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1. Programos pavadinimas 

	Mokyklų bibliotekų darbuotojų bazinis kompiuterinis raštingumas


2. Programos anotacija (aktualumas, reikalingumas, dermė su nacionaliniais švietimo prioritetais)

	Informacinės technologijos vis labiau įsitvirtina mokyklos kasdieniniame gyvenime. Kompiuteris tampa neatsiejamu pagalbininku ne tik leidžiant laisvalaikį, bendraujant su draugais bet ir darbe. Informacinės technologijos keičia mūsų gyvenimo ir mąstymo būdą, kultūrą ir bendravimo stilių. Darbo kompiuteriu išmanymas jau yra vienas svarbiausių reikalavimų, keliamų dirbantiems mokyklų bibliotekose. 

Ši mokymo programa skirta mokyklų bibliotekų darbuotojų kompiuterinio raštingumo kvalifikacijos tobulinimui, didinant jų gebėjimus darbe ir mokyklos bendruomenės veikloje taikyti kompiuterines technologijas, standartizuojant turimas ir įgysimas bazines kompiuterinio raštingumo žinias. Bazinė kompiuterinio raštingumo kvalifikacija remiasi Visuotinio kompiuterinio raštingumo minimalia kompiuterinio raštingumo e-Citizen programa, patvirtinta Lietuvos Respublikos Vyriausybės 2004 m., gruodžio 14 d. Nr. ISAK-2016, pritaikant ją konkrečiam vartotojui – mokyklų bibliotekų darbuotojui.

Programoje atsispindi kompiuterinio raštingumo kompetencijų tobulinimo kryptingumas. Programos užduotis - išmokyti naudotis elektroninėje erdvėje teikiamomis paslaugomis, informacijos parengimu, paieška, perdavimu ir komunikacija bei patobulinti jau turimus darbo su kompiuteriu įgūdžius. Programoje numatytos temos taip pat skirtos mokyklų bibliotekų darbuotojų mokymosi mokytis kompetencijai plėtoti bei pateikiama geroji mokyklų bibliotekų darbuotojų Lietuvos ir užsienio šalių praktinė patirtis. Programos užduotys skirtos asmeniniam mokyklų bibliotekų darbuotojų tobulėjimui ir profesinių bei bendrųjų kompetencijų plėtojimui. 

Mokymo programa taip pat stiprina mokyklų bibliotekininkų gebėjimus mokytis savarankiškai, moko savo veikloje naudotis IKT teikiamais ištekliais bei komunikacijos galimybėmis, ugdo tarpusavio komunikavimą ir bendradarbiavimą.
Programos trukmė 80 akad. val. iš jų 40 auditorinių valandų (iš jų 6 val. skiriamos refleksijai) ir 40 savarankiško darbo valandų.


3. Programos tikslas (ai)

	Plėtoti mokyklų bibliotekų darbuotojų kompiuterinį raštingumą.


4. Programos uždaviniai

	1. Plėtoti mokyklų bibliotekininkų bazines kompiuterinio raštingumo žinias bei gebėjimus naudoti kompiuterį savo darbe:

1.1.  atsakingai dirbti kompiuteriu ir tinkamai naudotis jo įrenginiais; 

1.2.  atlikti bendriausius veiksmus, būdingus daugumai kompiuterinių programų; 

1.3.  rengti tekstinį dokumentą kompiuteriu;

1.4.  parengti bei pristatyti pateiktį;

1.5.  ieškoti informacijos naudojant paieškos sistemas bei katalogus;

1.6.  komunikuoti elektroniniu paštu;

1.7.  tinkamai naudoti pagrindines skaičiuoklės priemones, apdorojant bibliotekoje esančius duomenis;

1.8.  saugiai dirbti kompiuteriu bei internete;

1.9.  ugdyti mokinių bei mokytojų informacinę kultūrą.

2. Numatyti tolesnes profesinių kompetencijų tobulinimo sritis.
3. Sudaryti mokyklų bibliotekininkams galimybes bendraujant ir bendradarbiaujant apibendrinti turimą ir įgytą patirtį naudoti IKT.


5. Programos turinys (temos, valandos, mokymo(-si) metodai, darbo formos, ugdomos ar tobulinamos kompetencijos, jų vertinimo būdai)

	Eil. Nr.
	Temos
	Valandos
	Mokymo(si) metodai, būdai
	Ugdomos, tobulinamos kompetencijos
	Įgytų, patobulintų kompetencijų įvertinimo būdai

	
	
	Auditorinės
	Savarankiškos
	
	
	

	1.
	KOMPIUTERIS
	6
	2
	Konsultacijos elektroniniu paštu.

Diskusinė paskaita. Individualus darbas. Praktinis mokymasis.
	Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį įgis/patobulins bendrąsias ir profesines kompetencijas: informacinių technologijų, bendravimo ir mokymosi mokytis.

