МЕТОДИЧЕСКИЙ КАБИНЕТ 
УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА
г. АК-ДОВУРАК  

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ 
ПРИМЕРНОЕ 
ПОЛОЖЕНИЕ 
об официальном Web-сайте                                                                                             
МБДОУ д/с «Теремок» г. Ак-Довурак 
Республики Тыва
     Настоящее Положение определяет принципы построения и структуру информационных материалов, размещаемых на официальном информационном Web-сайте МБДОУ д/с «Теремок» (далее – ДОУ) г. Ак-Довурак Республики Тыва (далее Web-сайт), а также регламентирует технологию их создания и функционирования.
1.Общие положения
1.1. Web-сайт предназначен обеспечить:
· формирование целостного позитивного образа ДОУ в городе, в стране и мире; 
· повышение конкурентоспособности и привлекательности ДОУ ; 
· более динамичное развитие внешних связей ДОУ, в т.ч. участие в государственных и международных образовательных программах; 
· представление достижений ДОУ в образовательной, методической, исследовательской и экспериментальной работе; 
· доступ сотрудников, воспитанников и их  родителей к информационным ресурсам ДОУ для достоверного и оперативного предоставления информации о ДОУ;
· укрепление и расширение связей с выпускниками ДОУ; 
· оперативную связь с органами управления образованием;
· организацию обучения  в  различных формах (дистанционное, заочное и др.); 
· творческую активность педагогов и воспитанников;
· развитие единого информационного пространства ДОУ. 
1.2. Представление официальной информации на Web-сайте соответствует порядку представления официальной информации в средствах массовой информации и имеет аналогичный механизм ответственности. Ссылка сайта на источник информации обязательна.
2. Обеспечение развития сайта
2.1. Работу сайта обеспечивает творческая группа в составе:
· Координатор информационного наполнения
· Администратор  Web-сайта
· Ответственные исполнители по направлениям деятельности ДОУ.
2.2. Творческая группа назначается приказом руководителя.
2.3. Основные обязанности координатора информационного наполнения официального Web-сайта:
· поддержка стратегии и структуры представления информации; 
· координация деятельности ответственных исполнителей, администратора  в вопросах информационного наполнения Web-сайта.
· контроль над содержанием и регулярностью обновления информации по направлениям.
2.4. Основные обязанности администратора  Web-сайта: 
· представление в заданном стандарте и в соответствии с утвержденными формами информации, освещающей деятельность школы;
· обеспечение технического сопровождения  Web-сайта; 
· резервное копирование информации.
2.5.Основные обязанности ответственных исполнителей по направлениям деятельности: 
· Сбор и предоставление  координатору по его требованию необходимой информации, в соответствии со стандартом (Приложение № 2), в указанные сроки.
· Контроль над содержанием, наполнением и обновлением информации на страницах различных структур школы. 
2.6.Структура Web-сайта  определяется Приложением №1
3. Регламент подготовки и публикации официальных информационных материалов
3.1.Официальная информация готовится в качестве проекта в электронном виде, утверждается координатором и размещается администратором в соответствующий раздел Web-сайта.
3.2.Любой сотрудник ДОУ может поместить свою информацию на сайте. Содержимое объявлений не должно противоречить положениям данного регламента. Администратор Web-сайта имеет право удалять без предупреждения информацию, содержание которой нарушает положения регламента или нормы этики и морали. 
3.3. Положение о Web-сайте ДОУ, а также структура сайта может корректироваться в соответствии с:
· изменением концепции и политики  в области представления электронной информации в глобальной сети Internet; 
· изменением регламента функционирования Web-сайта; 
· изменением распределения обязанностей между исполнителями, отвечающими за функционирование Web-сайта, вследствие организационных изменений в структуре ДОУ.
3.4. Все структуры ДОУ должны своевременно вносить информацию в ленту новостей о будущих и прошедших (с конкретными  результатами деятельности) мероприятиях, семинарах, конференциях, конкурсах и др.
3.5. Все сотрудники,  воспитанники ДОУ (совместно с родителями, с законными представителями) имеют право разместить на сайте  персональную Web-страничку. Для этого он должен предварительно зарегистрироваться у администратора Web-сайта, подтвердив письменно согласие с положениями данного регламента. Контроль над содержанием и Web-культурой персональных Web-страниц, размещаемых на официальном Web-сайте, осуществляет координатор и администратор Web-сайта.

