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г. Стрежевой, 2024г.
Раздел I. 
Характеристика программы


1.1.  Цель реализации программы – совершенствование профессиональных компетенций педагогов в области применения российских цифровых инструментов и сервисов при реализации программ дополнительного образования детей.
1.2. Планируемые результаты обучения
Педагог дополнительного образования
	Трудовая функция
	Трудовое действие
	Знать
	Уметь

	Организация деятельности обучающихся, направленной на освоение дополнительной общеобразовательной программы
	Набор на обучение по дополнительной общеобразовательной программе
	Основные правила и технические приемы создания информационно-рекламных материалов о возможностях и содержании дополнительных общеобразовательных программ на бумажных и электронных носителях 
	Осуществлять деятельность, соответствующую дополнительной общеобразовательной программе

	Организация деятельности обучающихся, направленной на освоение дополнительной общеобразовательной программы
	Разработка мероприятий по модернизации оснащения учебного помещения (кабинета, лаборатории, мастерской, студии, спортивного, танцевального зала), формирование его предметно-пространственной среды, обеспечивающей освоение образовательной программы
	Психолого-педагогические основы и методики применения технических средств обучения, ИКТ, электронных образовательных и информационных ресурсов, дистанционных образовательных технологий и электронного обучения, если их использование возможно для освоения дополнительной   общеобразовательной программ  
	Использовать на занятиях педагогически обоснованные формы, методы, средства и приемы организации деятельности обучающихся (в том числе информационно-коммуникационные технологии (далее - ИКТ), электронные образовательные и информационные ресурсы) с учетом: избранной области деятельности и задач дополнительной общеобразовательной программы; состояния здоровья, возрастных и индивидуальных особенностей обучающихся (в том числе одаренных детей и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья)




Педагог дополнительного образования
	Должностные обязанности по ЕКС
	Знать
	Уметь

	               Профессиональная 
-эффективное решение профессиональных педагогических проблем и типичных профессиональных задач, 
-владение современными образовательными технологиями, технологиями педагогической диагностики, осуществление оценочно-ценностной рефлексии.
              Коммуникативная 
-умение вырабатывать стратегию, тактику и технику взаимодействий с людьми, организовывать их совместную деятельность для достижения определенных социально значимых целей; 
 -умением публично представлять результаты своей работы, отбирать адекватные формы и методы презентации. 
              Информационная 
-эффективный поиск, структурирование информации, ее адаптацию к особенностям педагогического процесса и дидактическим требованиям; 
-использование компьютерных и мультимедийных технологий, цифровых образовательных ресурсов в образовательном процессе; 
              Правовая 
-эффективное использование в профессиональной деятельности законодательных и иных нормативных правовых документов органов власти, а также локальных актов и иной школьной документации для решения соответствующих профессиональных задач.
	Приоритетные направления развития образовательной системы Российской Федерации; 

Законы и иные нормативные правовые акты, регламентирующие образовательную деятельность; 
 
Обновление содержания и методов обучения с учетом переориентации системы образования на новые результаты, связанные с функциональной грамотностью обучающихся.

Современные педагогические технологии продуктивного, дифференцированного, развивающего обучения.

Технологии педагогической диагностики.

	Проводить учебные занятия, опираясь на достижения в области методической, педагогической и психологической наук, возрастной психологии и школьной гигиены, а также современных информационных технологий и функциональной грамотности.

Составлять  планы и программы занятий, обеспечивать их выполнение.



1.3. Категория слушателей: педагоги дополнительного образования учреждений дополнительного образования.
1.4. Форма обучения – очная.
1.5. Срок освоения программы: 16 учебных часов.



