АННОТАЦИЯ
к дополнительной профессиональной программе повышения квалификации

	Наименование программы
	Инструменты и сервисы для удаленной работы в команде

	Цель реализации программы
	Формирование компетенций по использованию инструментов и сервисов, необходимых для организации работы удаленной команды.

	Категория слушателей
	Государственные гражданские и муниципальные служащие, представители государственных и муниципальных учреждений, руководители и специалисты организаций различных сфер деятельности.

	Общая трудоемкость программы (ак. ч.)
	16 часов

	Форма обучения
	Очная с применением дистанционных образовательных технологий 

	Структура программы
	Программа включает в себя 7 тем:
1. Базовые принципы организации работы удаленной команды. Основы цифрового этикета: правила взаимодействия с командой при дистанционной работе.
2. Работа с помехами при удаленной работе: предотвращаем заранее, устраняем в процессе, нейтрализуем последствия.
3. Техническое обеспечение работы удаленной команды: платформа ВКС, мессенджер для оперативной связи, база знаний, совместная работа с документами.
4. Основы работы с Google и Yandex документами. Работа с текстом в Google Docs (панель инструментов, работа с изображениями, работа со списками, таблицами, диаграммами, рисунками, формулами). «Яндекс.Документы» - новый сервис для совместной работы с текстом, презентациями и таблицами.
5. Создание общего визуального поля для работы команды, использование виртуальных досок. Сервис Trello как универсальный инструмент для ведения личных и рабочих проектов.
6. Особенности модерирования онлайн-дискуссий и совещаний при работе удаленных команд.
7. Практикум: работа в проектных командах, создание прототипов виртуальных площадок для работы проектных команд по своим рабочим направлениям.

	Основные образовательные технологии
	[bookmark: _GoBack]Программа предусматривает сочетание лекционных 
и практических занятий с применением дистанционных образовательных технологий.

	Форма (-ы) оценки качества освоения программы
	Текущий контроль проводится в форме тестирования. Итоговый контроль проводится в форме экзамена (итоговое тестирование).
При оценке результатов применяется двухбалльная система оценки (зачет/незачет). Мероприятия текущего контроля не оцениваются. 
Успешное завершение обучения по программе возможно при выполнении следующих условий: 
1) посещение не менее 80% аудиторных занятий;
2) успешное прохождение итогового тестирования 
(не менее 60 % правильных ответов).

	Документ, выдаваемый в результате освоения программы
	Удостоверение о повышении квалификации установленного образца.