Atlikę numatytas užduotis mokės ir gebės: atsakingai dirbti kompiuteriu ir tinkamai naudotis jo įrenginiais; atlikti bendriausius veiksmus, būdingus daugumai kompiuterinių programų; vartoti taisyklingus kompiuterių ir informacinių technologijų terminus bei sąvokas; tvarkyti failus ir aplankus bei ieškoti informacijos savo kompiuteryje.
	Grįžtamasis ryšys. Stebėjimas. Diskusija. Pratybų užduočių individualus atlikimas. 

	1.1
	Pagrindinės informacinių technologijų sąvokos.
	3
	
	
	
	

	1.2
	Failų ir aplankų tvarkymas mokyklos bibliotekoje.
	3
	
	
	
	

	2.
	TEKSTŲ TVARKYMAS
	6
	10
	Konsultacijos elektroniniu paštu.

Diskusinė paskaita. Individualus darbas. Praktinis mokymasis.
	Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį įgis/patobulins bendrąsias ir profesines kompetencijas: informacinių technologijų, ugdymo/si aplinkų kūrimo, bendravimo ir bendradarbiavimo, mokymosi mokytis.

Išklausę šią kurso dalį ir atlikę numatytas užduotis mokės ir gebės: rinkti didžiąsias ir mažąsias raides, bet kuriuos kitus klaviatūroje esančius ženklus; naudotis pagrindinėmis tekstų rengyklės priemonėmis; rengti tekstinį dokumentą kompiuteriu; vaizduoti duomenys lentelėmis; spausdinti dokumentą, jo dalį.
	Grįžtamasis ryšys. Stebėjimas. Diskusija. Neformalus pokalbis. Pratybų užduočių individualus atlikimas. Atsiskaitymas.

	2.1
	Teksto rinkimas
	2
	
	
	
	

	2.2
	Teksto formatavimas
	2
	
	
	
	

	2.3
	Lentelės
	2
	
	
	
	

	3.
	SKAIČIAVIMAS SKAIČIUOKLE
	6
	6
	Konsultacijos elektroniniu paštu.

Diskusinė paskaita. Individualus darbas. Praktinis mokymasis.
	Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį įgis/patobulins bendrąsias ir profesines kompetencijas: informacinių technologijų, ugdymo/si aplinkų kūrimo, bendravimo ir bendradarbiavimo, mokymosi mokytis.

Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį ir atlikę numatytas užduotis mokės ir gebės: tinkamai naudoti pagrindines skaičiuoklės priemones; apdoroti paprasčiausius bibliotekos duomenis, išspausdinti parengtą lentelę (lenteles); pateikti duomenis diagramomis.
	Grįžtamasis ryšys. Stebėjimas. Diskusija. Neformalus pokalbis. Pratybų užduočių individualus atlikimas. Atsiskaitymas.

	3.1
	Pagrindiniai skaičiuoklės veiksmai.
	1
	
	
	
	

	3.2
	Duomenų tipai, skaičiavimai ir funkcijos.
	3
	
	
	
	

	3.3
	Duomenų vaizdavimas diagramomis.
	2
	
	
	
	

	4.
	PATEIKČIŲ RENGIMAS
	6
	6
	Konsultacijos elektroniniu paštu.

Diskusinė paskaita. Individualus darbas. Praktinis mokymasis. Demonstracija. Darbų pristatymas.
	Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį įgis/patobulins bendrąsias ir profesines kompetencijas: informacinių technologijų, ugdymo/si aplinkų kūrimo, bendravimo ir bendradarbiavimo, mokymosi mokytis.

Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį ir atlikę numatytas užduotis mokės ir gebės: tinkamai naudotis pagrindinėmis pateikties rengimo programos priemonėmis; paruošti pristatymą ir ji tinkamai pristatyti.
Nuostata kūrybiškai įgyvendinti naujoves ir pozityviai keisti mokyklos kultūrą.
	Grįžtamasis ryšys. Stebėjimas. Diskusija. Savianalizė. Grupinis darbas. Parengtas ir pristatytas praktinis darbas.

