Приложение А

ПАКЕТ НОРМАТИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ,

сопровождающих внедрение и использование 
информационной системы «NetSсhool»

Согласие сотрудника образовательного учреждения на обработку персональных данных

Согласие родителей на обработку персональных данных и данных о ребенке

Приказ «Об утверждении Положения о Сетевой школе»

Положение о Сетевой школе

Приложение 1 к Положению о Сетевой школе – Перечень данных о ребенке

Приложение 2 к Положению о Сетевой школе – Перечень персональных данных о родителе

Приложение 3 к Положению о Сетевой школе – Перечень персональных данных о сотруднике образовательного учреждения

Приказ «О первом этапе внедрения информационной системы «NetSсhool»

Памятка классному руководителю по работе в автоматизированной информационной системе  «NetSchool»
Памятка учителю-предметнику «Ввод и корректировка календарно-тематических планов в ИС «NetSchool»

Приказ «О втором этапе внедрения информационной системы «NetSchool»

Памятка - инструкция руководителю по работе в ИС  «NetSchool»

Памятка – инструкция для родителей по работе в ИС «NetSchool»

Приказ «Об изменении должностных обязанностей сотрудников, связанных с применением ИС «NetSchool»

Инструкция для секретаря директора по работе в информационной системе «NetSchool»
Следующие документы включены только в печатную версию «Методического пособия», а в электронной версии отсутствуют:

· Инструкция для классного руководителя по вводу данных и обмену информацией в информационной системе «NetSchool»

· Инструкция для учителя-предметника по вводу данных и обмену информацией в информационной системе «NetSchool»

· Инструкция для заместителя директора по учебной работе по вводу данных и обмену информацией в информационной системе «NetSchool»

· Инструкция для заместителя директора по воспитательной работе по вводу данных и обмену информацией в информационной системе «NetSchool»

· Инструкция для заместителя директора по научно-методической работе по вводу данных и обмену информацией в информационной системе «NetSchool»

Авторы методического пособия выражают благодарность за образцы данных нормативных документов:

· Рудю Алексею Владиславовичу (школа № 135, г. Снежинск Челябинской обл.);
· Осипову Александру Вячеславовичу (Управление образования г. Губкинский, ЯНАО);

· Ельниковой Олене Викторовне (г. Киев, Украина)
Муниципальное образовательное учреждение

___________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

(фамилия, имя и отчество субъекта персональных данных)

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, распространение, передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных, перечень которых определен дополнительным соглашением.

Обработка моих персональных данных будет производиться с целью принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных с учебно-воспитательным процессом, а также для предоставления мне (по уникальному логину и паролю) доступа к возможностям системы по внутришкольной, внутригородской компьютерной сети и через интернет.

Согласие не имеет срока действия. Настоящее согласие сохраняет силу до увольнения сотрудника из образовательного учреждения.

«_____»____________   ______года                            (____________________)
                                                                                                                              подпись                                                   ФИО
Муниципальное образовательное учреждение

___________________________________________________________

(наименование и адрес учреждения)

__________________________________________________________

__________________________________________________________

(фамилия, имя и отчество субъекта персональных данных)

СОГЛАСИЕ

В соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 года «О персональных данных» выражаю свое согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, распространение, передачу) способами, не противоречащими закону, моих персональных данных и данных моего ребенка ________________________________________,
перечень которых определен дополнительным соглашением.

Обработка моих персональных данных и данных моего ребенка будет производиться с целью принятия образовательным учреждением оперативных решений, связанных со здоровьесберегающим фактором, а также для предоставления мне (по уникальному логину и паролю) показателей посещаемости, успеваемости ребенка, через интернет и СМС-сервис.

Согласие не имеет срока действия. Настоящее согласие сохраняет силу до выбытия ребенка из образовательного учреждения.

«_____»______________   ____года                                 (____________________)

                                                                                                                      подпись                                                              ФИО
Российская [image: image1.png]


 Федерация

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ Администрации г. _______________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №____"

________, г. _____________________, ул. ______________ тел.(______) _____

_________________________________________________________________________________________________________

ПРИКАЗ

дата






№ _____

Об утверждении Положения о Сетевой школе 


С целью установления порядка осуществления инновационной образовательной деятельности в _________________________________________________ 





(название вашего учебного заведения)

П Р И К А З Ы В А Ю:

1 Утвердить Положение о Сетевой школе (Положение о внедрении информационной системы «NetSchool» в управление и учебно-воспитательный процесс учебного заведения) (приложение 1).
2 Определить главных исполнителей, согласно технологической карты, чем обеспечить организацию работы по внедрении ИС «NetSchool», в соответствии с пунктами и нормами этого Положения.

