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Раздел 1

 Методические рекомендации по разработке программы информатизации школы
Составление школьных программ информатизации является основной целью и результатом работы школьных команд. Программа информатизации

· является составной частью программы развития ОУ

· органически вписывается в образовательную программу школы

В целом программа информатизации направлена на поддержку реализации концепции модернизации российского образования на период до 2010 года и содействие в обеспечении доступности качества и эффективности образовательных услуг в системе общего и начального профессионального образования.

Информатизация успешна только  в тех местах, где образовательное сообщество имеет представление о целях и задачах изменения, развития образования и о существующих проблемах, которые возможно решать средствами ИКТ. Программа информатизации должна отвечать всеем качествам, присущим любой программе:

·             Актуальность (для данного образовательного учреждения) - свойство программы быть ориентированной на решение наиболее значимых для будущего школы проблем, устранение которых в сумме может дать максимально возможный полезный эффект.

· 
Прогностичность -  свойство программы отражать в своих целях и планируемых действиях не только сегодняшние, но и будущие требования к школе и изменения условий ее деятельности, т.е. способность программы соответствовать изменяющимся требованиям и условиям, в которых она будет реализована.

· 
Рациональность - свойство программы определять такие цели и способы их достижения, которые для данного комплекса решаемых проблем и имеющихся ресурсов позволяют получить максимально полезный результат.

· 
Системность - свойство программы обеспечивать соответствие между желаемым и возможным, т.е. между планируемыми целями и необходимыми для их достижения средствами.

· 
Контролируемость - свойство программы операционально определять конечные и промежуточные цели (ожидаемые результаты) , т.е. определять их таким образом, чтобы существовал способ проверки реально полученных результатов на их соответствие целям 

·           Чувствительность к сбоям - это свойство программы своевременно обнаруживать отклонения  реального положения дел от предусмотренного программой, представляющие угрозы для достижения поставленных целей. Чувствительность к сбоям тем выше, чем более детализирована программа, т.е. чем меньшие временные интервалы между соседними контрольными точками (промежуточными целями). Чувствительность должна быть достаточной для  того, чтобы в случае сбоя субъект, принимающий решение, имел достаточное время на его выработку.

Прежде чем приступать к разработке программы информатизации школы, необходимо разобраться для самих себя, ответить на следующие вопросы:
· Что такое программа, чем она отличается от плана мероприятий (гораздо более привычной формы планирования)?

· Из каких элементов (блоков) должна состоять программа?

· Какова «нагрузка» каждого элемента (блока)?
	ПЛАН
	ПРОГРАММА

	Составляем «от сегодняшнего дня», вперёд, насколько хватит воображения.
	Составляется «от завтрашнего дня», от образа будущего к сегодняшней наличной ситуации.

Ориентирована на изменение на «шаг развития». Программа, задавая результат, проявляет наши намерение, показывает в ясном виде, на что именно направлены наши действия

	Отвечаем на вопрос:

Что можно сделать?


	Отвечаем на вопрос:

Что необходимо сделать, чтобы…

(что должно произойти, как именно этого добиться)

	Длительность (продолжительность) плана зависит от множества условий, как правило внешних: на сколько надо?


	На момент составления не привязана к срокам (вопрос о планировании во времени встает одном из последних этапов работы над программой)


Как организованы эти элементы (блоки), какова структура программы?
Рассмотрим общий подход к решению вопросов информатизации школ В таблице представлено 5 шагов программирования, остановимся подробнее
Технология разработки программы информатизации школы

	Технологический этап
	Характеристика этапа

	1. Предпроектное исследование


	Ключевая задача:

Собрать максимально достоверную информацию о положении дел.



	2. Анализ ситуации, формулировка проблем
	Ключевая задача:

Зафиксировать противоречие, разрывы в деятельности.



	3. Генерирование и выбор проектных идей и целей


	Ключевая задача:
Найти идею, разрешающую противоречие и наиболее устраивающую участников. На основе идеи сформулировать ключевую цель программы и её задачи.

	4. Разработка плана, уточнение мониторинговых показателей

	Ключевая задача:
Для разработки плана необходимо развернуть все задачи в соответствии со сроками, ответственными исполнителями, необходимыми ресурсами. Для уточнения мониторинговых показателей взять за основу  показатели предпроектного исследования , показатели, указанные в задачах и соотнести их в рамках общей идеи изменения.



	5. Создание механизма, обеспечивающего распределение ответственности за реализацию программы

	Ключевая задача:
Распределить права и обязанности по выполнению плана




Остановимся более подробно на каждом технологическом шаге.

Предпроектное исследование. Общий смысл этого шага состоит в том, чтобы собрать информацию, рассказывающую нам о состоянии дел по данному вопросу.