Раздел II. 
Содержание программы

2.1. Учебная программа
	 № п/п
	Наименование разделов (модулей) и тем
	Всего часов
	Виды учебных занятий, учебных работ
	Самостоятельная работа, час
	Формы контроля

	
	
	
	Лекция, час
	Интерактивное (практическое) занятие, час
	
	

	1.
	Модуль 1. Образовательная платформа «Сферум» как инструмент коммуникации педагога дополнительного образования
	4
	1,5
	2,5
	0
	Анкета

	2.
	Понятие и составляющие образовательной платформы.
	1 
	0,5
	0,5
	0
	 

	3.
	[bookmark: _GoBack]Функциональные возможности в чате.
	2
	0,5
	1,5
	0
	

	4.
	Возможности
звонков и трансляций..
	 1
	0,5
	0,5
	0
	 

	5.
	Модуль 2. 
Базовые навыки профессионального использования Excel
	4
	1,5
	2,5
	0
	 

	6.
	Начало работы с Excel. Оформление и дизайн таблиц. 
	 1
	0,5 
	0,5
	0
	

	7.
	Работа с формулами в Excel. Гипперсылки. Печать.
	2
	 0,5
	1,5
	0
	

	8.
	Работа со списками. Фильтры.
	1
	 0,5
	0,5
	1
	Зачет 

	9.
	Модуль 3. Создание обучающего контента в образовательной платформе «Сферум»
	4
	 1
	 1
	2 
	

	10.
	Создание интерактивной доски в образовательной платформе  «Сферум»
	1
	0,5
	0,5
	0
	

	11.
	Создание презентаций в Power Point.
	1
	0,5
	0,5
	0
	

	12.
	Самостоятельная работа.

	2
	0
	0
	2
	

	13.
	Модуль 4.
Защита итоговых работ
Итоговая аттестация
	4
	0
	0
	4
	Зачет

	14.
	Итого
	16
	 4
	 6
	6 
	



2.2. Рабочая программа
Модуль 1. Образовательная платформа «Сферум» как инструмент коммуникации педагога дополнительного образования.
1. 1. Понятие и составляющие образовательной платформы (теория – 0,5 час, практика-0,5 час.).
Теория (лекция) –  дать новые сведения, что образовательная платформа «Сферум» -это цифровой сервис формирования единой среды коммуникаций для всех участников образовательных отношений. Рассмотреть организацию чатов и иных видов персональных и групповых коммуникаций в рамках образовательного процесса. Изучить процедуру регистрации, создание групп, чатов.
Практика – закрепить навыки регистрации на образовательной платформе.
1. 2. Функциональные возможности в чате (теория-0,5 час, практика-1,5 час.)
Теория (лекция) – изучить понятия текстовой коммуникации: направление сообщений, изменение сообщений, закреплений сообщений в чате; приглашение участников в чат по ссылке или индивидуально, дальнейшая работа с участниками (наделение полномочиями администратора или исключение из чата); использование вложений: неограниченное количество файлов; функциональные возможности звонка
Практика – закрепить практические навыки применения текстовой коммуникации.

Модуль 2. Базовые навыки профессионального использования Excel 
2.1 Начало работы с Excel. Оформление и дизайн таблиц (теория – 0,5 часа.; практика- 0,5 часа.)
Теория (лекция с практической демонстрацией) – Excel входит в состав базового комплекта офисных программ. Дать представление об основных сведених, которые полезны в работе педагога дополнительного образования (программа для работы с электронными таблицами); возможностях Excel: можно создавать, редактировать и анализировать большое количество данных, таких как числа, текст, смета и бюджет. Также Excel позволяет выполнять вычисления и строить графики для наглядного отображения информации, проводить мониторинг, видеть положительную или отрицательную динамику; применение - Excel подходит для использования в различных сферах деятельности педагога дополнительного образования - от учёта обучающихся до составления сметы расходов планируемого мероприятия, составления бюджета семьи.
Практика – освоить основные навыки работы по построению таблиц: создание файла, название файла, создание страниц (название страниц, цвет ярлычка страницы, добавление и удаление страницы, а также перемещение страницы внутри книги Excel). Формат страниц. Предварительный просмотр страниц. Создание таблицы: добавление/удаление и ширина колонок, добавление/удаление и высота строк. «Скрыть строку/колонку». Форматирование ячеек. Цвет колонок, строк.
 