3 Контроль выполнения приказа возложить на заместителя директора ______________________________________________________________________________________________

 Директор школы                                         __________________

Приложение 1

к приказу от _________________ №____

ПОЛОЖЕНИЕ О СЕТЕВОЙ ШКОЛЕ

регламентирующее внедрение и использование ИС «NetSchool» в управлении и учебно-воспитательном процессе ____________________________________________________
    (название учебного заведения)

1 Общие положения

1.1. Это Положение разработано в соответствии с  Законом  РФ "Об образовании",  Типовым положением об общеобразовательном учреждении, Уставом ______________________________________________________________________
(название учебного заведения)

1.2 ___________________________________________________________________

                                                      (название учебного заведения)

начинает работу по внедрению и последующему использованию ИС «NetSchool» в управлении и учебно-воспитательном процессе. 
2 Порядок внедрения ИС «NetSchool»

2.1 Порядок внедрения информационной системы «NetSchool» в ______________________________________________________________________
                         (название учебного заведения)
основан на «Методических рекомендациях по внедрению ИС «NetSchool». Принимаются следующие этапы внедрения: 

1 Ввод основных данных о школе

2 Выставление итоговых отметок и получение отчётов за учебный период, ведение книги движения, ведение расписания уроков

3 Ведение электронных классных журналов, календарно- тематических планов, организация электронного документооборота, использование средств «NetSchool» для взаимодействия всех участников образовательного процесса

4 Организация дистанционного доступа родителей, использование сервиса «SMS Школа»

5 Наполнение «NetSchool» учебными материалами, освоение электронного тестирования и  других возможностей системы

2.2. Сроки выполнения каждого пункта процесса внедрения определяются таким образом:

Этап ПЕРВЫЙ  «Ввод основных данных о школе» – будет длиться до _________________

Этап ВТОРОЙ  «Выставление итоговых отметок и получение отчётов за учебный период, ведение книги движения, ведение расписания уроков» – будет длиться до ___________
Этап ТРЕТИЙ «Ведение электронных классных журналов, календарно- тематических планов, организация электронного документооборота, использование средств «NetSchool» для взаимодействия всех участников образовательного процесса» – будет длиться до ___________
Этап ЧЕТВЁРТЫЙ «Организация дистанционного доступа родителей, использование сервиса «SMS Школа»» – будет длиться до ___________
Этап ПЯТЫЙ «Наполнение «NetSchool» учебными материалами, освоение электронного тестирования и  других возможностей системы» – будет длиться до ___________
2.3 Порядок определения степени внедрения ИС «NetSchool» и переходу к этапу ее использования выделяется в п. 3 этого Положения.

2.4 Список должностей и состав исполнителей определен в п. 4 этого положения. Назначение исполнителей внедрения и пользования ИС «NetSchool» осуществляет директор, вместе с заместителями, по согласованию с педагогическим коллективом.

2.5 Порядок использования ИС «NetSchool» (после того, как процесс внедрения будет признан законченным) определяется в п. 5 этого положения.

3 Порядок окончания и начала нового этапа внедрения ИС «NetSchool»

3.1 После прохождения каждого этапа координатор «NetSchool» составляет отчет о внедрении на совещании администрации. Решение о переходе к следующему этапу внедрения принимается коллегиально администрацией учебного заведения. Переход на следующий этап сопровождается приказом и преданием огласке результатов прохождения этапа на совещании педагогов.

3.2 В начале перехода ответственный администратор по внедрении ИС «NetSchool» проводит совещание среди кадрового состава процесса внедрения для постановки задачи и определения сроков и критериев контроля над выполнением. На совещании утверждается и подписывается план следующего этапа внедрения с делением обязанностей и определенными сроками выполнения.

