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Список сокращений

	ГИС ГМП
	Государственная информационная система государственных муниципальных платежей

	ЕИС
	Единая информационная система предоставления государственных и муниципальных услуг, межведомственного электронного взаимодействия

	ЕПГУ
	Единый портал государственных и муниципальных платежей

	КГБУ ОЭПАК
	Краевое бюджетное учреждение «Оператор электронного правительства Алтайского края»

	ОМСУ
	Орган местного самоуправления

	Регламент
	Настоящий регламент

	РОИВ
	Региональный орган исполнительной власти

	ФОИВ
	Федеральный орган исполнительной власти


1. Цель регламентируемой деятельности

Целью проведения с помощью мобильного класса обучения пользователей использованию информационных систем предоставления государственных и муниципальных услуг, межведомственного электронного взаимодействия является обеспечение эффективного и полномасштабного использования РОИВ и ОМСУ информационных систем электронного правительства Алтайского края.
2. Общие положения

Настоящий документ регламентирует проведения обучения пользователей единой информационной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края в электронной форме, межведомственного электронного взаимодействия с использованием мобильного класса.

Основные понятия:
1) единая информационная система предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края в электронной форме, межведомственного электронного взаимодействия – комплекс программного обеспечения для:

- предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края в электронной форме;

- межведомственного электронного взаимодействия, в том числе с ГИС ГМП;

2) мобильный класс ОЭПАК – комплекс оборудования в составе ноутбуков, оснащённых средствами защиты информации, и роутер для доступа в сеть Интернет. Мобильный класс предназначен для формирования у пользователей в РОИВ и ОМСУ практических навыков использования в работе информационных систем предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, межведомственного электронного взаимодействия, в том числе с ГИС ГМП.
3) обучение – процесс формирования практических навыков использования информационных систем предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, межведомственного электронного взаимодействия, в том числе с ГИС ГМП.
4) учащиеся – специалисты региональных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления, ответственные за предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме, межведомственное электронное взаимодействие, в том числе с ГИС ГМП.
5) инструктор – специалист КГБУ ОЭПАК, ответственный за проведение обучения использованию информационных систем предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, межведомственного электронного взаимодействия, в том числе с ГИС ГМП.
6) типовая программа обучения – документ, определяющий основной состав необходимых знаний по использованию информационных систем предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, межведомственного электронного взаимодействия, в том числе с ГИС ГМП.
Организация обучения включает в себя следующие этапы:
1) формирование плана обучения;

2) подготовка к проведению обучения;
3) проведение обучения;

4) контроль результатов.
Стандартный график организации обучения приведён в приложении 1.

Организация проведения обучения включает в себя:

1) направление анкеты для оценки готовности принимающей стороны;
2) подготовка к проведению обучения;

3) доставка оборудования и инструктора до места проведения обучения;
4) проведение обучения;
5) доставка оборудования и инструктора до места проведения обучения.

Форма плана обучения приведена в приложении 2.

3. Назначение регламента и область действия

Регламент предназначен для обеспечения планомерного и качественного обучения пользователей информационных систем предоставления государственных и муниципальных услуг, межведомственного электронного взаимодействия. 

Регламент описывает деятельность специалистов КГБУ ОЭПАК, РОИВ, ОМСУ Алтайского края при организации и проведении обучения пользователей указанных информационных систем.
4. Требования

Квалификация персонала КГБУ ОЭПАК позволяет подготовить план обучения, программы обучения и учебные задачи для обеспечения качественного процесса обучения с использованием мобильного класса.

Уровень квалификации и компетентности специалистов РОИВ и ОМСУ должны обеспечивать развёртывание и настройку оборудования мобильного класса для проведения обучения.

При организации и проведении обучения принимающая сторона должна обеспечить:

1. Подготовку списка учащихся.

2. Информирование учащихся о:

1) дате и времени проведения обучения;

2) необходимости взять с собой на обучение электронную подпись специального пользования, образцы документов.

3. Сбор и размещение обучающихся в месте проведения обучения, подготовку графика использования помещения, в случае организации обучения для нескольких групп.

4. Обеспечение учащихся учётными записями информационных систем электронного правительства Алтайского края.

5. Предоставление помещения, соответствующего требованиям учреждения.

