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Общие сведения о документе

	Основание для составления документа:
	Приказ ДОУ от 01.09.2017г. №161/1 «О реализации мероприятий в рамках внутрисадовского проекта «Использование информационного пространства официального сайта учреждения как условия достижения продуктивного взаимодействия ДОУ и семей, воспитывающих детей с ОВЗ» (Сайт для всех и для каждого).

	Назначение документа:
	детализация  паспорта проекта и инициация блока работ по планированию проекта, с точки зрения человеческих, финансовых и временных ресурсов



	Количество экземпляров и место хранения:
	выпускается в 3-х экземплярах, которые хранятся, соответственно, у руководителя проекта, куратора проекта и представителя управления образования администрации г.Белгорода

	Содержание:
	1. Календарный план-график работ по проекту 
2. Бюджет проекта

3. Перечень контрольных событий проекта

4. Риски проекта

5. Рабочая группа проекта
6. Матрица ответственности

7. Планирование коммуникаций

8. Заинтересованные лица, инвесторы

	Изменения:
	изменения в плане управления проекта выполняются путем оформления ведомости изменений


1. Календарный план-график работ по проекту
	№ п/п
	Наименование
	Длительность
	Начало
	Окончание
	Состав участников

	
	Подготовительный этап
	
	
	
	

	1.1
	Анкетирование родителей воспитанников 
	30
	1.09.         2017г.
	30.09.      2017г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	1.2
	Анализ  результатов анкетирования родителей воспитанников по формированию информационной среды 
	30
	1.10.         2017г.
	31.10.      2017г.
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог

	1.3
	Мониторинг запросов родителей детей с ОВЗ по предоставлению качественных образовательных услуг на сайте ДОУ
	30
	01.09.         2017г.
	30.09.      2017г.
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог

	1.4
	Предоставление сведений мониторинга руководителю проекта
	1
	12.10.       2017г.
	12.10 .     2017г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	1.5
	Создание на главной странице официального сайта ДОУ вкладки «вопрос-ответ» и странички «Вас консультируют специалисты ДОУ»
	30
	01.10.          2017г
	01.11.       2017г
	Специалист службы поддержки сайта

	1.6
	Создание учетной записи для каждого педагога, ведение статистики вопросов
	30
	1.11.          2017г
	30.11.       2017г
	Семенякина Л.А. – заведующий

	1.7
	Заключение договоров о сотрудничестве с социальными институтами детства по организации консультирования родителей детей с ОВЗ
	30
	01.12.          2017г
	31.12.       2017г.
	Семенякина Л.А. – заведующий

	1.8
	Разработка и утверждение графика проведения консультаций на сайте
	15
	01.12.        2017г
	15.12.        2017г
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель
Семенякина Л.А. – заведующий

	
	Основной этап
	
	
	
	

	2.
	Создание рабочей группы по реализации проекта, издание приказа
	15
	01.09.

2017г
	15.09.       2017г.
	Семенякина Л.А. – заведующий

	3.
	Разработка модели по использованию информационного пространства официального сайта учреждения для консультирования родителей детей с ОВЗ
	50
	09.01.         2018г.
	28.02.       2018г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	4.
	Создание условий для достижения продуктивного взаимодействия ДОУ и семей, воспитывающих детей с ОВЗ
	274
	01.09.          2017г
	31.05.        2018г
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	5.
	Создание банка данных семей, участвующих в проекте
	274
	01.09.          2017г.
	31.05.       2018г.
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                           Дзендзя О.Ю. учитель-логопед Никулина И.А. учитель-логопед

	6
	Создание банка данных нормативно-правовых документов по детям-инвалидам и детям с ограниченными возможностями здоровья
	60
	01.09.           2017г
	01.11.       2017г.
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                           Дзендзя О.Ю. учитель-логопед