4 Кадровый состав процедуры внедрения ИС «NetSchool»

4.1 Должности
, которые необходимы для эффективного внедрения и использования ИС «NetSchool» и их основные обязанности:

1). Координатор «NetSchool» - основной ответственный за выполнение всех пунктов и этапов внедрения; ответственный за постановку задачи и определения сроков выполнения задач; осуществляет промежуточный контроль над выполнением задач, организует работу всех типов пользователей (сотрудников, учащихся, родителей) в своей школе: управляет правами доступа в «NetSchool», контролирует полноту, качество, оперативность информации, вводимой в систему.
2). Сетевой системный администратор – отвечает за работоспособность ИС «NetSchool» и сервера; осуществляет связь со службой технической поддержки (при необходимости); осуществляет контроль за работой системы и состоянием службы безопасности при работе с системой; предоставляет консультации и обучает (при необходимости) других участников проекта. 

3). Сетевой классный руководитель – ответственный за ввод данных по учащимся своего класса, а также за ведение текущих записей в электронный классный журнал «NetSchool» по своему классу.

4). Оператор – занимается введением данных в «NetSchool» на начальном этапе внедрения; предоставляет консультации и обучает (при необходимости) других участников проекта.

5). Представитель родительского комитета для обеспечения связей с родителями – один или группа родителей, которые осуществляют связь координатора «NetSchool» с родителями. В обязанности входит: анкетирование родителей; сбор сведений относительно отчетов перед родительскими собраниями; если требуется - помощь в сборе данных для внесения в электронном виде. 

4.2 Кадровый состав процесса внедрения распределяется таким образом
:

	№
	Название должности
	Количество чел.
	Назначения (ФИО)

	Обязательные кадры

	1. 
	Координатор «NetSchool»
	1
	

	2. 
	Сетевой системный администратор
	1 (2)

	

	3. 
	Сетевые классные руководители
	3-10

	1. _________________

2. _________________

3. _________________

4. _________________

5. _________________

6. _________________

7. _________________

	4. 
	Модераторы форума
	2-4
 (учитель+ученик старших классов
	1. ____________(учитель)

2. ____________(класс)

3. ____________(класс)

4. ____________(класс)

	Дополнительные кадры

	5. 
	Оператор
	1 (2)
	1. _________________

2. _________________


	6. 
	Представитель родительского комитета для обеспечения связей с родителями
	1 (группа)
	


4.3  Все должности для обеспечения процесса внедрения и использования ИС «NetSchool» являются внутришкольными и утверждаются приказом. Трудовые отношения, соответствующие этим должностям, регулируются внутренними документами (приказами и должностными инструкциями, утвержденными администрацией школы). Назначение на должность в проекте «NetSchool» не освобождает работников от их повседневных обязанностей, определенных в учебном плане и введенными должностными инструкциями. Такие освобождения могут быть осуществлены по желанию работника и в соответствии с Трудовым кодексом РФ. 

4.4 Запись о назначении на должности в проекте «NetSchool» в трудовой книжке не осуществляется.  

5 Порядок использования ИС «NetSchool» после завершения всех этапов внедрения

5.1  Общее управление работой в учебном заведении (на основе ИС «NetSchool») осуществляется директором, который издал Приказ и утвердил Положение о Сетевой школе (о внедрении ИС «NetSchool» в управление школой и учебно-воспитательный процесс).

5.2 Непосредственное руководство работами, которые связаны с управлением, обслуживанием и поддержкой системы ИС «NetSchool» (включая все модули и функции системы), общеобразовательным учебным заведением осуществляет координатор «NetSchool».

Координатор совместно с директором:

· определяют состав исполнителей обязательных работ в системе «NetSchool» (руководящих, педагогических работников, учеников, родителей);

· планируют, организуют условия для работы исполнителей;

· контролируют условия осуществления работ в системе «NetSchool», определенных этим Положением;

Координатор лично:

· отвечает за соблюдение сроков выполнения работ и организации отчетности участникам учебного процесса;

· отчитывается перед участниками учебно-воспитательного процесса о состоянии внедрения и использования системы ИС «NetSchool». 

5.3 Работы, которые связаны с обеспечением бесперебойной работы в системе и работы, которые связаны с обеспечением безопасности, выполняет Сетевой системный администратор.

5.4 Ежедневные работы по заполнению, введению информации и поддержке работы модулей системы, составлении отчетов, предоставление консультаций учителям выполняют Сетевые классные руководители.