Анализ ситуации, формулировка проблем - проблематизация. «Лучше хорошо обсудить плохое исследование, чем плохо обсудить хорошее». Как правило, проблема формулируется не на языке отсутствия чего-либо, а на языке противоречия – «с одной стороны, у нас…, а с другой…». Классификация проблем проводится по степени значимости: на первое место выходят проблемы наиболее значимые и неотлагательные, на второй - менее значимые и т.д.
Генерирование и выбор проектных идей и целей. Этот этап является ключевым. Для подготовки решения важно иметь как можно больше идей, могущих лечь в основание программных решений. Рекомендуем придерживаться следующей последовательности шагов при определении проектных идей:

· генерирование идей;

· связывание идеи и проблемы;

· оценка идей на реализуемость.

Разработка плана, уточнение мониторинговых показателей. В планировании самым главным является согласованность задач и бюджета. Предлагаем форму, которая поможет структурировать работу


Важно при этом, что задача – это конкретное действие, и она должна быть сформулирована максимально конкретно, а также содержать в себе критерии выполненности.

Раздел 2

Рекомендации по проведению анализа программы информатизации
Информатизация является непростым процессом, потому что отражает изменения по многим направлениям. К таким направлениям относятся:

1. задачи школы в области информатизации;
2. навыки учителей в применении ИКТ – средств;
3. инфраструктура, поддерживающая информатизацию (техника и ИКТ - средства);
4. институциональные условия школы, поддерживающие информатизацию (доступность инфраструктуры).

Как можно оценить успешность изменения этих направлений?

Задачи школы. 
Ключевыми критериями этого направления являются: 
1) наличие задач по всем направлениям; 
2) присутствие критериев выполненности или невыполненности задачи в ее формулировке.

Навыки учителей в применении ИКТ – средств. 
Имеется в виду, что квалификация - это не то, что оценивается аттестационной комиссией, а то, что проявляется в деятельности учителя. Отсюда ключевым критерием оценки являются результаты применения средств ИКТ в преподавании, в конечном итоге – качество образования учащихся.
Инфраструктура, поддерживающая информатизацию (техника и ИКТ - средства).  
В данном случае можно прибегнуть к стандартному критерию соотношения количества единиц техники на сто учителей и на сто учеников.

Институциональные условия школы, поддерживающие информатизацию (доступность инфраструктуры). 
Это наиболее сложное направление, в котором критерии разбиваются на две области:

· доступность как физическое наличие (например, в виде графика и времени доступа к компьютерам и технике);

· доступность как уровень сложности и удобства средств ИКТ для повышенного качества работы учителя.


Раздел 3
Требования по разработке программы информатизации 
образовательного учреждения 
Программа информатизации образовательного учреждения (ОУ) является составной частью программы развития ОУ и должна дополнять и расширять ее.

Программа информатизации, задавая конечный результат, показывает, на что именно направлены действия сотрудников. 

Программа не является простым планом мероприятий, она ориентирована на «шаг развития». Если план мероприятий – это то, что можно сделать исходя из имеющихся условий, то программа  - это то, что необходимо сделать для достижения конкретного результата. 

Структура и содержание Программы информатизации 

Схематически Программу информатизации можно представить следующим образом:

 

     ● ● ●

1. Раздел «Общие положения»

Раздел «Общие положения» содержит:

1.1   Цель – ожидаемый результат реализации программы информатизации.

Цель обычно касается нового качества, которое будет достигнуто по окончании программы. 

Цель может, например,  определять:  

· новое качество предоставляемых учреждением образовательных услуг;

· новую номенклатуру предоставляемых услуг;

· новые условия обучения;

· изменение технической оснащенности, и т.д.

Среди приведенных примеров более важной целью является новое качество образования, а изменение технического парка ОУ – менее важной (частной) целью. 

Программы информатизации  связаны с изменением информационного пространства ОУ, его образовательной среды. Однако цель, которую ставит учреждение, может быть шире. Например, цель программы может формулироваться как повышение конкурентоспособности ОУ. Тогда улучшение технической оснащенности станет средством или отдельной задачей.

 Цель программы должна быть понятна всем участникам проекта, четко сформулирована. 

1.2.   История развития информатизации ОУ

Постановка цели программы всегда связана с анализом реальной ситуации в конкретной организации. Самое первое, что необходимо сделать – проанализировать сложившееся в ОУ положение дел. Работа по анализу ситуации обязательно должна быть проведена. Особое внимание следует уделить описанию условий (внешних и внутренних по отношению к учреждению), истории развития информатизации ОУ; выявить слабые стороны организации образовательного процесса, дефициты, которые мешают решать развивающие задачи. И конкретизировать те, которые могут быть решены в рамках Проекта ИСО.