6. Разгрузку оборудования мобильного класса из автомобиля, доставку его до помещения, в котором будет проводиться обучение.

7. Готовность специалистов принимающей стороны пройти до начала размещения мобильного класса дистанционный инструктаж у технического специалиста учреждения.

8. Участие специалистов принимающей стороны в развёртывании мобильного класса и его подключению к сети Интернет и настройке.

9. Передачу инструктору перед началом обучения списка лиц, присутствующих на обучении.

10. Обеспечение сохранности оборудования мобильного класса, как во время проведения обучения, так и во время перерывов, в том числе на обед, а также в период хранения мобильного класса на территории помещения принимающей стороны, в случае, если обучение проводится несколько дней. Сохранность оборудования должна быть обеспечена как от физического воздействия, так и от перепадов напряжения электричества в сети электропитания.

11. Обеспечение наличия проектора и экрана.

12. Сбор и упаковку оборудования мобильного класса после проведения обучения.

13. Доставку и погрузку оборудования мобильного класса в автомобиль учреждения.

5. Этапы организации обучения

5.1. подготовка графика проведения обучения

5.1.1. Направление запроса о предложениях о проведении обучения

Ежегодно инструктор готовит проект письма в адрес РОИВ и ОМСУ Алтайского края для сбора предложений по формированию плана обучению пользователей ЕИС.
В письме должна быть определена тематика обучения в планируемом году, а при направлении письма о предложениях по плану обучения в адрес ОМСУ такое письмо должно содержать исходные предложения по опорным точкам проведения «кустовых» обучений.

Предложения должны содержать:

- требуемую тематику обучения;
- численность специалистов, участвующих в обучении;

- предложения по времени обучения;
- перечень наиболее актуальных вопросов пользователей, а также, по возможности, предложения по совершенствованию используемых информационных систем.

В предложениях по проведению обучения принимающая сторона берёт на себя обязательства по выполнению требований к подготовке места проведения обучения готовит инструктор совместно со специалистами ОАЗИС, в том числе требования к помещению (наличию столов, стульев, температурному режиму, освещению, шуму, ограничению доступа посторонних лиц на время обучения), к точке подключения к сети Интернет, к наличию электронных подписей, учётных записей пользователей информационных систем, участию представителей принимающей стороны и т.п.), организации сбора учащихся.

5.1.2. Сбор предложений о проведении обучения

Инструктор обеспечивает получение предложений от всех РОИВ и ОМСУ, в адрес которых направлен запрос, свод предложений и подготовку проекта плана обучения.
5.1.3. Оценка потребности по тематике обучения

Исходя из собранных предложений о проведении обучения, инструктор проводит корректировку типовой программы обучения, а также готовит предложения по проведению вебинаров в планируемом году.
План проведения вебинаров инструктор совместно с лицом, ответственным за размещение информации на сайте oepak22.org, размещает на сайте учреждения в разделе «Техническая поддержка».

5.1.4. Формирование плана обучения

Инструктор готовит план обучения на планируемый год.

При подготовке плана обучения учитываются:
-
предложения по срокам проведения обучения;

-
мнение и оценка готовности администраций городов и муниципальных районов, на базе которых планируется проведение «кустовых» обучений;

-
распределение численности учащихся в течение года;
-
ориентиры или график совершенствования информационных систем в планируемом году.

5.1.5. Утверждение плана обучения

План обучения утверждает директор учреждения.

Утверждённый план обучения инструктор совместно с лицом, ответственным за размещение информации на сайте oepak22.org, размещает на сайте учреждения в разделе «Техническая поддержка».

5.1.6. Реализация плана обучения

Заместитель директора контролирует выполнение плана обучения в течение всего года, согласует проекты плана обучения и оценку результатов обучения, организует подведение итогов.

5.1.7. Корректировка плана обучения

Инструктор проводит в июле корректировку плана обучения, на основании письменных обращений РОИВ и ОМСУ, с учётом возникших отклонений от плана обучения в первом полугодии.
Откорректированный план обучения подлежит утверждению не позднее 20 июля.

5.2. подготовка к проведению обучения

5.2.1. техническое сопровождение оборудования мобильного класса
Два раза в год (январь и июль) отдел администрирования и защиты информационных систем (ОАЗИС) ведёт настройку и сопровождение оборудования мобильного класса, проводит необходимые регламентные работы, предусмотренные требованиями к оборудованию (исходя из условий эксплуатации).
5.2.2. подготовка пакетов материалов

Инструктор разрабатывает совместно со специалистами отделов учреждения, рабочие, методические и учебные материалы, готовит пакеты материалов для организации и проведения обучения.
Основной набор пакетов материалов:

-
рабочие материалы: анкеты для оценки готовности принимающей стороны, анкеты для работы с учащимися (сбор сведений об учащихся для проведения обучения и контроля результатов, сбор сведений для контроля результатов обучения);

-
методические материалы (руководства пользователя информационных систем, инструкции);

-
учебные материалы (учебные задачи, программы обучения (с указанием времени решения учебных задач)).
5.2.2.1. разработка пакетов материалов

5.2.2.1.1. анкеты для оценки готовности принимающей стороны
Анкета для оценки готовности принимающей стороны необходима для оценки соответствия места проведения обучения требованиям к проведению обучения.

Анкета включает в себя следующие разделы:

- сведения о согласовании места и времени проведения обучения

- сведения для организации проведения обучения (ответственный от принимающей стороны (Ф.И.О., сотовый телефон), помощь в доставке и размещении оборудование, обеспечении сохранности оборудования, обязательствах по сбору учащихся в определённое время);

- сведения для оценки готовности места проведения.
Образец анкеты приведён в приложении 3. 

5.2.2.1.2. анкеты для работы с учащимися

Для повышения качества процесса обучения инструктор ведёт сбор сведений об учащихся для проведения обучения и организации контроля результатов, а также сведений для проведения регулярного контроля результатов обучения.
5.2.2.1.2.1. сбор сведений об учащихся для проведения обучения и контроля результатов

Сбор указанных сведений ведётся путём опроса.

Форма опросного листа должна включать себя сведения:

- об учащемся (Ф.И.О., сотовый телефон, адрес электронной почты);

- оценку качества обучения (понятность изложенной информации, её актуальность для учащегося);
- предложения по изменению тематики обучения, совершенствованию порядка обучения.

Форма опросного листа приведена в приложении 4.

5.2.2.1.2.2. сбор сведений для контроля результатов обучения

Сбор указанных сведений ведётся с целью оценки остаточных знаний после проведения обучения.
Анкеты готовят специалисты, ответственные за развитие соответствующих информационных систем с учётом пройденной программы обучения.

Анкета включает в себя практические вопросы, на основании которых можно оценить остаточные знания, полученные при обучении, либо практическом использовании информационных систем.
5.2.2.1.2.3. методические материалы
Методические материалы по использованию информационных систем готовят и размещают на сайте oepak22.org специалисты, ответственные за развитие соответствующих информационных систем, совместно с разработчиками информационных систем.
Инструктор контролирует наличие и актуальность методических материалов, с этой целью он ведёт перечень методических материалов с отметками о месте и времени размещения методических материалов, регулярно выборочно проверяет актуальность сведений в методических материалов.
5.2.2.1.2.4. учебные материалы
Учебные материалы включают в себя учебные задачи, программы обучения (с указанием времени решения учебных задач).
Примерные формы плана обучения и учебных задач приведены в приложении 5.
Все учебные программы подлежат регистрации (присвоению шифра) и хранению у инструктора.

Инструктор готовит учебные задачи по использованию информационных систем.
Учебная задача включает в себя разделы:

-
описание выполнения определённой процедуры работы в информационной системе,
-
исходные данные,
-
описание процесса решения учебной задачи с использованием исходных данных.
Учебные задачи размещаются на сайте oepak22.org в разделе «Техническая поддержка». РОИВ и ОМСУ могут самостоятельно проводить внутреннее обучение с использованием указанных учебных задач.
Учебная программа включает в себя следующие блоки с указанием времени проведения блока, а также выполнения учебных задач:

- раскрытие тематики (требования законодательства, преимущества и возможности, которые предоставляет использование информационной системы, особенности работы в информационной системе);
- описание порядка получения доступа в информационную систему, к требуемым функциональным возможностям;

- описание интерфейса информационной системы в целом, а также детально в части функциональных возможностей, исходя из тематики обучения;

- выполнение учебных задач (с указанием времени выполнения по каждой учебной задаче);

- обсуждение вопросов и подведение итогов обучения;

- сбор заполненных анкет об учащихся и контроля результатов обучения.
5.2.2.2. формирование пакетов материалов

Перед каждым обучением инструктор готовит пакет документов в необходимом количестве экземпляров:
- анкеты об учащихся и контроля результатов обучения (не менее чем один экземпляр для каждого учащегося);
- методические материалы (не менее трёх комплектов на учебную группу);
- учебные материалы по тематике обучения (с программой обучения и учебными задачами) (не менее чем один комплект для каждого учащегося).
Инструктор лично раздаёт анкеты и учебные материалы учащимся перед началом обучения, а также предлагает учащимся ознакомиться с методическими материалами.
5.3. проведение обучения

Этап проведения выездного обучения включает в себя:
- подготовку к проведению обучения;

- доставку инструктора и оборудования мобильного класса до места проведения обучения;

- развёртывание мобильного класса;

- обучение;

- свёртывание мобильного класса;

- доставка инструктора и оборудования мобильного класса обратно в КГБУ ОЭПАК;

- направление в адрес РОИВ и ОМСУ писем о результатах проведения обучения.
По просьбе с РОИВ обучение может проводиться на площадях КГБУ ОЭПАК.
5.4. контроль результатов

В целях повышения и контроля качества обучения инструктор:
- ведёт список лиц, прошедших обучение (постоянно);

- формирует список откликов учащихся и корректирует с их учётом программы обучения и учебные примеры;

- рассылает по электронной почте лицам, прошедшим обучение, анкеты для контроля результатов обучения и проводит их оценку.
Примерная форма анкеты для контроля результатов обучения приведена в приложении 6.
2.4.1. ведение списка лиц, прошедших обучение
Инструктор ведёт список лиц (Ф.И.О., сотовый телефон, адрес электронной почты, дата и тема обучения, шифр программы обучения), прошедших обучение, на основании писем КГБУ ОЭПАК о результатах проведения обучения, направленных в РОИВ и ОМСУ.
Сведения о лицах, прошедших обучение, инструктор предоставляет в рабочем порядке специалистам ОЭПАК, либо специалистам РОИВ и ОМСУ, в котором работает указанное лицо.

2.4.2. сбор откликов по результатам обучения

Инструктор ежемесячно обобщает полученные по результатам обучения отклики (оценки качества обучения и передаёт их заместителю директора учреждения, а также корректирует с их учётом программы обучения и учебные примеры.

2.4.3. рассылка анкет для контроля результатов обучения
Ежегодно в декабре в адрес всех лиц, прошедших обучение в текущем году, инструктор по электронной почте направляет анкету с целью оценки остаточных знаний по использованию информационных систем.

Инструктор совместно с лицом, ответственным за размещение информации на сайте oepak22.org, размещает оценку результатов обучения на сайте учреждения в разделе «Техническая поддержка» в январе следующего года.

Оценка результатов обучения используется при разработке планов обучения и принятии решений по формированию списков учащихся.
6. Перечень этапов проведения обучения
6.1. Подготовительный этап

6.1.1. Согласование с принимающей стороной условий проведения обучения

Согласование с принимающей стороной условий проведения обучения проводит инструктор с целью обеспечения успешного проведения обучения.

Инструктор передаёт представителю принимающей стороны свои контактные данные и контактные данные технического специалиста учреждения, а также пакет анкет и опросных листов для организации обучения.

6.1.1.1. Подтверждение готовности принимающей стороны
Инструктор обеспечивает получение и проверку сведений анкеты для оценки готовности принимающей стороны не позже одного месяца до периода проведения обучения, установленного планом обучения. Проверку технических данных обеспечивает ОАЗИС.

Инструктор несёт ответственность за соблюдение сроков проведения обучения, указанных в утверждённом плане обучения.

6.1.1.2. Утверждение программы обучения и списка обучаемых

При подтверждении готовности принимающей стороны инструктор готовит и передает директору учреждения на утверждение программу обучения и список учащихся, а также согласует с директором учреждения дату проведения обучения (с учётом предложений принимающей стороны и возможности использования автомобиля учреждения).
6.1.1.3. Согласование условий использования электронных подписей

Принимающая сторона информирует учащихся о необходимости использования электронной подписи специального пользования.
6.1.2. Проверка готовности принимающей стороны

Технический специалист учреждения удалённо оценивает возможность развёртывания мобильного класса и работоспособности информационных систем, исходя из тестирования пропускной способности канала связи.

6.1.3. Проверка работоспособности оборудования

Не менее чем за два дня до проведения обучения ОАЗИС проводит проверку работоспособности оборудования и программного обеспечения мобильного класса.

6.1.4. Утверждение окончательной даты проведения обучения

Окончательную дату проведения обучения утверждает директор учреждения на основании оценки технического специалиста по предложению инструктора.

6.2. Доставка инструктора и оборудования до места проведения обучения

6.2.1. Подготовка пакета командировочных документов

На основании утверждённой программы обучения, в которой указаны дата и место проведения обучения, передаётся на подпись директору учреждения проект приказа о направлении в командировку инструктора, технического специалиста и водителя.

6.2.2. Организация погрузки оборудования мобильного класса и обеспечение его сохранности

Оборудование мобильного класса передаётся инструктору на время командировки по сохранной расписке.
Погрузку оборудования мобильного класса в автомобиль от места хранения в учреждении до автомобиля обеспечивают водитель и технический специалист учреждения. За надёжное размещение и закрепление оборудования в автомобиле отвечает водитель.
Разгрузку оборудования мобильного класса из автомобиля, доставку до помещения, в котором будет проводиться обучение, обеспечивают представители принимающей стороны (по согласованию).

6.3. Развёртывание мобильного класса
Инструктор выборочно проверяет работоспособность информационных систем на развёрнутых рабочих местах оператора и принимает решение возможности проведения обучения.

6.3.1. Размещение оборудования

Представители принимающей стороны до начала размещения мобильного класса проходят дистанционный инструктаж у технического специалиста учреждения.

В развёртывании мобильного класса принимают участие представители принимающей стороны, а именно достают из ящиков ноутбуки мобильного класса, подключают роутер мобильного класса к сети Интернет, настраивают доступ в сеть Интернет с ноутбуков мобильного класса.

Оборудование должно быть полностью развёрнуто и настроено до начала обучения.

6.3.2. Настройка доступа в Интернет

За настройку доступа в сеть Интернет отвечают представители принимающей стороны.
Технический специалист учреждения обеспечивает дистанционные консультации представителей принимающей стороны в постоянном режиме.

6.4. Проведение обучения 

Размещение обучающихся организует представитель принимающей стороны.

В зависимости от программы и времени обучения может быть проведено в течение дня обучение нескольких групп. Средний размер группы должен составлять порядка 15-20 человек.

6.4.1. Процесс проведения обучения
6.4.1.1. Раскладка методического и учебного материала

После размещения обучающихся и передачи инструктору представителем принимающей стороны списка лиц, присутствующих на обучении, инструктор раздаёт учащимся пакеты учебных материалов. Количество розданных пакетов учебных материалов должно соответствовать численности лиц, присутствующих на обучении.
До начала обучения инструктор предупреждает учащихся, что по итогам обучения они должны будут пройти тестирование.

6.4.1.2. Обеспечение сохранности оборудования
Представители принимающей стороны обеспечивают сохранность оборудования мобильного класса, как во время проведения обучения, так и во время перерывов, в том числе на обед, а также в период хранения мобильного класса на территории помещения принимающей стороны, в случае, если обучение проводится несколько дней.
Сохранность оборудования должна быть обеспечена как от физического воздействия, так и от перепадов напряжения электричества в сети электропитания.

6.4.1.3. Демонстрация порядка работы в информационных системах
По требованию инструктора представители принимающей стороны должны обеспечить наличие проектора и экрана.
Время на демонстрацию инструктором порядка работы в информационных системах должно составить не менее одной пятой времени обучения группы.

Возможные отклонения от программы обучения должны быть задокументированы инструктором с целью их учёта при подготовке программ обучения в будущем.

6.4.1.4. Выполнение учебных примеров

Учебные примеры должны быть оформлены в виде отдельных листов, содержащих исходные данные и описание шагов, необходимых для выполнения.
Процесс решения учебных примеров должен быть разбит на блоки, между которыми предусматриваются технологические паузы для того, чтобы отстающие успели выполнить задание.

Во время технологической паузы инструктор помогает успешно завершить решение текущей задачи отстающим.
Пакет учебных примеров остаётся у учащихся.

