
[image: image1.png]



НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ

ПРИ ПРЕЗИДЕНТОВІ УКРАЇНИ

ОДЕСЬКИЙ  РЕГІОНАЛЬНИЙ  ІНСТИТУТ ДЕРЖАВНОГО  УПРАВЛІННЯ

ЦЕНТР  ПІДВИЩЕННЯ  КВАЛІФІКАЦІЇ  КАДРІВ

www.oridu.odessa.ua
center@oridu.odessa.ua
                З А Т В Е Р Д Ж У Ю 
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              начальник       ЦПКК       Одеського 
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                НАДУ  при   Президентові  України,
к. держ. упр.
                          С.Г.Давтян

                                                                                       « 11 »  червня 2010 р.
РОЗКЛАД ЗАНЯТЬ

за програмою спецкурсу «Основи комп’ютерної грамотності» для 
державних службовців райдержадміністрацій Одеської області
14 - 18 червня
                                                                            Заняття проводяться за адресою:

                                                                            м. Одеса, Генуезька, 22,

                                                                            аудиторія № 102
Одеса – 2010
Спецкурс «Основи комп’ютерної грамотності» для держаних службовців райдержадміністрацій проводиться на виконання п.6 плану-графіка підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій V-VII категорій посад Одеської області на ІІ квартал 2010 року, затвердженого розпорядженням голови Одеської обласної державної адміністрації від  5 травня 2010 року №239/А-2010 «Про організацію підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних державних адміністрацій у ІІ кварталі 2010 року».
Навчально–тематичний план підвищення кваліфікації державних службовців апарату і структурних підрозділів облдержадміністрації складено відповідно до професійної програми підвищення кваліфікації державних службовців V-VII категорій посад, затверджений заступником директора - начальником ЦПКК Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України  8  червня 2010 року. 
Нормативний термін проведення семінару - 36 годин.
Витяг із Закону України «Про місцеві державні адміністрації»

Стаття 3. Принципи  діяльності місцевих  державних адміністрацій 
     Місцеві державні адміністрації діють на засадах: 

· відповідальності перед людиною і державою за свою діяльність; 

· верховенства права; 

· законності; 

· пріоритетності прав людини; 

· гласності; 

· поєднання державних і місцевих інтересів.
Витяг з типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців місцевих державних адміністрацій
Провідний спеціаліст
Завдання, обов'язки та повноваження. Під керівництвом керівника підрозділу здійснює координацію та методичне керівництво на певній ділянці одного з напрямів роботи підрозділу. Контролює, аналізує та оцінює стан справ на відповідній ділянці роботи. Бере участь в узагальненні практики застосування законодавства та ходу реалізації державної політики у відповідній сфері управління та забезпеченні їх виконання у межах своїх повноважень. Веде накопичення банку даних про підприємства регіону, інвестиційні проекти регіону, потенційних інвесторів. Взаємодіє з громадськими організаціями підприємців з питань розвитку та підтримки підприємництва. Готує проекти рішень та пропозиції керівництву щодо виконання доручень органів виконавчої влади вищого рівня. Бере участь у підготовці проектів нормативних та організаційно-методичних документів, проведенні експертизи документів, що стосуються відповідного напряму роботи підрозділу, та підготовці інформації про результати цієї роботи. Надає консультативно-методичну допомогу спеціалістам місцевих державних адміністрацій нижчого рівня та підприємцям регіону з питань, що належать до його компетенції. Готує проекти відповідей на звернення та заяви, що надійшли для розгляду до відповідного підрозділу.
Має право. Представляти інтереси підрозділу в інших місцевих державних адміністраціях з питань, що належать до його компетенції. Брати участь у контролі (перевірці) дотримання законодавства місцевими державними адміністраціями нижчого рівня, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями різних форм власності згідно з чинним законодавством. У встановленому порядку використовувати відповідну статистичну інформацію та інші дані від державних органів та організацій місцевого самоврядування, їх посадових осіб, політичних партій, громадських та релігійних організацій, підприємств, установ, організацій, їх філій та відділень незалежно від форм власності, необхідні для виконання посадових обов'язків. Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи свого підрозділу.