5.5 Классные руководители школы и заместители директора способствуют предоставлению оперативной информации, необходимой для введения в систему «NetSchool» установленным порядком
 ____________________________________ 

5.6 Координатор «NetSchool» совместно с Сетевыми классными руководителями:

· готовят отчеты и другие материалы для оглашения участникам учебно-воспитательного процесса;

· готовят предложения для подключения новых возможностей системы;

· наблюдают за работой в системе учителей и учеников.

5.7 Модераторы форума системы «NetSchool»:
·  следят за активностью форума, читают все сообщения участников форума, могут комментировать их своими сообщениями, в соответствии с темой форума; 

·  удаляют сообщения, содержащие грубую или ненормативную лексику, либо высказывания, обижающие кого-либо из участников форума.

5.8 Директор учебного заведения отчитывается о ходе и результатах опытно-экспериментальной работы перед органами общественного самоуправления   заведения и, при необходимости, органа управления образованием или другими учредителями данного учебного заведения, в установленные ими сроки.

6 Финансирование опытно-экспериментальной работы в учебном заведении
6.1 Финансирование работ по внедрении ИС «NetSchool» в управление учебного заведения осуществляется _______________________________________________.

6.2 Финансирование работ по внедрению и использованию ИС «NetSchool» может осуществляться  за счет средств государственного и местного бюджетов, специальных средств,  а также других источников,  не запрещенных  действующим законодательством.

 Дата принятия (утверждение)

Директор

______________________
 (название учебного заведения)                                                        ________________
Приложение 1

к Положению о Сетевой школе

Согласие для родителя 

Я ______________________________________________________________________
                                                                                                                                     (ФИО)

разрешаю разместить в ИС «NetSchool» данные моего ребёнка:

1. Фамилия ___________________________________________________________
2. Имя _______________________________________________________________
3. Отчество ___________________________________________________________
4. Дата рождения ______________________________________________________
5. Пол _______________________________________________________________
6. Гражданство _______________________________________________________
7. Место жительства __________________________________________________
___________________________________________________________________
8. Место регистрации __________________________________________________
___________________________________________________________________
9. Домашний телефон __________________________________________________
10. Родители __________________________________________________________

11. Свидетельство о рождении ____________________________________________

12. Паспорт ____________________________________________________________
13. Социальное положение _______________________________________________

14. Наличие ПК дома ____________________________________________________
15. Медицинский полис _________________________________________________
16. Мобильный телефон _________________________________________________
17. E-Mail _____________________________________________________________
18. Иностранный язык ___________________________________________________

19. Группа здоровья _____________________________________________________
20. Физ. группа _________________________________________________________
21. Заболевания ________________________________________________________
22. ИНН ______________________________________________________________
23. Психолого-педагогическая характеристика ______________________________
24. Дополнительная контактная информация ________________________________
25. Творческие объединения _____________________________________________
26. Девиантное поведение _______________________________________________
27. Форма обучения_____________________________________________________
28. Программа обучения_________________________________________________
 «___»______________   _____года                                       (____________________)

                                                                              подпись                         ФИО

ВНИМАНИЕ.

Пункты с 1 по 13 для обязательного заполнения, пункты с 14 по 28 не обязательны для заполнения. 

Соглашение подписывается одним из родителей

Приложение 2

к Положению о Сетевой школе

Согласие для родителя 

Я _____________________________________________________________________
                                                                                                                                     (ФИО)

разрешаю разместить в ИС «NetSchool» мои персональные данные:

1. Фамилия ___________________________________________________________
2. Имя _______________________________________________________________
3. Отчество ___________________________________________________________
4. Пол _______________________________________________________________
5. Гражданство _______________________________________________________
6. Место жительства __________________________________________________
___________________________________________________________________
7. Место регистрации___________________________________________________
___________________________________________________________________
8. Домашний телефон __________________________________________________
9. Степень родства (с ребёнком) ________________________________________
10. Мобильный телефон _________________________________________________
11. Образование ________________________________________________________
12. Место работы _______________________________________________________
13. Должность _________________________________________________________
14. Рабочий адрес ______________________________________________________
15. Рабочий телефон ___________________________________________________
16. Дата рождения ______________________________________________________
17. Паспорт ____________________________________________________________
18. E-Mail ____________________________________________________________
19. Дети _______________________________________________________________
20. Факс ______________________________________________________________
21. Помощь школе ______________________________________________________
 «_____»______________   ____года                                     (____________________)

                                                                                              подпись                           ФИО

ВНИМАНИЕ.

