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Біла Церква – 2021

	Розробники програми
	Сушко С.О., завідувач відділу управління закладами освіти Комунального навчального закладу Київської обласної ради «Київський обласний інститут післядипломної освіти педагогічних кадрів», Бондаренко Л. А., Маніленко І.В., методисти відділу управління закладами освіти Комунального навчального закладу Київської обласної ради «Київський обласний інститут післядипломної освіти педагогічних кадрів»

	Найменування програми
	Освітня програма підвищення кваліфікації директорів, заступників директорів закладів освіти «Електронний документообіг в освітньому процесі: практика впровадження»

	Мета програми
	Підвищити рівень професійної та нормативно-правової компетентності директорів та заступників директорів закладів освіти щодо впровадження електронного документообігу в освітній процес закладу загальної середньої освіти.

	Напрям програми
	Розвиток професійних компетентностей директорів та заступників директорів закладів освіти щодо впровадження електронного документообігу в освітній процес закладу загальної середньої освіти.  

	Зміст програми
	№
з/п
	Тема заняття
	Год.

	
	1. 
	Вступ до теми
	2

	
	2. 
	Законодавство у сфері освіти: зміни та нововведення 
	2

	
	3. 
	Філософські аспекти модернізації освіти в контексті традицій та інновацій 
	2

	
	4. 
	Правові засади електронного документообігу та використання електронних документів 
	2

	
	5. 
	Принципи побудови та функціонування системи електронного документообігу у сфері освіти
	2

	
	6. 
	Системи електронного документообігу 
	4

	
	7. 
	Використання комп’ютерних технологій в процесі руху документів
	2

	
	8. 
	Підготовка та оформлення електронних документів
	2

	
	9. 
	Організація електронного документообігу та виконання документів
	4

	
	10. 
	Систематизація та зберігання електронних документів у діловодстві закладу освіти
	2

	
	11. 
	Тематична дискусія з питань практичної реалізації упровадження електронного документообігу у сфері освіти 
	2

	Обсяг програми
	1 кредит ЄКТС (26 аудиторних год., 4 год. – самостійна робота)

	Форма підвищення
кваліфікації
	Інституційна (денна)

	Результати навчання


	Загальні компетентності:
1. Здатність застосовувати отримані знання у професійній діяльності. 
2. Здатність моніторити законодавчі зміни з відповідних питань. 
3. Здатність до генерування нових ідей та креативності у професійній сфері. 
4. Уміння виявляти, ставити та вирішувати актуальні завдання. 
5. Здатність діяти етично, соціально відповідально та свідомо. 
6. Здатність мотивувати людей та рухатися до спільної мети. 
7. Здатність навчатися упродовж життя.

Спеціальні компетентності:
1. Знання документаційних процесів діяльності, засобів упровадження електронного документообігу, напрямів організації діловодства в освітніх закладах та установах.
2. Уміння кваліфіковано використовувати типове комп’ютерне обладнання, оцінювати можливості застосування новітніх інформаційно-комп’ютерних та комунікаційних технологій для вдосконалення електронного документообігу освітніх закладів та установ.
3. Комунікація: використовувати різноманітні комунікативні технології для ефективного спілкування на професійному та соціальному рівнях на засадах толерантності, діалогу і співробітництва.
4. Автономність та відповідальність: відповідальне особисте ставлення до дотримання етичних і правових норм інформаційної діяльності, ефективна співпраця в команді, презентація власних доробків за допомогою інформаційно-комунікаційних технологій.
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