Повинен знати. Конституцію України; закони України, нормативні документи, що стосуються державної служби та місцевого органу виконавчої влади; укази та розпорядження Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади вищого рівня, а також рішення та постанови Верховної Ради Автономної Республіки Крим, рішення Ради міністрів Автономної Республіки Крим, прийняті у межах їх повноважень, що регулюють розвиток відповідних сфер управління; практику застосування чинного законодавства; основи державного управління, економіки, фінансів та права; інструкцію з діловодства; правила ділового етикету; правила та норми охорони праці та протипожежного захисту; основні принципи роботи на комп'ютері та відповідні програмні засоби; володіти державною мовою.

Кваліфікаційні вимоги. Повна або базова вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, бакалавра.

Стаж роботи за фахом на державній службі на посаді спеціаліста I або II категорій не менше 1 року або стаж роботи за фахом в інших сферах економіки не менше 2  років.

Післядипломна освіта у сфері управління: магістр державного управління за відповідною спеціалізацією.

Згідно з вимогами наказу Головного управління державної служби України від 1 листопада 2006 року № 363 «Про внесення змін до Довідника типових професійно-кваліфікаційних характеристик посад державних службовців» державний службовець повинен:

- знати Конституцію України, закони України «Про державну службу» та «Про боротьбу з корупцією», а також законодавство, з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та структурного підрозділу;

- вміти вільно орієнтуватися в соціально-політичному просторі, відбирати, аналізувати та узагальнювати інформацію;

- аналітично мислити, розуміти сучасні проблеми менеджменту, технологію адміністративної роботи, бути здатним продукувати нові ідеї, управлінські рішення, соціальні технології.

Державні службовці повинні досконало володіти державною мовою, а службовці, які за характером своєї роботи вирішують питання, пов'язані з формуванням та здійсненням міждержавних зв'язків, повинні володіти на рівні побутового і професійного спілкування однією з іноземних мов.

Обов'язковими для державних службовців різних категорій є такі загальні вимоги, а саме для керівників структурних підрозділів органів державної влади та органів самоврядування:

- вміння реалізувати плани роботи свого підрозділу, аналізувати та узагальнювати інформацію з напряму його діяльності, з метою визначення досягнень цього підрозділу та заходів щодо усунення недоліків в його роботі;

- здатність визначати терміни, порядок і послідовність виконання робіт.

Спеціалісти різних категорій повинні вміти реалізовувати плани діяльності свого функціонального напряму, систематизувати, обробляти, аналізувати та узагальнювати інформацію щодо своєї діяльності з метою визначення досягнень та заходів, спрямованих на усунення недоліків.

Особистими вимогами для всіх державних службовців є принциповість, рішучість і вимогливість у дотриманні чинного законодавства щодо вирішення питань розбудови незалежної України, ініціативність, особиста ввічливість, тактовність та витримка.
Програма спецкурсу з інформаційних технологій передбачає відпрацювання у слухачів уміння працювати з різними документами за допомогою текстового процесора Word. В процесі навчання слухачі повинні навчитись роботі НS Word, НS Excel, НS Power Point та MS Office, користуватися системою Internet.
Інформаційна технологія - це комплекс взаємозалежних, наукових, технологічних, інженерних дисциплін, що вивчають методи ефективної організації праці людей, зайнятих опрацюванням і збереженням інформації; обчислювальну техніку і методи організації та взаємодії з людьми і виробничим устаткуванням, практичні додатки, а також пов'язані з усім цим соціальні, економічні і культурні проблеми. Самі інформаційні технології вимагають складної підготовки, великих початкових витрат і наукомісткої техніки. Їхнє введення повинно починатися зі створення математичного забезпечення, формування інформаційних потоків у системах підготовки спеціалістів.
Microsoft Word (часто – MS Word, WinWord або просто Word) – це текстовий процесор, який входить у склад пакета "Microsoft Office". Microsoft Word є в даний момент найпопулярнішим текстовим процесором у вжитку, що зробило його закритий формат документа стандартом, і багато конкуруючих програм мають підтримку сумісності з даним форматом.

