основании этих документов они могут устанавливать размер компенсаций ущерба, нанесенного пользователями.
[bookmark: 10]Основными функциями медиатеки являются создание единого информационного пространства ОУ, формирование фонда электронных пособий, приобретение, использование и хранение аудио- и видеоматериалов и их учет. Также в задачи данного структурного подразделения входят удовлетворение информационных запросов пользователей и внедрение в работу новых информационных и библиотечных технологий.
[bookmark: 11]Если в состав медиатеки входит издательский комплекс, то он может выпускать сборники педагогического опыта, методические материалы, научно-исследовательские работы, наглядные пособия и периодические издания ОУ для поддержки учебно-воспитательного процесса.
[bookmark: 12]Работники медиатеки имеют право на регулярное повышение своей квалификации. Администрация ОУ должна обеспечить им необходимые условия для взаимодействия с различными организациями с целью эффективного использования информационных ресурсов, а также предоставить возможность для выполнения на договорной основе дополнительных библиотечно-информационных услуг (ксерокопирование и сканирование печатных источников, запись аудио- и видеоматериалов, запись информации на электронные носители и т. д.). 
[bookmark: 13]График работы медиатеки устанавливается в соответствии с расписанием образовательного учреждения, а также правилами внутреннего распорядка. Как правило, ежедневно два часа рабочего времени выделяются на выполнение внутренней работы, а один раз в месяц в помещении проводится санитарный день. В это время медиатека не обслуживает пользователей. 



Сайт образовательного учреждения предполагает  цель его создания. Только после этого можно обоснованно определять структуру, содержание, внешний вид, технологию ведения и обновления сайта.
Как правило, цель таких Web-страниц – формирование имиджа образовательного учреждения (далее – ОУ), привлечение дополнительных кадров, обучающихся и воспитанников, организация взаимодействия с другими учреждениями и организациями, реклама.
Любой сайт – живой организм, он не должен представлять собой отсканированную печатную брошюру. Если в ОУ постоянно проводятся различные мероприятия, праздники, разрабатываются проекты – все это следует отражать на собственных страницах в сети Интернет.
Сайт должен быть по существу виртуальным ОУ. Это в значительной степени облегчит выбор учебного заведения для ребенка – родителям не надо будет ездить по городу в поисках школы или детского сада, а лишь познакомиться с сервером учреждения. 
[bookmark: 8]С помощью Web-страниц ученики (иногда и воспитанники) могут посещать какие-то занятия дистанционно, педагоги узнавать о предстоящих совещаниях, вывешивать информацию о проводимых конференциях и многое другое. 
Сайты – также прекрасная возможность показать творческие способности обучающихся и воспитанников. Если учесть, что информация, хранящаяся на сервере, копируется, это еще и способ сохранить интереснейший материл, созданный детьми и взрослыми.
В рабочую группу по созданию интернет-ресурса должны входить:
1. [bookmark: 26]Менеджер или ответственный за сайт – им может быть как педагог, так и обучающийся, обладающий определенными лидерскими качествами. Web-дизайнер, знающий законы композиции, обладающий художественным вкусом.
2. [bookmark: 15][bookmark: 16]Программист, разбирающийся в программах, необходимых для обработки различных данных, разрабатывающий интерактивные элементы.
3. [bookmark: anchor-16]Верстальщик или Web-мастер, выполняющий рутинную работу по наполнению сайта материалами, хорошо знающий язык html (на нем пишутся Web-документы) и умеющий работать с различными Web-редакторами.
4. Постмастер, отвечающий за электронную почту.
5. Редактор, собирающий материал и обрабатывающий информацию.
6. [bookmark: 23]Ответственный за рекламу (конечно, если ОУ намерено вести предпринимательскую деятельность). 
[bookmark: 27]При создании сайта важен контакт администрации школы с рабочей группой. Поддержка руководства – как финансовая, так и моральная – залог успеха интернет-ресурса. Полезно проводить небольшие совместные совещания: обсуждать основные этапы работы, решать возникающие проблемы. С помощью руководства также легче собирать материал, подключать к процессу сбора информации педагогов. 
На что нужно обращать внимание при создании сайта школы и детского сада?
Во-первых, на нормативные правовые акты, которые определяют содержание и требования к структуре и форме размещаемой информации. Таковым в настоящее время является постановление Правительства РФ от 10.07.2013 № 582 "Об утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обновления информации об образовательной организации".
Во-вторых, на структуру и адресную направленность. Навигация сайта должна быть несложной, главное меню – на каждой странице, внешние ссылки – открываться в отдельном "окне" для того, чтобы посетитель сайта не ушел далеко с рассматриваемого информационного ресурса Сайты школ обычно рекомендуются родителям, педагогам и детям – это должно быть отмечено. Обязательно наличие интерактивных элементов: гостевая книга, форум, чат, где посетители сайта могли бы выразить свое мнение, задать вопросы.
В-третьих, на содержательную сторону. Избыток текста на странице считается большим минусом, также плохо смотрятся страницы, перегруженные графикой. Но и полное отсутствие ее также не допускается. 
Лучше всего воспринимаются небольшие страницы с гиперссылками (выделенными в тексте словами, позволяющими перейти на другие страницы), и с небольшими картинками (при желании дается гиперссылка на увеличенное изображение). Причем обязательно должны быть отступы от картинок и фотографий до текста и альтернативные подписи для каждого графического изображения..
И, наконец, обязательное условие – присутствие на сайте выходных данных: контактных адресов и телефонов, сведений об авторах. Следует указывать, в каком городе находится образовательная организация, давать не только телефоны, но и коды города, а также адрес электронной почты.
METADATA