Пункты с 1 по 9 для обязательного заполнения, пункты с 10 по 21 не обязательны для заполнения. 

Соглашение заполняется отдельно каждым родителем

Приложение 3

К Положению о Сетевой школе

Cогласие для работников ОУ

Я _______________________________________________________________
(ФИО)

разрешаю разместить в ИС «NetSchool» мои персональные данные:

29. Фамилия ___________________________________________________________
30. Имя _______________________________________________________________
31. Отчество ___________________________________________________________

32. Дата рождения ______________________________________________________
33. Пол _______________________________________________________________
34. Гражданство _______________________________________________________
35. Паспорт ___________________________________________________________
36. Место жительства __________________________________________________

___________________________________________________________________
37. Место регистрации __________________________________________________
___________________________________________________________________
38. Домашний телефон __________________________________________________
39. Семейное положение _________________________________________________
40. Состав семьи _______________________________________________________
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
41. ИНН ______________________________________________________________
42. № страхового пенсионного свидетельства _______________________________

43. Образование _______________________________________________________
44. Учебное заведение __________________________________________________

45. Дата выдачи и № диплома ____________________________________________
46. Специальность по диплому ___________________________________________
Дата  «_____»____________       ______года                        (____________________)

                                                                                                                                подпись                                                   ФИО
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Федерация

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ Администрации г. _______________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №____"

________, г. _____________________, ул. ______________ тел.(______) _____

__________________________________________________________________

ПРИКАЗ

дата






№ _____

О первом этапе внедрения информационной системы «NetSсhool»

Руководствуясь приказом о сетевой школе от ________ № ______, а также решением педагогического совета от ________ № _____

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Выполнить 1-й этап работ по внедрению информационной системы (далее - ИС) «NetSchool» в учебно-воспитательный процесс в срок до _________.

2. Для выполнения работ 1-го этапа создать рабочую группу в составе: 
______________________ координатор ИС;
______________________ (зам. директора по УР);
______________________( классный руководитель ___ класса);
______________________( классный руководитель ___ класса);
______________________( классный руководитель ___ класса);
______________________( классный руководитель ___ класса);
______________________( классный руководитель ___ класса);
______________________ (секретарь школы);
______________________ (системный администратор ИС);
______________________ (лаборант).

3. Заведующим кабинетами информатики (дисплейными классами) разработать график доступа в кабинеты сотрудников, не имеющих компьютеров на рабочих местах, и разместить их в доступных местах.

4. Утвердить план выполнения работ (прилагается).

5. С приказом и приложением ознакомить членов рабочей группы, а также  всех педагогических работников школы:
- через доску объявлений в учительской;
- через электронную доску объявлений в ИС "NetSchool"

6. Координатору ИС ___________ по результатам выполнения работ подготовить предложение о премировании исполнителей работ

7. Контроль выполнения настоящего приказа возложить на ______________
Директор школы





___________________

ПАМЯТКА  КЛАССНОМУ РУКОВОДИТЕЛЮ
по работе в автоматизированной информационной системе “NetSchool”

Уважаемые коллеги! Внедрение компьютерных информационных технологий и получение положительных результатов невозможно без дополнительных затрат ваших сил и времени на начальном этапе. Мы получим плоды этой работы тем быстрее, чем дружнее возьмёмся за дело. Выражаем надежду, что вы не станете всё отрицать, не попробовав лично приобщиться к использованию школьной информационной системы. Надеемся на ваше активное участие в эксперименте, деловые предложения и замечания. 


Администрация школы

Информационная система «NetSchool» доступна с любого компьютера, подключенного к локальной сети школы или к сети Интернет, по адресу http://______________ 

1. Войдите в систему (если на рабочем столе ярлыка «NetSchool» нет, то обратитесь по тел. _______ или в к.______(далее - «техподдержка»). Настоятельно рекомендуется сменить свой пароль для входа в «NetSchool» (раздел Персональные настройки, кнопка «сменить пароль»). Если Вы не можете войти в систему - обратитесь в техподдержку для уточнения своего имени входа и пароля.

2. Проверьте список своего класса: раздел «Школьное руководство» - ученики- выбрать класс и литеру - нажать кнопку «Применить». Если список неточен - сообщите в техподдержку и секретарю школы о недостающих (лишних) учениках через почту «NetSchool» или лично. Щёлкните вкладку «Родители». О недостающих родителях также сообщите в техподдержку и секретарю школы. Недостающие данные и неточности в анкетных данных учеников и родителей своего класса ВЫ МОЖЕТЕ ВНЕСТИ И ИСПРАВИТЬ САМИ. Собирая сведения об учащихся и родителях, используйте предлагаемую форму, соответствующую базе данных «NetSchool».

3. Проверьте список предметов и учителей в вашем классе: раздел «классы и предметы» - вкладка «предметы». В случае несоответствия - сообщите в техподдержку (копия - завучу) почтой «NetSchool» или запиской.

4. Разделите класс на подгруппы по соотв. предметам: «раздел классы и предметы»- вкладка «подгруппы» - кнопка «набор в подгруппы» - кнопка «изменить». Поставьте или уберите «галочки» напротив фамилий учащихся.

5. Проверьте список классов, в которых Вы преподаёте: раздел «классы и предметы»- вкладка «предметы» - вид «по учителям». В случае несоответствия - сообщите завучу почтой «NetSchool» или запиской.

6. Назначьте помощников из числа учеников вашего класса для ввода данных. Фамилии сообщите администратору почтой «NetSchool». Ребята будут проинструктированы и простимулированы.

Практическое обучение и консультации проводятся еженедельно, _____________. Оперативная помощь - через почту и форум «NetSchool» и по телефону ______________.

Сроки выполнения этой работы: _____________________

ПАМЯТКА УЧИТЕЛЮ-ПРЕДМЕТНИКУ
Ввод и корректировка календарно-тематических планов в ИС «NetSchool»

Приведение календарно-тематических планов (КТП) в соответствие с реально проводимыми уроками позволит:

1) Сделать очередной шаг к электронному документообороту, сократить объём бумажной отчетности

2) Облегчить ежегодную корректировку планов

3) Повысить информативность «NetSchool» для учащихся и родителей

4) Сделать удобнее контроль и самоконтроль по выполнению программы

Порядок работы учителя-предметника с календарно-тематическими планами

Информационная система «NetSchool» доступна с любого компьютера, подключенного к локальной сети школы или к сети Интернет, по адресу http://______________

1. Войдите в «NetSchool», в раздел «Планирование уроков»

2. В выпадающих меню выберите свой предмет и класс, в котором работаете

3. Ознакомьтесь с введёнными вариантами КТП. Возможны следующие ситуации:
3а) Ваш вариант планирования отсутствует вовсе и похожих вариантов нет. Переходите к пункту 4 настоящей инструкции.
3б) Ваш (или похожий) вариант есть, но требует уточнения/ корректировки или введён не полностью. Переходите к пункту 5 настоящей инструкции.
3в) Ваш вариант соответствует действительности. Переходите к пункту 6.

4. Нажмите кнопку «Варианты», запишите в окне «Добавить новый вариант плана уроков» название варианта, например: «По учебнику А.А.Дуванова, учитель А.В.Рудь, 2005/06 учебный год». Нажмите кнопку «Добавить». В появившейся таблице отметьте, в каких классах (группах) вы работаете по этому варианту. Нажмите кнопку «Сохранить», затем «Вернуться». Введите свой вариант плана или попросите об этом лаборанта или помощников-учеников;

5. Скорректируйте свой вариант плана или попросите об этом лаборанта или помощников-учеников;

6. Нажмите кнопку «Варианты», затем кнопку «Использование в журнале». В появившейся таблице отметьте, в каких классах (группах) вы работаете по этому варианту.

7. Сделайте те же операции с другими классами-предметами-группами, в которых Вы работаете.

8. Напишите сообщение (или поручите написать) в соответствующую тему форума «NetSchool» о выполнении работы. 