	4.1
	Darbas su pateikčių rengykle
	1
	
	
	
	

	4.2
	Skaidrės. Tekstas ir kiti objektai skaidrėse.
	2
	
	
	
	

	4.3
	Pateikties demonstravimas
	3
	
	
	
	

	5.
	INTERNETAS
	6
	10
	Konsultacijos elektroniniu paštu.

Diskusinė paskaita. Individualus darbas. Praktinis mokymasis. Demonstracija. Diskusija.
	Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį įgis/patobulins bendrąsias ir profesines kompetencijas: informacinių komunikacinių technologijų, ugdymo/si aplinkų kūrimo, bendravimo ir bendradarbiavimo, mokymosi mokytis.

Tikėtina, kad išklausę šią kurso dalį ir atlikę numatytas užduotis mokės ir gebės: taisyklingai vartoti pagrindines interneto sąvokas; naršyti internete; ieškoti informacijos naudodamiesi paieškos sistemomis bei katalogais; skaityti, rašyti, išsiųsti elektroninius laiškus.

Nuostata kūrybiškai įgyvendinti naujoves ir pozityviai keisti mokyklos kultūrą.
	Grįžtamasis ryšys. Stebėjimas. Diskusija. Neformalus pokalbis. Pratybų užduočių individualus atlikimas. Grupinis darbas. Savo patirties pristatymas. Atsiskaitymas.

	5.1
	Pagrindinės interneto paslaugos.
	1
	
	
	
	

	5.2
	Naršyklės. Aktualios mokyklos bendruomenei informacijos paieška.
	3
	
	
	
	

	5.3
	Elektroninis paštas.
	2
	
	
	
	

	6.
	INFORMACINĖS KULTŪROS UGDYMAS
	4
	6
	Konsultacijos elektroniniu paštu.

Diskusinė paskaita. Gerosios patirties sklaida. Darbas poromis ir grupėse.
	Tikėtina, kad išklausę kursą įgis/patobulins profesines kompetencijas: ugdimo/si aplinkų kūrimo, bendravimo ir bendradarbiavimo, reflektavimo ir mokymosi mokytis. 

Nuostata kūrybiškai įgyvendinti naujoves ir pozityviai keisti mokyklos kultūrą (atvirumo pokyčiams ir inovacijoms; bendradarbiavimo; tolerancijos; nešališkumo).
	Grįžtamasis ryšys. Diskusija. Neformalus pokalbis. Savianalizė. Savo patirties pristatymas. 

	6.1
	Mokyklos kultūra. Palanki informacinė mokymosi aplinka mokykloje.
	2
	
	
	
	

	6.2
	Informacinių gebėjimu ugdymo (informacinių problemų sprendimo) modeliai.
	2
	
	
	
	

	7.
	REFLEKSIJA
	6
	
	Refleksijai skiriama po valandą baigus kiekvieną (vieną iš 6 temų) temą. Arba refleksijai skiriama viena diena po savarankiško mokymosi. Renkasi lektorius.
	Siekis keisti požiūrį į ugdymą ir jo rezultatus (nuo žinių – prie kompetencijų).

Nuostata kūrybiškai įgyvendinti naujoves ir pozityviai keisti mokyklos kultūrą (atvirumo pokyčiams ir inovacijoms; bendradarbiavimo; tolerancijos; nešališkumo). Nuostata savo darbe naudoti IKT.
	Namų darbo pristatymas.


6. Programai realizuoti naudojama medžiaga ir techninės priemonės:

· Mokomoji medžiaga 

	Eil.Nr.
	Programos temos
	Mokomosios medžiagos pavadinimas
	Mokomosios medžiagos pateikimo forma (konspektai, skaidrės ir kt.) ir kiekis

	1.
	KOMPIUTERIS
	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. 

Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas.
	Konspektas. 18 psl.
Konspektas. 30 psl.

	2.
	TEKSTŲ TVARKYMAS
	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. 

Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas.
	Konspektas. 18 psl.

Konspektas. 43 psl.

	3.
	SKAIČIAVIMAS SKAIČIUOKLE
	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. 

Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas.
	Konspektas. 14 psl.

Konspektas. 24 psl.

	4.
	PATEIKČIŲ RENGIMAS
	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. 

Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas.
	Konspektas. 13 psl.

Konspektas. 34 psl.

	5.
	INTERNETAS
	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. 

Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas.
	Konspektas. 15 psl.

Konspektas. 27 psl.

	6.
	INFORMACINĖS KULTŪROS UGDYMAS
	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. 

Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas.
	Konspektas. 12 psl.

Konspektas. 20 psl.