Никулина И.А. учитель-логопед

	7
	Введение консультативного часа на официальном сайте ДОУ
	243
	01.10.           2017г
	31.05.       2018г.
	Семенякина Л.А. – заведующий Барвенко Е.Н. – старший воспитатель                 Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                           Дзендзя О.Ю. учитель-логопед Никулина И.А. учитель-логопед Шишкина Н.В. учитель-логопед Ниязова З.А. ст.медсестра Коренева Н.И. – инструктор по физической культуре           Леонова А.А. муз. руководитель


	8
	Организация и проведение консультаций, рекомендаций, мастер-классов, видео-уроков на странице официального сайта «Вас консультируют специалисты»
	243
	01.10.           2017г
	31.05.       2018г.
	Семенякина Л.А. – заведующий Барвенко Е.Н. – старший воспитатель            Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                            Дзендзя О.Ю. учитель-логопед Никулина И.А. учитель-логопед Шишкина Н.В. учитель-логопед Ниязова З.А. ст.медсестра Коренева Н.И. – инструктор по физической культуре       Леонова А.А. муз. руководитель 

	9
	Совместное участие родителей и педагогов в онлайн вебинарах и конференциях, обмен мнениями
	151
	01.01.           2018г
	31.05.      2018г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	10
	Составление и размещение буклетов на сайте ДОУ по воспитанию и обучению детей-инвалидов и детей с ОВЗ
	120
	01.02.

2018г
	31.05.      2018г.
	Дзендзя О.Ю. учитель-логопед Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                           Ниязова З.А. ст.медсестра   Коренева Н.И. – инструктор по физической культуре       Леонова А.А. муз. руководитель                      

	11
	Реализация тематического плана работы с родителями по оказанию коррекционной помощи  детям с ОВЗ
	243
	01.10.           2017г
	31.05.       2018г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	12
	Привлечение специалистов восстановительного центра и поликлиник города Белгорода и других учреждений здравоохранения 
	151
	01.01.          2018г.
	31.05.       2018г.
	Ниязова З.А. ст.медсестра   

	13
	Конкурсы для родителей и детей с ОВЗ на лучший рисунок, поделку, фото и т.д. в рамках проекта
	182
	01.12.          2017г.
	31.05.       2018г.
	Дзендзя О.Ю. учитель-логопед Никулина И.А. учитель-логопед Шишкина Н.В. учитель-логопед

	14
	Организация фотовыставки «Семейные традиции»
	61
	01.04.          2018г.
	31.05.       2018г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	15
	Организация и проведение на сайте ДОУ конкурсов исследовательских и творческих проектов 
	151
	01.01.          2017г.
	31.05.       2018г.
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель

	16
	Обсуждения реализации проекта на заседании педагогического совета ДОУ
	121
	01.05.         2018г.
	29.08.       2018г.
	Семенякина Л.А. – заведующий


2. Бюджет проекта

	Код задачи
	Название задачи
	Сумма, тыс. руб.
	Бюджетные источники финансирования
	Внебюджетные источники финансирования

	
	
	
	Федеральный бюджет
	Областной бюджет
	Муници-пальный бюджет
	Средства инвестора
	Средства хоз. субъекта
	Заемные средства
	Прочие

	1.
	Оснащение ДОУ 
	20
	
	
	
	
	
	
	20

	Итого:
	20
	
	
	
	
	
	
	20


3.  Перечень контрольных событий проекта
	№ п/п
	Наименование
	Дата
	Результат (подтверждающий документ)
	Ответственный за достижение результата
	Примечание

	
	Подготовительный этап
	
	
	
	

	1.1
	Анкетирование родителей воспитанников 
	30.09. 2017г.
	Сводная ведомость по итогам анкетирования
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель
	

	1.2
	Анализ  результатов анкетирования родителей воспитанников по формированию информационной среды 
	31.10. 2017г
	Справка о результатах анкетирования
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог
	

	1.3
	Мониторинг запросов родителей детей с ОВЗ по предоставлению качественных образовательных услуг на сайте ДОУ
	30.09. 2017г
	Итоговый лист по результатам запросов
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог
	