Microsoft Excel — це програма, в якій можна створювати таблиці, обчислювати й аналізувати дані. Програми такого типу називаються програмами електронних таблиць. Excel дає змогу створювати таблиці, які автоматично обчислюють підсумок введених числових значень, друкувати таблиці у зручному вигляді та будувати прості графіки. Excel є частиною Office — комплекту програмних продуктів різного типу для створення документів, електронних таблиць і презентацій та для керування електронною поштою. 

Microsoft Powerpoint (повна назва — Microsoft Office Powerpoint) — це програма для створення і проведення презентацій, що є частиною Microsoft Office і доступна в редакціях для операційних систем Microsoft Windows і Mac OS.

Після закінчення навчання слухачі повинні вміти:

У програмі Word:
· створювати документи,
· форматувати документи,

· використовувати зроблену роботу вдруге,

· використовувати оформлення документів за допомогою різних стилів,

· за допомогою операції сполуки здійснювати масову розсилку документів.

У програмі Excel:

· створювати і форматувати прості таблиці,

· вводити формули для розрахунку даних,

· працювати з даними, які розміщенні на різних листах, консолідувати дані,

· проводити аналіз даних сортування , а також відбір за допомогою фільтрів, 

· формувати результати,

· створювати загальну таблицю,

· створювати різні діаграми та графіки.

У програмі Power Point:

· створювати презентації (автоматичний показ або керований користувачем),

· додавати різні об'єкти на слайди та створювати їх анімацію, 

· керувати показом слайдів за допомогою гіперссилок, 

· міняти оформлення презентації за допомогою шаблонів.
  -    мати уявлення про онови роботи в MS Office

Викладачі ОРІДУ НАДУ при Президентові України та інших вищих навчальних закладів м. Одеса, які залучені до навчального процесу:

	Бекетова                         Олена Анатоліївна
	-


	доцент кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат технічних наук

	Вакула                             Аліса Юріївна
	-


	доцент кафедри обчислювальної техніки і інформаційних систем в економіці Одеського державного економічного університету

	Молчанов                           Данило Сергійович 
	-


	заступник директора Обласного  інформаційно-аналітичного центру, старший викладач кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Пігарєв                          Юрій Борисович
	-
	начальник управління інформаційно-телекомунікаційних технологій Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України, кандидат фізико-математичних наук, доцент

	Полесіна                             Олеся Григорівна
	-
	старший викладач кафедри інформаційних технологій та систем управління Одеського регіонального інституту державного управління НАДУ при Президентові України

	Стороженко                  Вікторія Олександрівна
	-


	доцент кафедри обчислювальної техніки та інформаційних систем в економіці Одеського державного економічного університету

	Тиндюк                                   Андрій Миколайович
	-
	директор комунального підприємства 

“Обласний інформаційно-аналітичний центр”




Понеділок – 14 червня
	8.30-09.30
	 Заїзд, розміщення, реєстрація

	09.40-10.10
	Відкриття спецкурсу
Давтян С.Г.

	  10.10-11.40 
	Практичне заняття: Підвищення ефективності роботи органів виконавчої влади за допомогою використання новітніх технологій

Тиндюк А.М.

	12.00-13.30 14.00-15.30
	Практичне заняття: Використання стилів і шаблонів для роботи з однотипними документами в Microsoft Word
Полесіна О.Г.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Вівторок – 15 червня
	8.30-10.00
10.10-11.40
	Практичне заняття: Створення і форматування таблиць в Microsoft Excel
Стороженко В.О.

	12.00-13.30 
	Практичне заняття: Налагодження системи Windows. Стандартний набір програм 

Бекетова О.А.

	14.00-15.30
	Практичне заняття: Основи створення і форматування документів в Microsoft Word
Бекетова О.А.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Середа – 16 червня
	8.30-10.00

	Практичне заняття: Пакет програм MS Office. Характеристика програм. Основи роботи
Полесіна О.Г.