Далее проанализировать, насколько эти дефициты могли бы быть ликвидированы средствами информатизации. Совершенно ясно, что далеко не все проблемы ОУ могут быть решены средствами, которые предлагает Проект ИСО. Поэтому необходимо выделить именно те проблемы, которые средствами этого Проекта решаются.

2. Раздел «Основные идеи, задачи»

После завершения работы над определением целей и потенциальных результатов необходимо обратиться к сравнению ресурсов, которыми ОУ располагает сейчас, и которые возникают в рамках Проекта. Соотнести их  и попытаться сконцентрировать, максимально использовать.

Важным ресурсом Программы информатизации являются компетентности педагогов. Важно попытаться увеличить этот ресурс в процессе реализации программы. Обучение педагогов и повышение их квалификации (в том числе и за счет апробации ЦОРов, создания сайтов) – важный долгосрочный результат программы. Понятно, что это и самостоятельный результат, и ресурс повышения качества обучения, т.е. реализации целей программы. Важно, чтобы новый уровень квалификации начал работать на улучшение качества получаемого учениками образования.

Задача – это более частная цель, решение которой обеспечивает достижение общей цели. Цель дробится на задачи. Например: Цель – повышение информационной культуры выпускников. Тогда при определении конкретных задач необходимо сформулировать те отдельные элементы, из которых, по мнению составителей программы, складывается информационная культура, и поставить задачи по каждому отдельному элементу.

Очень важно, чтобы задачи и цель были согласованы. Составляя список задач, проверяйте себя, не появилось ли лишних задач (тогда поставленная цель должна быть переформулирована). Или может оказаться, что поставленных задач не достаточно для достижения цели. В этом случае список задач должен быть дополнен.

Данный раздел во многом определяет набор тех конкретных проектов, реализация которых обеспечивает выполнение программы.

3.   Раздел «Проекты»

Здесь описываются конкретные проекты, которые ОУ планирует осуществить на каждом этапе реализации программы.

Обратите внимание, что при составлении и реализации программы наименее удачный вариант – разделение проектов по направлениям деятельности. Создавать  отдельный проект по апробации ЦОРов и отдельный по повышению квалификации педагогов – худший вариант программы. Это прямой путь к формализации программы и минимизации ее возможных результатов. 

Гораздо удачнее будет объединение в один проект, например, подготовку педагогов по одному учебному предмету по ИКТ, апробацию ЦОРов по данному предмету, разработку дизайна страницы сайта по данному предмету. Тогда можно надеяться, что концентрация усилий по данному направлению приведет к конкретному результату. 

Общие рекомендации авторам  проекта
Прежде всего, следует уяснить:

· Что должно быть сделано?  

· Как это связано с целями и задачами Проекта ИСО, региона, муниципалитета, программой развития ОУ?
· Какие результаты должны быть достигнуты? Каковы индикаторы, критерии успешности?
· Где (на какой базе) это будет осуществляться?

· Кто будет это осуществлять?

· Как и в какие сроки это будет осуществляться (способы)?
· Какие средства на это потребуются?

Содержание проекта
3.1. Название проекта.
3.2. Введение.
3.3. Постановка задач.
3.4. Цели, задачи проекта.
3.5. План работы.
3.6. Контроль, оценка результатов проекта.
3.7. Поддержка в будущем/ Жизнеспособность.
3.8. Бюджет.
Рассмотрим содержание проекта подробнее.

3.1. Название проекта
Название должно возможно более ясно выражать содержание проекта, отражать его цели и задачи.

3.2.  Введение
Здесь необходимо показать следующие моменты:

· Как начинались работы коллектива ОУ в этом направлении, сколько времени ведется  работа по этой проблеме, что уже удалось сделать, и т.д.; 

· Какую спонсорскую помощь получало и планируют получать ОУ? 
3.3. Постановка задач

Здесь от общего изложения вопроса переходим к той конкретной работе, которая должна быть выполнена, формулируем конкретные задачи проекта.

Поставленная задача должна быть четко определена, разъяснены конкретные вопросы, которые она разрешает в процессе реализации проекта. 

Необходимо указать следующее:

· Конкретные  проблемы и их подтверждение (одним из видов аргументации являются статистические данные);

· Логическую связь между проблемами, которые  предполагается решить.

3.4. Цели, задачи  проекта

(аналогично целям и задачам программы, смотри пункты 2.1, 2.2)

3.5.  План работы
Для решения каждой  задачи необходима серия мероприятий, которые должны осуществляться в логической последовательности. Определение важных мероприятий дает возможность надлежащим образом распределить ресурсы, время и ответственность. Следует учитывать два важных фактора: пространственное расположение мероприятий и время, отведенное для каждого мероприятия.