	1.4
	Предоставление сведений мониторинга руководителю проекта
	12.10. 2017г
	Сводная ведомость по итогам мониторинга
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель
	

	1.5
	Создание на главной странице официального сайта ДОУ вкладки «вопрос-ответ» и странички «Вас консультируют специалисты ДОУ»
	01.11. 2017г
	Гиперссылка страницы
	Специалист службы поддержки сайта
	

	1.6
	Создание учетной записи для каждого педагога, ведение статистики вопросов
	30.11. 2017г
	Ссылка на сайте ДОУ
	Семенякина Л.А. – заведующий
	

	1.7
	Заключение договоров о сотрудничестве с социальными институтами детства по организации консультирования родителей детей с ОВЗ
	31.12. 2017г
	Копия договора
	Семенякина Л.А. – заведующий
	

	1.8
	Разработка и утверждение графика проведения консультаций на сайте
	15.12. 2017г
	Копия графика проведения консультаций
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель        Семенякина Л.А. – заведующий
	

	
	Основной этап
	
	
	
	

	2.
	Создание рабочей группы по реализации проекта, издание приказа
	15.09. 2017г
	Приказ о создании рабочей группы 
	Семенякина Л.А. – заведующий
	

	3.
	Разработка модели по использованию информационного пространства официального сайта учреждения для консультирования родителей детей с ОВЗ
	28.02. 2018г
	Модель по использованию информационного пространства официального сайта учреждения
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель        
	

	4.
	Создание условий для достижения продуктивного взаимодействия ДОУ и семей, воспитывающих детей с ОВЗ
	31.05. 2018г
	Пакет документов о деятельности специалистов ДОУ в рамках проекта
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель        
	

	5.
	Создание банка данных семей, участвующих в проекте
	31.01. 2018г
	Банк данных
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                           Дзендзя О.Ю. учитель-логопед                  Никулина И.А. учитель-логопед
	

	6
	Создание банка данных нормативно-правовых документов по детям-инвалидам и детям с ограниченными возможностями здоровья
	01.11. 2017г
	Банк данных
	Воржавинова Е.А. – педагог-психолог                           Дзендзя О.Ю. учитель-логопед

Никулина И.А. учитель-логопед
	

	7
	Введение консультативного часа на официальном сайте ДОУ
	31.05. 2018г
	Скриншот страницы сайта
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель        
	

	8
	Организация и проведение консультаций, рекомендаций, мастер-классов, видео-уроков на странице официального сайта «Вас консультируют специалисты»
	31.05. 2018г
	Электронный пакет материалов страницы сайта «Вас консультируют специалисты»
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель              Дзендзя О.Ю. учитель-логопед  
	

	9
	Совместное участие родителей и педагогов в онлайн вебинарах и конференциях, обмен мнениями
	31.05. 2018г
	Ссылки на вебинары и перечень участников
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель              
	

	10
	Составление и размещение буклетов на сайте ДОУ по воспитанию и обучению детей-инвалидов и детей с ОВЗ
	31.05. 2018г
	Электронный пакет материалов страницы сайта «Вас консультируют специалисты»
	Никулина И.А. учитель-логопед
	

	11
	Реализация тематического плана работы с родителями по оказанию коррекционной помощи  детям с ОВЗ
	31.05. 2018г
	Тематический план с приложениями
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель              
	

	12
	Привлечение специалистов восстановительного центра и поликлиник города Белгорода и других учреждений здравоохранения 
	31.05. 2018г
	Копии договоров, скриншот страницы сайта
	Ниязова З.А. ст.медсестра
	

	13
	Конкурсы для родителей и детей с ОВЗ на лучший рисунок, поделку, фото и т.д. в рамках проекта
	31.05. 2018г
	Копии положений о проведении конкурсов
	Дзендзя О.Ю. учитель-логопед

Никулина И.А. учитель-логопед
	

	14
	Организация фотовыставки «Семейные традиции»
	31.05. 2018г
	Копии фотографий
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель
	

	15
	Организация и проведение на сайте ДОУ конкурсов исследовательских и творческих проектов 
	31.05. 2018г
	Приказы об итогах конкурсов
	Барвенко Е.Н. – старший воспитатель
	

	16
	Обсуждения реализации проекта на заседании педагогического совета ДОУ
	29.08.