Приложение № 1.
Структура Web – сайта ДОУ
Каждый раздел (подраздел) закрепляется за определенным исполнителем.
	Страница сайта
	Категории и разделы страницы
	Содержание
	Ответственный

	Главная
	Приветствие
	«Добро пожаловать на сайт МБДОУ д/с «_____________________»
	Координатор и администратор сайта

	
	Ссылки на важные документы
	Гиперссылки на новые важные документы, регламентирующие образовательный и воспитательный процессы
	Координатор и администратор сайта по согласованию с администрацией ДОУ

	
	Новости
	Краткие сведения об основных новостях о мероприятиях, акциях и т.п., проводимых в ДОУ и об .участии  педагогов и воспитанников в различных конкурсах и соревнованиях. 
	Координатор и администратор сайта

	Вехи истории ДОУ
	Историческая справка
	Информация о ДОУ и педагогическом коллективе со дня основания ДОУ
	Зам. по ВР

	
	Все выпуски ДОУ
	Информация о выпускниках и их судьбе после окончания ДОУ
	Зам. по ВР

	
	Золотая книга выпускников 
	Список отличников и хорошистов
	Зам. по ВР и УВР

	
	 Геральдика ДОУ
	Эмблема и гимн ДОУ
	Зам. по ВР

	Информация о работе ДОУ
	Условия поступления в ДОУ
	- Дошкольная подготовка
- Будущим первоклассникам
- Дополнительный набор
- Форма заявления о приёме в ДОУ
- Документы, необходимые для зачисления в ДОУ
	Заведующий  и заместители, секретарь

	
	Образовательная и воспитательная политика ДОУ
	- Сведения об образовательных программах, реализуемых в ДОУ, краткое рецензирование. 
·  Научная и проектная деятельность 
· Олимпиады 
· Недели образовательных областей
· Интеллектуальные конкурсы
· Итоги мониторинга по освоению программы дошкольников;
- Портрет выпускника  
· Итоги 1 полугодия  
· Итоги 2 полугодия 
· Итоги уч.года 
	Зам. по УВР и ВР

	
	Здоровье сберегающая политика ДОУ 
	· Итоги внутреннего мониторинга здоровья
- Итоги диспансеризации
· План работы по здоровье сберегающим  направлениям  
	

	
	Социальная политика ДОУ
	- Безопасность 
- Здоровье 
- Психологическая служба   
- Правовая поддержка
- Социализация дошкольников 

	Заведующий (директор)  и заместители

	
	Система управления  ДОУ
	- Администрация ДОУ
- Управляющий Совет ДОУ (УСДОУ)
- Педагогический Совет
- Профсоюзный комитет
- Попечительский (родительский) Совет.
	Заведующий (директор) и заместители

	
	Система дополнительного образования
	Графики работы кружков и секций дополнительного образования, информация о руководителях и  работе  кружков
	Зам. по ВР

	 Жизнь ДОУ
	Участие в городских конкурсах
	Информация об участии в  городских и республиканских конкурсах
	Зам. по ВР и УВР

	
	Спортивная страничка
	Информация о работе спортивных секций, кружков и участии воспитанников ДОУ в спортивных турнирах и конкурсах 
	Физруки

	
	Вести из групп
	Информация о жизни отдельных групповых коллективов
	Педагоги

	Нормативные документы
	Законы Российской Федерации
	Документы, регламентирующие организацию деятельности ДОУ и её структурных образований: Конвенция о правах ребёнка, Федеральные законы и программы, законы и программы Республики Тыва, Устав и локальные акты ДОУ
	Координатор и администратор сайта

	
	Законы Республики Тыва
	
	

	
	Локальные акты школы
	
	

	Диалог с администрацией
	Вопросы и ответы
	Вопросы родителей (законных представителей) и воспитанников  к администрации ДОУ и ответы на них
	Координатор и администратор сайта

	Наши успехи
	Результаты участия в городских и республиканских мероприятиях
	Перечень мероприятий в которых принимали участие педагоги и воспитанники  ДОУ, результаты участия
	Заместители 

	О нас пишут газеты
	Ссылки на газеты «Северная Осетия», «Моздокский вестник»
	Ссылки на статьи в газетах «Ак-Довурак», журнал «Башкы» о деятельности ДОУ, мероприятиях, проводимых в ДОУ, участии воспитанников и педагогов ДОУ в конкурсах и различного рода соревнованиях
	Координатор и администратор сайта