Рассмотрение альтернатив проведения мероприятия (различными способами и т.д.) является важным аспектом описания вашей методологии. 

Важно, что бы представленный план реализации проекта был ясным, читался однозначно.

3.6.  Контроль, оценка результатов проекта
Оценка промежуточных и итоговых результатов проекта имеет две цели:

· Определение эффективности решения поставленных задач; 

· Определение того, нужны ли корректировки плана реализации проекта.

Что входит в оценку?
· Как реализация программы воздействует на ситуацию в ОУ?
Следует самому себе ответить на вопрос: «Что было бы, если бы работа не проводилась, проект не реализовывался?»;

· Какова эффективность использования ресурсов?;

· Какова эффективность проведенных мероприятий: были ли достигнуты поставленные при этом цели? 

3.7. Жизнеспособность проекта
Авторов проекта всегда  интересует -  как проект будет финансироваться по окончании поступления средств из бюджета Проекта ИСО. 

Необходимо разработать план, гарантирующий наиболее вероятный источник поступления средств по окончании финансирования.

План, который позволяет получать средства из самой программы, является отличным, поскольку самым жизнеспособным является проект, не требующий поддержки извне. Другой неплохой метод гарантировать дальнейшее финансирование проекта - заручиться поддержкой местных или правительственных учреждений в осуществлении проекта, если он достигнет желаемых результатов.

3.8. Бюджет
Бюджет  в каждом отдельном случае  будет разрабатываться по-разному (это зависит от источников финансирования). 

Раздел 4
Рекомендации  по форматированию
 и содержанию печатного материала
1. Поля для всего документа – 3 см со всех сторон

2. Документ должен содержать колонтитул с указанием кода ММЦ, места его расположения и темы работы, например:

ММЦ 74318, с.Аргаяш    Программа  информатизации МОУ СОШ №1   

( в колонтитуле использовать  шриф 12пт, стиль начертания - курсив)

3. Заголовки и титульная страница

a. Шрифт для заголовков – Times New Roman, 16 пт, стиль начертания полужирный, без точки в конце заголовка

b. Абзац для заголовков и титульной страницы – выравнивание по центру, без отступа в первой строке, интервал перед и после абзаца по 6 пт, междустрочный интервал – одинарный.

4. Основной текст

a. Шрифт – Times New Roman, 14 пт 

b. Абзац для основного текста – выравнивание по ширине, отступ в первой строке на 1,25 см, междустрочный интервал – одинарный. Текст не должен содержать ссылок и номеров страниц.

Пример оформления печатного документа:

1. Титульный лист

	Проект «Информатизация системы образования»

Межшкольный методический центр № 74___

Название программы информатизации

Населенный пункт, 2006


Содержание

	Содержание

1. Общие положения

1.1. Цель программы информатизации ОУ

1.2. История развития информатизации ОУ

1.3. Анализ текущего состояния информатизации ОУ

2. Основные идеи, задачи

2.1 Перспективы использования ресурсов ОУ совместно с  ресурсами, предоставляемыми в рамках Проекта ИСО.

1.1.1. Задача 1 (включая поэтапный план работ по ее решению и  ссылки на проекты п.3) 

1.1.2. Задача 2 (включая поэтапный план работ по ее решению и  ссылки на проекты п.3)

………

2. Проекты

3.1. Проект 1

3.2. Проект 2

…

3.N. Проект N 

4. Авторская группа


Авторская группа

В этом разделе привести личные данные педагогов, которые участвовали в разработке данного документа.

	№
	Фамилия Имя Отчество (указываются полностью)
	Должность, место работы
	Квалификационная категория, педагогический стаж работы
	Контакты (телефон с кодом населенного пункта, мобильный телефон, электронный адрес)

	
	
	
	
	


Формат представления данных 

Для  формирования в межшкольном методическом центре фонда программ информатизации прикрепленных образовательных учреждений, рекомендуется :

Все печатные материалы предоставлять в ММЦ в распечатанном и  электронном виде. 

Каждая программа информатизации должна сопровождаться презентацией. 

Программа информатизации отдельного образовательного учреждения (ОУ)  записывается в файл с расширением .doc . Имя файла формируется следующим образом: 74NNN_s_XXX_Программа информатизации.doc , 
где NNN – номер ММЦ, XXX – номер ОУ в соответствии с базой данных. 

 Программа информатизации отдельного ОУ вместе с презентацией помещается в папку «74NNN_s_XXX_Программа информатизации», и архивируется архиватором RAR. Архивные материалы по каждому ММЦ группируются в папку «74NNN_Программы информатизации».
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