2018г.
	Протокол заседания педагогического совета Электронный пакет материалов проекта 
	Семенякина Л.А. – заведующий
	


4. Риски проекта

	0
	Наименование риска проекта
	Ожидаемые последствия наступления риска
	Действия в случае наступления риска

	1
	Отказ родителей воспитанников МДОУ от участия в проекте «Использование информационного пространства официального сайта учреждения как условия достижения продуктивного взаимодействия ДОУ и семей, воспитывающих детей с ОВЗ» (Сайт для всех и для каждого)


	Невыполнение норматива по численности участников проекта. 
	Повышение информационной, разъяснительной, практической деятельности среди родителей. Дополнительное консультирование родителей воспитанников МБДОУ  с использованием примеров положительных результатов из опыта работы

	2
	Дефицит финансирования.
	Некачественное техническое обслуживание сайта специалистом и низкая скорость интернета может привести к сбою работы сайта
	Привлечение дополнительных источников финансирования. Перераспределение  статей расходов на приобретение оборудования.

	3
	Низкий уровень активности педагогов.
	Нарушение выполнения проекта в полном объеме.
	Привлечение к работе кадров из внутренних резервов ДОУ. Привлечение кадровых служб города для поиска кандидатов вакантные  должности


5. Рабочая группа проекта
	№
	ФИО
	Основное место работы, должность
	Роль в проекте

	1
	Семенякина Лариса Алексеевна
	заведующий МБДОУ детский сад №8
	Куратор проекта

	2
	Барвенко Елена Николаевна
	Старший воспитатель МБДОУ детский сад №8
	Руководитель проекта

	3
	Воржавинова Елена Александровна
	Педагог-психолог
	Администратор проекта, ответственный за обеспечение кадрами и организацию работы групп по реализации проекта

	4
	Шишкина Наталья Владимировна
	Учитель-логопед 
	Ответственный за организацию логопедического сопровождения проекта

	5
	Никулина Ирина Александровна
	Учитель-логопед
	Ответственный за проведение консультативного часа

	6
	Коренева Наталья Ивановна
	Инструктор по физической культуре
	Ответственный за проведение конкурсных мероприятий

	7
	Леонова Анна Анатольевна
	Музыкальный руководитель
	Ответственный за составление и распространение рекламной продукции.

	8
	Дзендзя Олеся Юрьевна
	Учитель-логопед
	Ответственный за педагогическое просвещение родителей и их участие в вебинарах и конференциях

	9
	Ниязова Замина Араз Кызы
	Старшая медсестра
	Ответственный за медицинское сопровождение проекта

	
	
	Ответственный за педагогическое просвещение
	


6. Матрица ответственности

	Результат (документ, подтверждающий выполнение контрольного события)
	Куратор проекта,

заведующий  МБДОУ детским сад №8
	Руководитель проекта,

Старщий воспитатель
	Администратор проекта,

Педагог-психолог
	Оператор мониторинга,

	Ответственный за организацию методического сопровождения проекта, 
	Ответственный за техническое обслуживание и наполняемость сайта
	Ответственный обработку результатов мониторинга и анкетирования педагог – психолог ДОУ
	Ответственный за медицинское сопровождение проекта,                     старшая медсестра

	Протокол общего собрания МБДОУ 
	К
	К
	И,В
	М
	
	
	
	

	Приказ ДОУ об участии в проекте «Использование информационного пространства официального сайта учреждения как условия достижения продуктивного взаимодействия ДОУ и семей, воспитывающих детей с ОВЗ» (Сайт для всех и для каждого)
	К
	У
	И,В
	М
	И,В
	В
	С,В
	С,В