Практическое обучение и консультации проводятся еженедельно. Оперативная помощь - через почту и форум «NetSchool» и по телефону _________

Сроки выполнения этой работы:   _____________
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Федерация

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ Администрации г. _______________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №____"

________, г. _____________________, ул. ______________ тел.(______) _____

_________________________________________________________________________________________________________

ПРИКАЗ

дата






№ _____

О втором этапе внедрения информационной системы «NetSchool»

1. Выполнить 2-й этап работ по внедрению информационной системы (далее - ИС)  «NetSchool» в учебно-воспитательный процесс в срок до ____________;

2. Утвердить план выполнения работ (прилагается)

3. Заведующим кабинетами информатики (дисплейными классами) разработать график доступа в кабинеты сотрудников, не имеющих компьютеров на рабочих местах, и разместить их в доступных местах.

4. С приказом и приложением ознакомить членов рабочей группы, а также всех педагогических работников школы:

- через доску объявлений в учительской;

- через электронную доску объявлений в ИС "NetSchool".

5. Координатору ИС ___________ по результатам выполнения 2-го этапа работ подготовить предложение о премировании исполнителей работ.

6. Контроль за выполнением настоящего приказа возложить на _________________

Директор школы





___________________

ПАМЯТКА – ИНСТРУКЦИЯ РУКОВОДИТЕЛЮ

 по работе в ИС  «NetSchool»


В течение _____________________ предлагается опробовать использование «NetSchool» для обмена сообщениями с сотрудниками, а также с родителями и учащимися, в том числе через Интернет. 


 Прошу Вас:

1) Регулярно просматривать доску объявлений и сообщения почтовой системы «NetSchool»;

2) Непременно отвечать на поступающие сообщения, желательно немедленно. Очень важно, чтобы написавший Вам получил отклик!
3) Периодически «вывешивать» объявления по своему направлению работы на доску сообщений, способствовать тому, чтобы сотрудники знакомились с ними и сообщали о прочтении или выполнении. Обратите внимание на то, кому Вы адресуете объявление: учащимся, учителям, родителям или всем пользователям «NetSchool».

4) По необходимости отправлять сообщения авторам объявлений о прочтении и дальнейших действиях. Важно, чтобы поместивший объявление получил Ваш отклик.
5) По мере подключения к «NetSchool» родителей (о чем будет сообщаться) опробовать контакт через почту «NetSchool»;

6) Поддерживать в «NetSchool» свежую информацию по своему направлению работы и по своему предмету: 

- на доске объявлений;

- в расписании общешкольных мероприятий;

- в электронном журнале по Вашему предмету

7) Сообщать администратору системы (в его отсутствие - инженеру-программисту, лаборанту) замечания и предложения по работе системы, желательно, через почту «NetSchool».

ПАМЯТКА – ИНСТРУКЦИЯ ДЛЯ РОДИТЕЛЕЙ

по работе в ИС «NetSchool»

Уважаем ___________________________________________________________
Руководство и коллектив школы № ________ предлагает  Вам принять участие в освоении компьютерной информационной системы «NetSchool». 

Система предназначена для оперативного взаимного информирования учащихся, педагогов и родителей об учебно-воспитательном процессе, а также для опробования дистанционной формы выполнения некоторых учебных заданий.

Система разработана для пользователя, владеющего только начальными навыками работы в Интернет. Никаких программ на Ваш компьютер устанавливать не нужно, т.к. система представляет из себя Web-сайт. Система  снабжена подробной справкой на русском языке.

Вход в систему 

1) В адресной строке браузера наберите адрес _http://_________________/login.asp
2) В выпадающих меню выберите __________ область, город __________, школа ____________________

3) В поля «Пользователь» и «Пароль» введите (соблюдая строчные и заглавные буквы):

Пользователь: _______________________ Пароль: _________________________

(Войдя в систему, Вы сможете изменить свой пароль в разделе «Персональные настройки»)

Работа в системе «NetSchool»

1) Войдя в систему, пожалуйста, сразу сообщите, что Вам это удалось.
Для этого нажмите кнопку «Почта» в правом верхнем углу экрана, затем кнопку «Создать сообщение». Справа от поля «Кому» нажмите кнопку «Адресная книга». В поле «группа» выберите «Учителя». В алфавитном списке выберите фамилию своего классного руководителя, затем добавьте _________ - администратора системы. Нажмите кнопку «Сохранить». Напишите короткое сообщение, например «К системе подключился» и нажмите кнопку «Отправить».