2.2. Работа с формулами в Excel. Диаграммы, графики. Печать. (лекция-0,5 часа, практика-0,5 часа.)
Теория (лекция) Определение задач работы в Excel.
Ознакомить с основными формулами подсчета в Excel способами:
- с помощью арифметической формулы;
- с помощью кнопки «Автосумма»; 
- с помощью функции СУММ;
- с помощью функции СУММЕСЛИ.
Практика – внесение данных в таблицы. Подсчет данных с помощью формул различными способами:
- автосумма строки и автосумма колонки;
- колонки «Разница», «Проверка данных»;
- расчет процентов;
- гиперссылки.
Предварительный просмотр, формат рабочей страницы книги Excel для печати. 

2.3. Работа со списками. Фильтры. (лекция-0,5 часа, практика-1,30 час.)
Теория (лекция) – научить с помощью фильтров составлять данные, подготавливать информацию об обучающихся в виде списка.
Практика - применение полученных знаний на практике при разработке собственной базы данных.
Итоговая работа стажера:
Созданный файл в Excel с названием ФИО педагога_2024-2025 учебный год
- Созданные странички с разными цветами ярлычка.
- Таблица «Сентябрь 2024 г.»;
- Таблица «Обучающиеся»; 
- Таблица «Итоги учебного года». (см. Приложение №1)


Модуль 3. Создание обучающего контента в образовательной платформе «Сферум».
3.1. Создание интерактивной доски в образовательной платформе «Сферум» (лекция-0,5 час., практика-0,5 час.).
Теория (лекция) – дать представление о методических основах создания интерактивной доски в образовательной платформе «Сферум». 
Практика – разработка интерактивной доски.
3.2. Создание презентаций в Power Point (лекция-0,5 час., практика-0,5 час.).
Теория (лекция) – дать представление о создании презентаций в Power Point, оформление и ее сохранение в разных форматах.
Практика – разработка презентаций.

3.2. Самостоятельная работа.
(Предоставляется время для самостоятельной работы слушателям стажировки) (2 часа).


Модуль 4. Итоговая аттестация.
4.1. Предоставляется время для самостоятельной работы слушателям стажировки, консультирование. (2 часа).
4.2. Выполнение и защита итоговой работы (практика – 2 часа).


Раздел III. 
Формы аттестации и оценочные материалы


Входной контроль
Форма: Анкета
Описание, требования к выполнению: входной контроль осуществляется тьюторами в форме Анкеты, целью которой является – мотивация и профессиональный интерес слушателей стажировки к предлагаемой программе повышения квалификации по теме: «Цифровые инструменты и сервисы в деятельности педагога дополнительного образования».


Промежуточный контроль
Форма: Педагогическое наблюдение, проверка итоговой работы (заполнение индивидуальной карты)
Описание, требования к выполнению: промежуточный контроль осуществляется тьютором в форме педагогического наблюдения за работой стажера и проверки итоговой работы модуля. Тьютор заполняет индивидуальную карту прохождения 2 модуля «Базовые навыки профессионального использования Excel». Индивидуальная карта предназначена для проверки знаний и навыков работы с таблицами, формулами и другими инструментами Excel.


Итоговая аттестация
Форма: Презентация готового продукта – разработанная презентация в Power Point и её размещение на образовательной платформе «Сферум».
Описание, требования к выполнению: Итоговая аттестация оценивается тьюторами в форме защиты разработанной презентации в Power Point.
Критерии оценивания: Итоговая аттестационная работа оценивается по системе «зачет/незачет». 
        Оценка «зачет» выставляется, если все этапы создания презентации учтены, содержание материала изложено логично, без существенных ошибок, показано умение применять полученные навыки в профессиональной деятельности. Продемонстрировано усвоение ранее изученных тем, сформированы профессиональные компетенции. Итоговая работа размещена на платформе «Сферум».
       Оценка «незачет» выставляется, если в составлении презентации допущены ошибки, работа не размещена на платформе «Сферум».
Количество попыток: не ограничено.



Раздел IV. 
Организационно-педагогические условия реализации программы


4.1. Организационно-методическое и информационное обеспечение программы

Нормативные документы
- Федеральный Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в РФ»;  
- Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 года, утверждена распоряжением правительства РФ от 31.03.2022г. №678-р; 
- Приказ Минпросвещения №629 от 27.07.2022г. О порядке организации по дополнительным общеобразовательным программам;
- Постановление главного государственного санитарного врача Российской Федерации «Об утверждении санитарных правил СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и молодежи» от 28 сентября 2020 года №28;
- Приказ Минтруда России от 22.09.2021 N 652н «Об утверждении профессионального стандарта «Педагог дополнительного образования детей и взрослых» (Зарегистрировано в Минюсте России 17.12.2021 N 66403).

Литература
1. Слетова Л. Excel 2007 - М.: "ЭКСМО", 2007 - 336 стр.
2. Сурядный А., Глушаков С. Microsoft Excel 2007: самоучитель, 2-е издание. – М.: АСТ, 2008 - 416 стр
3. Инструкция по работе на платформе Сферум. URL:https://sferum.ru/static/Instruktsia_sferum.pdf (дата обращения: 15.05.2023).
4. Якубович Д.А Разработка учебных презентаций средствами MS PowerPoint: учеб.-метод. пособие / Д. А. Якубович, Е. С. Еропова; Мин-во науки и высшего образования Рос. Федерации, ФГБОУ ВО «Владимирский государственный университет им. А. Г. и Н. Г. Столетовых». – Владимир: ВлГУ; Издательство «Шерлок-пресс», 2019. – 64 с.
 
Электронные обучающие материалы

Интернет-ресурсы:
1. WEB – ресурсы: Cферум - образовательная платформа. – URL: https://prof-sferum.ru/ (дата обращения: 15.05.2023).



4.2.  Материально-технические условия реализации программы

Технические средства обучения

       Для реализации программы необходимы компьютеры, экран, рабочие места по количеству слушателей.



                                                                  Раздел VI. 
                                       Приложения

Приложение №1

                                                      Индивидуальная карточка
учета результатов обучения по 2 модулю программы стажировки

ФИО_______________________________________________________________________
Методы: наблюдение, собеседование, проверка итоговой работы и собеседование со стажером
	№
	Критерий
	Оценка критериев

	
	
	Не зачет
	Низкий уровень
	Средний уровень
	Высокий уровень

	
	
	0 баллов
	1 балл
	2 балла
	3 балла

	1
	Созданный файл в Excel с названием ФИО педагога_2024-2025 учебный год
· Созданные странички с разными цветами ярлычка.
· Таблица «Сентябрь 2024 г.»;
· Таблица «Обучающиеся»; 
· Таблица «Итоги учебного года».
	Рабочий файл не создан.
	Работа не получилась.
	Работа выполнена нормально с небольшими нарушениями пошаговой инструкции
	Работа выполнена правильно согласно пошаговой инструкции

	2
	Внесение данных в таблицы. Подсчет данных с помощью формул различными способами:
· автосумма строки и автосумма колонки;
· колонки «Разница», «Проверка данных»;
· расчет процентов;
· гиперссылки.
Предварительный просмотр, формат рабочей страницы книги Excel для печати. 
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	Работа выполнена правильно согласно пошаговой инструкции
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	Информация об обучающихся в виде списка. Поиск данных с помощью фильтров.
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	Проверка теоретических понятий.
	Не понимает основных теоретических понятий модуля 
	Путается в понятиях и нужна помощь тьютера 
	Путается в понятиях, но помощь тьютера НЕ нужна.
Все теоретические понятия понимает на «хорошо»
	Все теоретические понятия понимает на «отлично»
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	Проверка итоговой работы.
	«Не зачет»
Работа выполнена менее чем на 50%:
Данные не внесены или внесены некорректно.
	Работа выполнена нормально с небольшими нарушениями пошаговой инструкции. Требуется корректировка данных/формул.
	Работа выполнена правильно: 1)формулы созданы верно;
данные отображены верно;
2)формулы не нарушены;
3)гиперссылки работают