	Сводная ведомость по итогам анкетирования
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	

	Справка о результатах анкетирования
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	 С,В

	Итоговый лист по результатам запросов родителей
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	С
	С,В

	Договоры 
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	

	Пакет документов о деятельности специалистов ДОУ в рамках проекта
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	С
	
	

	Электронный пакет методических рекомендаций
	К
	К
	И, М
	М
	В
	
	
	

	График проведения консультаций
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	С

	Тематический план с приложениями
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	

	Выпуск брошюры
	К
	К
	И, М
	М
	В
	
	
	

	Образцы рекламно-информационных материалов
	К
	К
	И, М
	М
	В
	С
	
	

	Приказы об итогах конкурсов
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	

	Материалы реализации проектной деятельности 
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	С
	

	Выписка из протокола педсовета
	К
	К,У
	И, М
	М
	В
	
	
	


Обозначения:
В – выполняет; У – утверждает; И – информируется; К – контролирует; М – мониторинг; С – согласует.

7. Планирование коммуникаций 

	№

п/п
	Какая 
информация передается
	Кто 
передает информацию
	Кому 
передается информация
	Когда 
передает информацию
	Как 
передается информация

	1. 
	Статус проекта 
	Руководитель проекта
	 Куратору
	Еженедельно (понедельник)
	Устный отчет

	2. 
	Обмен информацией о текущем состоянии проекта
	Администратор проекта
	Участникам проекта
	Еженедельно (пятница)
	Устный отчет

	3. 
	Документы и информация по проекту
	Ответственное лицо по направлению
	Администратору проекта и адресатам
	Не позже сроков графиков и к. точек 
	Письменный отчет

	4. 
	О выполнении контрольной точки
	Администратор проекта
	Руководителю проекта, оператору мониторинга
	Не позже дня контрольного события по плану управления
	Письменный отчет

	5. 
	Отчет о выполнении блока работ
	Администратор проекта
	Группе управления,

оператору мониторинга
	Согласно сроков плана управления
	Письменный отчет,

электронная почта

	6. 
	Ведомость изменений
	Администратор проекта
	Группе управления,

оператору мониторинга
	По поручению руководителя проекта
	Письменный отчет



	7. 
	Мониторинг реализации проекта
	Оператор мониторинга
	Руководителю проекта
	В день поступления информации
	Итоговый лист по результатам мониторинга

	8. 
	Информация о наступивших или возможных рисках и отклонениях по проекту
	Администратор проекта, ответственное лицо по направлению
	Руководителю проекта
	В день поступления информации (незамедлительно)
	Устный отчет Письменный отчет

	9. 
	Информация о неустранимом отклонении по проекту 
	Руководитель проекта
	Представителю заказчика, куратору
	В день поступления информации 
	Совещание

	10. 
	Обмен опытом, текущие вопросы
	Руководитель проекта
	Рабочая группа

и приглашенные
	Не реже 1 раз в квартал
	Совещание

	11. 
	Приглашения на совещания 
	Администратор проекта
	Участники совещания
	В день поступления информации (незамедлительно)
	Телефонная связь,

электронная почта

	12. 
	Передача поручений, протоколов, документов 
	Администратор проекта
	Адресаты
	В день поступления информации (незамедлительно)
	Телефонная связь,

электронная почта

	13. 
	Подведение итогов
	Руководитель проекта
	Представителю заказчика,  куратору
	По окончании проекта
	Совещание


8. Заинтересованные лица, инвесторы

	Заинтересованное лицо, инвестор
	Должность, 

контактные данные 

	Для юридических лиц: 

Роль в проекте (инвестор):
Название организации: «_____________________________»

Телефон: 
Адрес: 

E-mail:

	Семенякина Лариса Алексеевна
заведующий.

Телефон: 33-92-22
E-mail: mdou_ds_8@mail.ru

	Для физических лиц:

Роль в проекте (инвестор):
Фамилия имя отчество 

Адрес:
	Должность по основному месту работы

Телефон: 
E-mail:


