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Организация работы кабинета информатики в общеобразовательной организации
(в кабинете информатики и вычислительной техники)

Для обеспечения организации работы кабинета информатики приказом директора школы назначается заведующий КИВТ из числа учителей информатики. Заведующий кабинетом является организатором оборудования кабинета, работы учителей и учащихся по применению средств вычислительной техники, информационных технологий в преподавании информатики и других учебных предметов. Заведующий КИВТ обеспечивает использование кабинета в соответствии с учебным планом школы, разрабатывает перспективный план оборудования кабинета, принимает меры по его дооборудованию и пополнению учебно-наглядными пособиями и техническими средствами обучения в соответствии с «Перечнем», несет ответственность за сохранность имеющегося в кабинете оборудования и средств вычислительной техники. Заведующий несет ответственность за ведение журнала инвентаризационной записи, содержание оборудования в постоянной готовности к применению, своевременность и тщательность профилактического технического обслуживания, регистрацию отказов ПЭВМ и организацию их отладки или ремонта, поддержание санитарно-гигиенических требований и требований техники безопасности.

Занятия в Компьютерном классе (КИВТ) должны служить:

· формированию у учащихся компьютерной грамотности - знаний об устройстве и функционировании современной вычислительной техники, умений и навыков решать задачи с помощью ЭВМ;

· ознакомлению учащихся с применением вычислительной техники на производстве, в проектно-конструкторских организациях, научных учреждениях, учебном процессе и управлении;

· развитию у учащихся теоретического мышления в процессе изучения основ информатики;

· совершенствованию методов обучения и организации учебно-воспитательного процесса.

В (КИВТ) проводятся:

· занятия по ОИВТ и отдельным общеобразовательным учебным предметам с использованием вычислительной техники, кинофильмов, таблиц и других учебно-наглядных пособий;

· составление учащимися прикладных программ по заданиям учителей и руководства школы для удовлетворения потребностей школы (работы учащихся по составлению программ проводятся с использованием магнитных носителей);

· внеклассные и факультативные занятия по ОИВТ;

· экспериментальные уроки и практические занятия.

Обязанности техника компьютерного класса.

Заведующий кабинетом – Техник компьютерного класса – принимает участие в планировании загрузки КИВТ учебными, кружковыми, факультативными и другими занятиями с учащимися. Все виды занятий в КИВТ проводятся при обязательном присутствии преподавателя. Заведующий кабинетом несет ответственность за своевременное проведений вводного и периодического инструктажа по технике безопасности, которые проводятся, как правило, учителями, ведущими занятия в КИВТ. На вводном инструктаже учитель знакомит учащихся с правилами распорядка в кабинете, правилами техники безопасности и гигиены труда, с опасными моментами, которые могут возникнуть в процессе работы, и с соответствующими мерами предосторожности. Вводный инструктаж проводится в виде лекции, беседы. Инструктаж перед работой на ЭВМ дополняет вводный инструктаж и имеет целью ознакомить учащихся с требованиями правильной организации и содержания рабочего места, назначением приспособлений и ограждений, с безопасными методами работы и правилами пользования защитными средствами, с возможными опасными моментами при выполнении конкретной работы, с обязанностями работающего на своем рабочем месте, а также опасными ситуациями и правилами поведения при их возникновении. Периодический инструктаж на рабочем месте должен быть кратким, содержать четкие и конкретные указания и в необходимых случаях сопровождаться показом правильных и безопасных приемов выполнения работы. Все; сведения по проведению инструктажа учащихся заносятся в специальный журнал.

Журнал регистрации инструктажа по технике безопасности в компьютерном классе.

№ п/п, Фамилия инструктируемого, Дата, Содержание инструктажа с указанием названия инструкции, Ф.И.О. проводившего инструктаж, его должность, Подпись проводившего инструктаж, его должность, Подпись инструктируемого.

Следует иметь в виду, что согласно СанПиН при кабинете информатики должна быть Лаборантская комната при компьютерном классе площадью не менее 18 кв. м с двумя входами: в учебное помещение и на лестничную площадку.
Учебный кабинет — творческая лаборатория учителя

Наиболее благоприятные условия для комплексного использования средств обучения создаёт учебный кабинет ─  специально оборудованная классная  комната, оснащенная всем необходимым для организации учебно-воспитательного процесса на уроках и внеурочной деятельности.

Учебный кабинет  предназначен,  прежде всего, для уроков, но вместе  с тем он позволяет проводить разнообразную, интересную внеклассную работу, в том числе кружковую.

Как и  все  учителя    нашей школы, уделяю большое внимание  оформлению и оснащению учебного каби​нета. Каждый учитель становится своеобразным  дизайнером  своего рабочего места.

Перечень документов  по кабинету информатики:

1. Паспорт кабинета.

2. Инструкция по охране труда (Общие требования безопасности; Требования безопасности перед началом работ; Требования безопасности во время работы; Требования безопасности по окончанию работы.)

3. Должностные обязанности по охране труда учителя и заведующего кабинетом информатики и вычислительной техники (Перечень обязанностей учителя (преподавателя) при проведении учебных работ в кабинете информатики) 

4. Акт-разрешение на проведение занятий в кабинете информатики.

5. Журнал  регистрации инструктажа учащихся по охране труда с инструкциями по ТБ. (Проведение инструктажа в начале каждой четверти, запись о ТБ в классном журнале каждого класса).

6. Правила поведения в кабинете информатики.

7.  Правила техники пожарной безопасности в кабинете информатики (Инструкция, меры предосторожности по обеспечению пожарной безопасности в кабинете информатики)

8. План эвакуации из кабинета.

9. Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03 (Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы)

10. Стенды и памятки  "Гигиенические упражнения" для глаз.

11. Стенд  с материалами по подготовке к ЕГЭ.

12. Аптечка с перечнем медикаментов.

13.  Журнал технического обслуживания и ремонта техники.

14.  Журнал учета работы в Интернете.

15.  График занятости кабинета информатики.

16. Рабочие программы.
Список, используемой литературы

Российское образование. Федеральный портал 
http://www.edu.ru/
В помощь учителю. Федерация интернет-образования 

http://som.fio.ru/
Российский образовательный портал. Каталог справочно-информационных источников

Учитель.ру – Федерация интернет-образования 

http://teacher.fio.ru/
Портал информационной поддержки ЕГЭ 

http://ege.edu.ru
Образовательный сервер «Школы в Интернет» http://schools.techno.ru/
Все образование Интернета http://all.edu.ru/
Образовательный портал (имеется раздел «Информационные технологии в школе») http://www.uroki.ru/
Сайт «Вестей» http://www.vesti.ru/fotovideo.html
Каталог всех публикаций в журнале "Квант" за 30 лет: 1970 – 1999 http://www.nsu.ru/materials/ssl/text/quantum/182.html 

Журнал Компьютер в школе http://www.osp.ru/school 
 