	
	По страницам периодической печати
	
	

	Готовимся к школе
	Советы выпускникам ДОУ

	Советы  по подготовке к школе. Правила поведения в школе.
	Заместители, педагог-психолог

	Тесты
	Тесты
	Психологические тесты 
	педагог - психолог

	Родителям
	Родительский комитет ДОУ
	Состав РК, информация о решениях РК
	Председатель и секретарь РК

	
	Вести с родительских собраний
	Информация об общесадиковских родительских собраниях и принимаемых решениях
	Председатель и секретарь РК

	
	Советы родителям
	Советы родителям по оказанию помощи детям в организации педагогической помощи детям
	Заместители, педагог - психолог

	
	Объявления для родителей
	Объявления для родителей о собраниях и мероприятиях для родителей
	Председатель РК, зам. по ВР

	Методика и творчество
	Разработки открытых занятий
	Разработки занятий воспитателей
	руководитель воспитателей

	
	Сценарии мероприятий и утренников
	Разработки  мероприятий и утренников
	руководительМО воспитателей

	
	Презентации
	Презентации занятий, утренников и  воспитательных мероприятий
	руководительМО воспитателей

	
	Доклады и рефераты
	Доклады педагогов
	руководительМО воспитателей

	
	Научные статьи
	Научные работы педагогов
	руководительМО воспитателей

	
	Творческие работы воспитанников
	Сочинения,  стихи и т.п. воспитанников
	руководительМО воспитателей

	Фотоальбом
	Наши воспитатели 
	Фотографии педагогического коллектива ДОУ
	Координатор и администратор сайта

	
	Наши лучшие воспитанники
	Фотографии отличников и победителей соревнований конкурсов и т.д.
	Координатор и администратор сайта

	
	Наши выпускники
	Фотографии выпускников ДОУ разных лет
	Координатор и администратор сайта

	
	Наши таланты
	Фотографии  лучших художников, танцоров, певцов и других талантливых детей – воспитанников, имеющих достижения в названных областях
	Координатор и администратор сайта

	
	Наши спортсмены
	Фотографии спортсменов ДОУ, имеющих достижения в спорте
	Координатор и администратор сайта

	
	Экскурсия по школе
	Фотографии здания ДОУ, учебных кабинетов
	Координатор и администратор сайта

	Форум
	Форум
	Темы для общения участников образовательного процесса ДОУ
	Координатор и администратор сайта

	Гостевая книга
	Гостевая книга
	Страница для пользователей сайта (можно оставить сообщения для воспитателей, воспитанников )
	Координатор и администратор сайта

	Обратная связь
	Обратная связь
	Можно отправить предложения для администраторов сайта (поддерживает ucoz)
	Координатор и администратор сайта

	Каталог сайтов
	Школьные сайты
	Ссылки на сайты Управления образования, ГМК и школ г. Ак-Довурака
	Координатор и администратор сайта

	
	Образовательные сайты
	Образовательные сайты  для получения методической помощи и учебной информации
	Координатор и администратор сайта

	
	Интересные сайты
	[bookmark: _GoBack]Сайты для получения интересной информации, расширяющей кругозор воспитанников
	Координатор и администратор сайта




Приложение №2
Стандарт оформления информации, предоставляемой для размещения на школьном Web – сайте
1. Информация предоставляется в электронном виде. Шрифт Times New Roman, размер шрифта 14, формат документа Word 1997-2003. Фотографии и рисунки должны быть сохранены как Web-страница.
2. В предоставляемой информации должны указываться следующие данные: дата, ФИО участников, тренеров или руководителей, тема мероприятия, семинара, конференции и т.п., результаты (занятое место, грамоты, призы), форма проведения (соревнования, семинар, конференция, выставка и т.п.
3. Информация должна отражать достижения школы в образовательной, методической, исследовательской, экспериментальной работе и направлена на повышение качества образовательной деятельности.
4. В предоставляемых материалах не должна содержаться информация террористического, экстремистского, антисемитского, расистского, шовинистского направления и информация, унижающая честь и личное достоинство кого-либо.
5. Обязательно указание источника информации (ссылки на статьи из газет, сайты, книги или личная подпись).