· Padalomosios medžiagos komplektas, skirtas programos dalyviui
	Eil.Nr.
	Tema/pavadinimas
	Medžiagos paskirtis
	Medžiagos pateikimo forma (konspektai, skaidrės ir kt.) ir kiekis

	1.
	KOMPIUTERIS
	Medžiaga skirta tiems, kas nori išmokti dirbti kompiuteriu. Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei pasitikrinimui. Šiame skyriuje supažindinama su svarbiausiais kompiuterio įrenginiais ir dalimis. Programos dalyviai, atlikdami pateiktas užduotis išmoks įjungti ir išjungti kompiuterį, naudotis pele ir klaviatūra, paleisti programas ir valdyti jų langus. Naudodamiesi šio skyriaus medžiaga išmoks atpažinti failą ir aplanką, juos sukurti, kopijuoti, šalinti, perkelti.
	Konspektas paruoštas programos rengėjų. Lektoriaus paruoštos skaidės.

	2.
	TEKSTŲ TVARKYMAS
	Medžiaga skirta tiems, kas nori išmokti dirbti kompiuteriu. Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei pasitikrinimui. Šiame skyriuje supažindinama su tekstų rengykle. Programos dalyviai išmoks rinkti, žymėti, kopijuoti, perkelti tekstą. Susipažins su teksto tvarkymo būdais. Šios temos užduotys padės išmokti sukurti lenteles bei išspausdinti dokumentą.
	Konspektas paruoštas programos rengėjų. Lektoriaus paruoštos skaidės.

	3.
	SKAIČIAVIMAS SKAIČIUOKLE
	Medžiaga skirta tiems, kas nori išmokti dirbti kompiuteriu. Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei pasitikrinimui. Šiame skyriuje mokoma dirbti su MS Excel programa. Mokoma atlikti nesudėtingas operacijas, parengti statistiniais duomenimis pagrįstą pranešimą bei duomenys pateikti diagramomis.
	Konspektas paruoštas programos rengėjų. Lektoriaus paruoštos skaidės.

	4.
	PATEIKČIŲ RENGIMAS
	Medžiaga skirta tiems, kas nori išmokti dirbti kompiuteriu. Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei pasitikrinimui. Šiame skyriuje supažindinama su MS PowerPoint programa. Mokoma parengti pateiktį ir ją tinkamai pristatyti.
	Konspektas paruoštas programos rengėjų. Lektoriaus paruoštos skaidės.

	5.
	INTERNETAS
	Medžiaga skirta tiems, kas nori išmokti dirbti internete. Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei pasitikrinimui. Šiame skyriuje mokoma susirasti reikiamą informaciją internete, susikurti ir tvarkyti savo elektroninį paštą bei saugiai naudotis internetu.
	Konspektas paruoštas programos rengėjų. Lektoriaus paruoštos skaidės.

	6.
	INFORMACINĖS KULTŪROS UGDYMAS
	Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei pasitikrinimui. Šiame skyriuje aptariamos bendros naudojimosi kompiuteriu bei interneto etikos problemos, kaip gali būti ugdoma informacinė mokytojų bei mokinių kultūra mokyklos bibliotekoje.
	Konspektas paruoštas programos rengėjų. Lektoriaus paruoštos skaidės.


· Dalyviams rekomenduojama literatūra

	1. Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos konspektas.

2. Mokytojai-mokytojams. Vieno kompiuterio panaudojimas mokykloje.// Sudarytoja N. Kriščiūnienė. – Vilnius, Eugrimas, 1998.

3. Herring J. E. Informacinių įgūdžių ugdymas mokykloje. - Vilnius : Garnelis, 1998. 
4. Starkus B. Kompiuteris. Pirmieji žingsniai. - Kaunas : "Smaltijos" l-kla, 2001. 
5. Vidžiūnas A. Kompiuterinio dokumentų tvarkymo ir interneto panaudojimo pavyzdžiai. - Kaunas : VDU, 2001. 
6. Informacinių technologijų naudojimo edukologiniai aspektai : pedagogų kompiuterinio raštingumo standartas : edukologinė dalis. - Vilnius : Švietimo informacinių technologijų centras, 2002. 

7. Guskey T. R. Profesinio tobulinimosi vertinimas. Vilnius, 2004.

8. Dagienė V., Grigas G., Jevsikova T. Enciklopedinis kompiuterijos žodynas. - Vilnius : TEV, 2005. 

9. Informaciniu komunikaciniu technologijų taikymo ugdymo procese galimybės. Rekomendacijos mokytojui. Vilnius, 2005.

10. Šakys V. Informacinių technologijų vadovas : nepakeičiamas rengiantis ECDL pažymėjimui gauti. Kn. 2. - Kaunas : Šviesa, 2005. 