	10.10-11.40
	Практичне заняття: Робота у мережі Internet
Полесіна О.Г.

	   12.00-13.30


	Лекція: Теоретико-методологічні засади електронного документообігу ДокПроф2
Молчанов  Д.С.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


Четвер – 17 червня
	08.30-10.00
10.10-11.40
	Практичне заняття: Мультимедійна програма: Power Point. Наочне подання інформації за допомогою PowerPoint
Вакула А.Ю.

	  12.00-13.30


	Практичне заняття: Робота у мережі Internet
Полесіна О.Г.

	14.00-15.30            15.40-17.10
	Практичне заняття: Побудова діаграм та графіків в MS Excel 

Бекетова О.А.

	
	Самостійна робота в бібліотеці


П'ятниця – 18 червня
	8.30-10.00 10.10-11.40
	Практичне заняття: Використання формул і функцій для розрахунку електронних таблиць
Стороженко В.О.

	12.00-13.30
	Підсумкове тестування

Пігарєв Ю.Б., Бекетова О.А., Вакула А.Ю.

	13.30-14.00
	Анкетування
Штефанюк А.М.

	14.00-14.30
	Підведення підсумків семінару

Давтян С.Г., Шматоваленко Л.С.


Резервні  теми

	1. 
	Практичне заняття: Створення діаграм в програмах Microsoft Word, Excel
Гадомський Олександр Леонтійович – начальник Центру дистанційного навчання управління інформаційно-телекомунікаційних технологій ОРІДУ НАДУ при Президентові України
	2


Рекомендована література:

1. www.portal.rada.gov.ua
2. www.oridu.odessa.ua
3. www.president.gov.ua
4. www.kmu.gov.ua

5. www.guds.gov.ua

6. Беспалов В.М. Інформатика для економістів. – К. - 2003. - 786с.

7. Билл Джелен, Трейси Сирстад Применение VBA и макросов в Microsoft Office Excel. – М. – 2005. – 624 с.
8. Блаттнер Патрик. Использование Microsoft Excel 2002. Специальное издание. : Пер. с англ. - М. : Издательский дом "Вильяме", 2002. - 864 с.  
9. Денисов А., Вихарев И., Белов А.. Интернет. – Спб. - 2001. - 461 с. 

10. Дубина А.В. EXCEL. – СПб. - 2004. - 294 с.

11. Дубина А.Г., Орлова С.С., Шубина И.Ю., Хромов А.В. Excel для экономистов и менеджеров. - СПб.: Питер, 2004. - 295 с. 
12. Дунаев В., Дунаев В. Графика для офиса: CorelDraw, Photoshop, MS Office. – СПб.: Питер, 2004. – 320 с.

13. Журин А.А. Microsoft Power Point 2000. (Краткие инструкции для новичков) – М. - 2001. - 128 с.

14. Зозуля Ю. Windows XP. – СПб. - 2005. - 287 с.

15. Информатика. Базовый курс / Под ред. С.В.Симоновича – СПб. - 2000. - 640 с.

16. Информатика. Базовый курс /под ред. С.В. Симоновича. - СПб. - 2000. – 452 с.

17. Информатика: Практикум по технологии работы на компьютере./ Под ред. Н.В. Макаровой. - М. - 2000. – 278 с.

18. Информатика: /под ред. Н.В. Макаровой. - М.-  2000. - 768 с. 

19. Карпов Б.С. Microsoft OFFICE 2000. – СПб. - 2001. - 441 с.
20. Керри Н. Праг, Майкл Р. Ирвин: Access 2000. Библия пользователя. – М. – 2000. – 1040 с.

21. Купов Б. Microsoft Office 2000. – СПб. - 2001. - 316 с.

22. Лесничная И., Романова Ю. Информатика и информационные технологии. – М. - 2006. - 304 с.

23. Минько Р. Microsoft Office Power Point 2003. – М. - 2005. - 208 с. 