6.4.1.5. Проведение итогового теста

При проведении обучения инструктор оставляет необходимое время для проведения итогового тестирования учащихся перед завершением обучения.
В пакет учебных материалов должен быть вложен лист с вопросами для итогового тестирования.

Несмотря на то, что учащиеся могут советоваться между собой при прохождении итогового тестирования, листы для тестирования именные.

Лист для тестирования наряду с вопросами для оценки остаточных знаний должен предусматривать оценку со стороны учащихся качества обучения, отклики и предложения по совершенствованию обучения с использованием мобильного класса.

Заполненные листы для тестирования подлежат хранению в учреждении.

6.5. Свёртывание мобильного класса

6.5.1. Проверка наличия, сбор и упаковка оборудования
При сборе и упаковке оборудования мобильного класса инструктор сверяет его наличие с ведомостью.

Сбор и упаковку оборудования мобильного класса выполняют представители принимающей стороны.

6.5.2. Доставка до машины

6.6. Доставка инструктора и оборудования обратно в ОЭПАК
Представители принимающей стороны обеспечивают его доставку и погрузку в автомобиль учреждения. Водитель автомобиля учреждения отвечает за надёжное размещение и закрепление оборудования в автомобиле.
6.7. Направление в адрес ОМСУ писем о результатах прохождения обучения

В течение трёх дней с момента возвращения инструктора в учреждение он готовит проект письма об итогах проведения обучения и передаёт его на подпись директору.

Проектом письма должен быть предусмотрен перечень лиц, прошедших обучение, оценка качества полученных знаний, предложения по развёртыванию и использованию информационных систем.
Приложение 1
к регламенту проведения обучения

Стандартный график 
организации обучения

	Месяц
	Проводимые мероприятия

	Январь
	Подготовка плана обучения, в том числе
- направление в РОИВ и ОМСУ запроса предложений о проведении обучения;

- сбор предложений о проведении обучения;

- формирование плана обучения;

- утверждение плана обучения

Подготовка материалов для обучения

Обслуживание оборудования

	Февраль
	Проведение обучения

	Март
	Проведение обучения

	Апрель
	Проведение обучения

	Май
	Проведение обучения

	Июнь
	Проведение обучения

	Июль
	Совершенствование обучающих материалов, обслуживание оборудования, корректировка плана обучения

	Август
	Проведение обучения

	Сентябрь
	Проведение обучения

	Октябрь
	Проведение обучения

	Ноябрь
	Проведение обучения, контроль результатов обучения

	Декабрь
	Проведение обучения, подведение итогов, совершенствование обучающих материалов


Приложение 2
к регламенту проведения обучения

Форма 
годового плана обучения
УТВЕРЖДАЮ
Директор 
КГБУ «Оператор электронного 
правительства Алтайского края»


_____________ В.В. Деревнин

	Месяц
	Место проведения
	Наименование муниципальных районов, городских округов, специалисты которых будут проходить обучение
	Численность учащихся, 
человек

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложение 3
к регламенту проведения обучения
Анкета
для оценки готовности принимающей стороны

Наименование организации, на территории которой проводится обучение с использованием мобильного класса (далее – принимающая сторона) ________________________________________________________________________________

Адрес проведения обучения ____________________________________________________________________________

Контактное лицо принимающей стороны, 
ответственное за организацию и проведение обучения _____________________________________________________
Сотовый телефон контактного лица ______________________________________________________________________

Программа обучения __________________________________________________________________________________

Предлагаемый период проведения обучения ______________________________________________________________

Точное время проведения обучения устанавливается после оценки готовности принимающей стороны.

Описание категорий учащихся _________________________________________________________________________

	Наименование муниципального района, городского округа
	Наименование подразделений, специалисты которых будут проходить обучение
	Численность учащихся, человек
	Предлагаемые темы обучения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Принимающая сторона берёт на себя обязательства по:

14. Подготовке списка учащихся.

15. Информированию учащихся о:

3) дате и времени проведения обучения;

4) необходимости взять с собой на обучение электронную подпись специального пользования, образцы документов.

16. Сбору и размещению обучающихся в месте проведения обучения, подготовке графика использования помещения, в случае организации обучения для нескольких групп.

17. Обеспечению учащихся учётными записями информационных систем электронного правительства Алтайского края.