11. Naujos bendradarbiavimo ir mokymosi galimybės mokyklose. // Parengė G. Balbieris, V. Dagienė, N. Kriščiūnienė, D. Muraškienė, M. Urkis, G. Vaskela, A. Verseckas, V. Verseckas, E. Sederevičiūtė. – Vilnius, Petro ofsetas, 2005.

12. Mokyklų patirties leidiniai: Sėkmingo mokymosi link, 2004, Mums tai pavyko, 2005, Ketveri metai mes drauge, 2006.

13. Kaip keisti mokymo praktiką. Vilnius, 2006.

14. Virusai ir kitos grėsmės internete : Viskas, ką jums reikia žinoti, bet ko niekas nepasakojo. - : Panda Software, 2006. 

15. Mokytojų profesijos kompetencijos aprašas (LR ŠMM ministro 2007 m. sausio 15 d. įsakymas Nr. ISAK-54).

16. Senge P.M. ir kt. Besimokanti mokykla, 2008.

17. Kompiuteris mokykloje [žiūrėta 2009-10-20]. Prieiga per internetą: //www.kompirsveikata.lt/9_skyrius/index.html

18. Mokyklos bibliotekos koncepcija. [žiūrėta 2009-10-16]. Prieiga per internetą: // http://www.smm.lt/teisine_baze/docs/isakymai/01_982.htm


· Techninės priemonės 

	Lektoriui bus reikalinga kompiuteris su vaizdo projektoriumi. Visiems kursantams reikalingi kompiuteriai su internetine prieiga.


7. Tarpinės ir galutinės užduotys, skiriamos dalyviams įgytų ir patobulintų kompetencijų įrodymui.

	Metodine medžiaga, kuri skiriama lektoriams. Programos dalyviui skirtos padalomosios medžiagos komplektas. Pateikiama medžiaga skirta darbui auditorijoje ir savarankiškam mokymuisi bei įsivertinimui.


8. Kvalifikaciniai reikalavimai lektoriams

	Lektorius (arba lektoriai) turi būti baigęs kompiuterinio raštingumo kursus, turėti ECDL (arba kitą jo IKT kompetenciją įrodantį) pažymėjimą. Turi turėti panašių seminarų vedimo mokyklų bibliotekininkams patirtį. Programos lektoriaus pateikia savo CV, atskleidžiantį turimą kompetenciją seminarų vedimo srityje ir kitą vertingą patirtį įrodančią, kad jis gali kalbėti programoje nurodytomis temomis, medžiagą.


9. Dalyviai (programos dalyvių tikslinės grupės)

	Programa skirta mokyklų bibliotekininkams. 


10. Programai rengti naudotos literatūros ir kitų informacinių šaltinių sąrašas

	10.1. Literatūra:

1. Visuotinio kompiuterinio raštingumo standartas. Patvirtintas Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2004 m. gruodžio 14 d. įsakymu Nr. ĮSAK-2016.

2. Reikalavimai mokytojų kompiuterinio raštingumo programoms. Patvirtinta Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2007 m. kovo 29 d. įsakymu Nr. ĮSAK – 555. 

3. Mokytojų profesijos kompetencijos aprašas. Patvirtinta Lietuvos Respublikos švietimo ir mokslo ministro 2007 m. sausio 15 d. įsakymas Nr. ĮSAK-54.

4. Mokyklų vadovų, jų pavaduotojų ugdymui, ugdymą organizuojančių skyrių vedėjų, mokytojų, pagalbos mokiniui specialistų kvalifikacijos tobulinimo programos vertinimo kriterijai. [žiūrėta 2009-10-01]. Prieiga per internetą: //www.mkc.lt
5. Guskey T. R. Profesinio tobulinimosi vertinimas. Vilnius, 2004.

6.  Informaciniu komunikaciniu technologijų taikymo ugdymo procese galimybės. Rekomendacijos mokytojui. Vilnius, 2005.

7. Naujos bendradarbiavimo ir mokymosi galimybės mokyklose. // Parengė G. Balbieris, V. Dagienė, N. Kriščiūnienė, D. Muraškienė, M. Urkis, G. Vaskela, A. Verseckas, V. Verseckas, E. Sederevičiūtė. – Vilnius, Petro ofsetas, 2005.

8. Mokyklų patirties leidiniai: Sėkmingo mokymosi link, 2004, Mums tai pavyko, 2005, Ketveri metai mes drauge, 2006.
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