2) Теперь обследуйте, пожалуйста, все разделы сайта. Пользуйтесь встроенной помощью на каждой странице, в каждом окне. Вы должны обнаружить:

- доску общих объявлений;

- расписание занятий и мероприятий на день, неделю, месяц;

– отчеты об успеваемости по различным предметам и сводный отчет;

- дневник заданий вашего ребёнка, в том числе просроченных;

- коллекцию ссылок в Интернет по образовательной тематике;

- раздел «Персональные настройки».

3) Просим Вас в течение __________________ регулярно, 1-2 раза в неделю, заглядывать в «NetSchool» и обмениваться сообщениями с классным руководителем и, по необходимости, с педагогами и руководителями школы.

4) О технических проблемах работы с системой, предложениях по её усовершенствованию сообщайте, пожалуйста, ______________ (по почте «NetSchool» или по  e-mail:________________, р.т. _________).

Мы очень надеемся, что использование информационной системы «NetSchool» будет полезно в нашей совместной работе по обучению и воспитанию Ваших детей. Мы рассчитываем на Вашу помощь в усовершенствовании самой системы. 

С уважением, педагогический коллектив школы №________
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Федерация

УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ Администрации г. _______________

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

"СРЕДНЯЯ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №____"

________, г. _____________________, ул. ______________ тел.(______) _____

_________________________________________________________________________________________________________

ПРИКАЗ

дата






№ _____

Об изменении должностных обязанностей 

сотрудников, связанных с применением ИС «NetSchool»
1. Провести обучение педагогов ведению классных журналов и календарно- тематических планов в ИС «NetSchool».

2. Утвердить инструкции по работе в ИС «NetSchool» как дополнения к должностным обязанностям сотрудников (прилагаются).

3. Ознакомить сотрудников школы с Инструкцией по работе в ИС «NetSchool».

4. Координатору ИС ___________ по итогам каждого полугодия готовить предложение о премировании сотрудников, активно осваивающих возможности ИС «NetSchool». 

5. Контроль выполнения настоящего приказа возложить на _________________

Директор школы





___________________
«Утверждаю»

Директор МОУ СОШ №__________

ИНСТРУКЦИЯ 

для секретаря директора по работе в информационной системе «NetSchool»

1. Разделы «Доска объявлений», «Почта»
1.1. Ежедневно просматривать доску объявлений и сообщения внутренней почты, при необходимости отвечать на письма и рассылать письма;

1.2. Еженедельно (в четверг или пятницу) размещать на доске объявлений недельный план работы школы и/или корректировать план на месяц;

1.3. По указанию директора или завуча размещать необходимые объявления, в т.ч. сообщения о важнейших документах, приказах со ссылками на них;

2. Раздел «Школьное руководство»
2.1. Подраздел «Пользователи»

2.1.1. При зачислении в учеников в школу и при приёме новых сотрудников добавлять в ИС новых пользователей, вводить основные данные о них;

2.1.2. Немедленно вносить в ИС изменения в личных данных учащихся и сотрудников, согласно документам, проходящим через канцелярию

2.2. Подраздел «Движение учащихся»

2.2.1. Вести электронную книгу движения учащихся согласно приказам директора;

3. Раздел «Документы»

3.1. Подраздел «Внутришкольные»

3.1.1. Размещать приказы и распоряжения директора, подлежащие ознакомлению сотрудниками

4. Раздел «Форум»

4.1. Помещать в тему «Для сообщений о работе в «NetSchool» короткие сообщения о выполненной работе, о возникающих вопросах и сбоях программы

С инструкцией ознакомлены:








� Вставьте пункты с определением сроков внедрения по каждому из пунктов.


� перечень должностей можно при необходимости сократить


� В таблицу записываются ФИО конкретных исполнителей. Незаполненные строки удаляются. 


� Два сетевых администратора имеют смысл при использовании системы NetSchool очень большого количества пользователей одновременно. Это можно рекомендовать для школ с несколькими компьютерными классами, большим количеством учеников и учителей.


� Количество сетевых классных руководителей определяется из соображений: кол-во ИКТ-грамотных сотрудников; мотивированность коллектива и в особенности сетевых классных руководителей.


� Модераторы – старшеклассники, под руководством одного из учителей


� опишите порядок представления ежедневной информации для внесения в книгу движения, электронный классный журнал в вашем заведении





Источник: «Информационная система образовательного учреждения: методика внедрения на примере системы «NetSchool» – Самара, 2009. http://www.net-school.ru/metodichka.php 