18. Предоставлению помещения, соответствующего требованиям учреждения.

19. Разгрузке оборудования мобильного класса из автомобиля, доставке его до помещения, в котором будет проводиться обучение.

20. Поручению специалистам принимающей стороны пройти до начала размещения мобильного класса дистанционный инструктаж у технического специалиста учреждения.

21. Участию в развёртывании мобильного класса и его подключению к сети Интернет и настройке.

22. Передаче инструктору перед началом обучения списка лиц, присутствующих на обучении.

23. Обеспечению сохранности оборудования мобильного класса, как во время проведения обучения, так и во время перерывов, в том числе на обед, а также в период хранения мобильного класса на территории помещения принимающей стороны, в случае, если обучение проводится несколько дней. Сохранность оборудования должна быть обеспечена как от физического воздействия, так и от перепадов напряжения электричества в сети электропитания.

24. Обеспечению наличия проектора и экрана.

25. Сбору и упаковке оборудования мобильного класса.

26. Доставке и погрузке оборудования мобильного класса в автомобиль учреждения.

Технический специалист учреждения обеспечивает дистанционные консультации представителей принимающей стороны в постоянном режиме.

Оценка выполнения требований к месту проведения обучения

	Показатель для оценки
	Значение
	Комментарий

	Вместимость помещения для обучения, чел
	
	

	Оснащённость помещения столами, стульями, в количестве необходимом для размещения группы учащихся в численностью 20 человек
	
	

	Средний температурный режим в помещении, градусов
	
	

	Возможность ограничения доступа в помещение посторонних лиц на время проведения обучения
	
	

	Существующие параметры доступа в сеть Интернет
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Технические условия подключения оборудования мобильного класса в помещении для проведения обучения
1. Возможность стабильного подключения роутера мобильного класса к сети Интернет на скорости не менее … мб/с.

2. Наличие сетевых адаптеров («пилотов») в количестве не менее 10 штук.

Заместитель главы администрации … района
_____________
Приложение 4
к регламенту проведения обучения

Опросный лист 
участника обучения

	Наименование программы обучения*
	

	Дата проведения обучения*
	

	Контактные данные учащегося
	

	Ф.И.О.
	

	Должность
	

	Организация
	

	Рабочий телефон
	

	Сотовый телефон
	

	Адрес электронной почты
	

	Отклик о качестве обучения (понятность изложенной информации, её актуальность для учащегося)
	

	Предложения по изменению тематики обучения, совершенствованию порядка обучения
	


* заполняет инструктор до начала обучения
Учащиеся передают заполненный опросный лист инструктору по окончании обучения.
Приложение 5
к регламенту проведения обучения

Форма
программы обучения
	Наименование программы обучения
	

	Шифр программы обучения
	

	Ответственный за подготовку программы обучения
	


	Наименование темы
	Время проведения обучения, минут
	Перечень учебных задач

	
	
	

	
	
	

	
	
	


В рамках каждой темы должны быть предусмотрены блоки:

- раскрытие тематики (требования законодательства, преимущества и возможности, которые предоставляет использование информационной системы, особенности работы в информационной системе);

- описание порядка получения доступа в информационную систему, к требуемым функциональным возможностям;

- описание интерфейса информационной системы в целом, а также детально в части функциональных возможностей, исходя из тематики обучения;

- выполнение учебных задач (с указанием времени выполнения по каждой учебной задаче);

- обсуждение вопросов и подведение итогов обучения;

- сбор заполненных анкет об учащихся и контроля результатов обучения.

Примерная Форма
учебной задачи

Учебная задача включает в себя разделы:

-
описание выполнения определённой процедуры работы в информационной системе,

-
исходные данные, необходимые для решения учебной задачи,
-
описание процесса решения учебной задачи с использованием исходных данных.

Приложение 6
к регламенту проведения обучения

Форма 
анкеты для контроля результатов обучения
	Наименование программы обучения*
	

	Дата проведения обучения*
	

	Контактные данные учащегося
	

	Ф.И.О.
	

	Должность
	

	Организация
	

	Рабочий телефон
	

	Сотовый телефон
	

	Адрес электронной почты
	

	Дата анкетирования
	


Тема обучения ____________________________________________________________

	Контрольный вопрос
	Ответ

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


Подпись лица, прошедшего анкетирование _______________________________