24. Мировые информационные ресурсы. Интернет. – М. - 2007. - 256 с. 

25. Основы современных компьютерных технологий. /Ред. Хомченко А.Д./ – Спб. – 2004. – 286 с. 
26. Пол Киммел  MS Office. - М. – 2003. – 480 c.
27. Савельев А.Я., Сазонов Б.А. Персональный компьютер. Хранение и обработка информации. – Спб. - 2001. – 461 с.

28. Торженко С.С., Вакула А.Ю. Рабочая тетрадь по курсу информатики и компьютерной техники. – Одесса. - 2007. - 252 с. 

29. Тюрин Ю.Н., Макаров А.А. Статистический анализ данных на компьютере. Под ред. В.Э. Фигурнова.  - М. - 1998. – 243 с.

30. Фигурнов В. Э. IBM PC для пользователя.  - М. – 2001. – 425 с. 

ІНФОРМАЦІЯ ДО ВІДОМА

Слухачі, які підвищують кваліфікацію, мають право на:

· навчання для отримання знань і умінь за програмою підвищення кваліфікації;

· безпечні і нешкідливі умови навчання та побуту;

· ознайомлення з нормативно-методичними матеріалами, які регламентують організацію навчального процесу в Центрі ПКК;

· отримання роз’яснення щодо своїх прав і обов’язків, а також особливостей організації навчального процесу, вимог до рівня засвоєння знань і формування вмінь за програмою підвищення кваліфікації, контрольних заходів;

· вивчення додаткових модулів (тем) інших програм підвищення кваліфікації для отримання додаткових знань і умінь (за умови виконання навчальної програми);

· участь в обговоренні та вирішенні питань удосконалення навчального процесу та побутового забезпечення;

· врахування своїх професійних потреб та інтересів у процесі підвищення кваліфікації;

· користування навчально-методичною та побутовою базою Інституту, а саме:

- 
аудиторією № 102;

· бібліотечним фондом інституту (за пред’явленням паспорта або посвідчення): бібліотека (к. № 111),     читальною залою (к. № 114),   залою електронних носіїв (к. № 110а);

· їдальнею  (вхід з холу центрального входу до інституту);

· гуртожитком інституту.

Слухачі зобов’язані:

· дотримуватися правил внутрішнього розпорядку Інституту;

· бути присутніми на заняттях згідно з розкладом 
(відсутність слухачів на заняттях можлива з дозволу заступника директора з короткотермінового підвищення кваліфікації - начальника Центру ПКК Інституту, за умови наявності поважних підстав, які підтверджені документально);

· виконувати завдання, які передбачені професійними програмами підвищення кваліфікації державних службовців;

· дотримуватися вимог положення про Центр ПКК;

· дотримуватися правил техніки безпеки.
	Розклад  дзвінків

І пара

8.30-10.00

ІІ пара

10.10-11.40

ІІІ пара

12.00-13.30

Обід

13.30-14.00

ІV пара

14.00-15.30

V пара

15.40-17.10


	                      Працівники Центру ПКК:

Давтян                    

Степан Гургенович

· заступник директора – начальник Центру ПКК
тел.: 729-76-77

        729-76-75, к.109

Шматоваленко             

Людмила Сергіївна           
· начальник відділу організації семінарів за договорами 

тел.: 729-76-74, к.117

Виноградова                     

Маргарита Никифорівна                           


· методист вищої категорії  відділу організації семінарів за договорами, куратор семінару
тел. 729-76-74, к.117

 


Рух транспорту від площі 10 квітня:

   До  залізничного вокзалу:
трамвай № 5
тролейбус № 7

маршрутні таксі №№ 185, 195, 198, 242 

  До автовокзалу:
трамвай № 5

маршрутне таксі № 198
               До центру міста:
тролейбуси №№ 5, 9

маршрутні таксі №№ 9, 137, 146, 185, 195
Начальник відділу організації

семінарів за договорами



        Л.С.Шматоваленко

Виноградова М.Н.
т. 729-76-74
Для нотаток
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