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В настоящее время состояние электронного документооборота в общеобразовательных учреждениях соответствует общему состоянию систем электронного документооборота в различных государственных учреждениях и коммерческих фирмах нашей страны: идёт достаточно активный поступательный процесс перехода с бумажного документооборота на электронный, который закрепляется на законодательном уровне. Достаточно привести такие примеры: возможность оформления документов через электронные приёмные и электронные кассы, введение электронной подписи, электронные торги и т.д.; в образовательных учреждениях – ведение баз данных, журналов и дневников, электронная запись для поступления в школу и решение других задач.
Автоматизация делопроизводства является необходимым условием для организации управления в современном ОУ. Этот вопрос находится в фокусе внимания административной команды нашей гимназии неслучайно. На протяжении многих лет в нашей школе активно ведется опытно-экспериментальная работа по направлению информатизации образовательного учреждения. С 2010 по 2013 год гимназия являлась городской опытно-экспериментальной площадкой по теме «Модель высокотехнологичной среды образовательного учреждения». С января 2013 г. – районной экспериментальной площадкой по теме «Организация эффективной системы электронного документооборота средствами современной информационно-коммуникационной среды образовательного учреждения». 
Сотрудники гимназии увидели реальную эффективность современных технологий, дающих заметную экономию сил и времени, новые возможности для организации совместной работы педагогического коллектива. В гимназии реализована важная составляющая электронного документооборота – электронная учительская, которая представляет собой внутрикорпоративный сайт гимназии на основе Google-системы, предназначенный только для сотрудников гимназии. 
Электронная учительская организована для оперативного управления деятельностью школы по разным направлениям (сбор и накопление информации, мониторинг образовательного процесса, планирование и т.д.). С использованием её ресурсов проводятся различные виртуальные мероприятия: педагогические советы, производственные совещания.

Сильным мотивирующим фактором организации работы всего педагогического коллектива в сетевом пространстве стало проведение первого виртуального педагогического совета весной 2013 года на начальном этапе запуска электронной учительской. 

Технология проведения виртуального педсовета имеет свои особенности. 
Во-первых, необходимо решить ряд технических вопросов до начала совета (кроме обычных вопросов подготовки педагогических советов), а именно: 
· создать на внутрикорпоративном сайте страницы педсовета; 
· докладчикам подготовить тексты выступлений и заданий, анкеты;
· опубликовать все материалы. 
Во-вторых, требуется оформить страницы педсовета. Здесь важно придерживаться сценария педсовета, продумать действия участников, прокомментировать их (дать описание). Каждый должен понимать, что и в какой последовательности нужно сделать. 
Главная страница должна содержать информацию о сроках проведения, правилах работы, повестку дня педагогического совета, где каждый вопрос организуется в виде ссылки на новую страницу, на которой публикуется текст доклада, анкета или вопрос-задание по поставленной в докладе проблеме. На этих же страницах проводится коллективное обсуждение каждого вопроса. Для замечаний, предложений, вопросов удобно использовать зоны комментирования. Если задумано совместное создание документа и отработка его содержания, то публикуется ссылка на документ, открывается к нему доступ, приводится описание возможностей для совместной работы, планируемый результат.
Далее следует организовать работу ответственных за педсовет (третья особенность). Она заключается в необходимости их постоянного «присутствия» на страницах педсовета, отслеживание хода обсуждений, своевременные ответы на вопросы и комментарии участников педсовета. Также в обязанности ответственных входит обработка результатов анкетирования, формирование проекта решения педсовета, анализ результатов голосования и публикация окончательного решения педсовета.

И, наконец, формирование решения педагогического совета и составление анкеты голосования. Пунктами анкеты голосования являются проекты решений по вопросам; ответы такие же, как и при очном голосовании: «да», «нет» или «воздержался». В анкете можно предусмотреть возможность комментария своего ответа по каждому вопросу, например: «Если Ваш ответ на вопрос 1 «нет» или «воздержался», дайте свои комментарии, внесите поправки и добавления в формулировку вопроса». Оформив голосование таким образом, то можно получить решения педсовета, составленное по продуманным предложениям учителей по каждому вопросу. Если участники педсовета вносят свои комментарии, голосование следует повторить, включив в проект решения уточнённые формулировки решений. 
По нашему мнению, на начальном этапе освоения электронной учительской и технологии виртуальных педсоветов необходимо подключить всех сотрудников сразу. Не важно то, что дальше каждый будет работать в своём индивидуальном темпе и режиме. В подготовительный период следует заранее знакомить сотрудников (например, на производственных совещаниях) с предстоящими изменениями в управленческой деятельности, с регламентом будущей работы, рассказывать о преимуществах организации работы в таком формате. 
В процессе подключения членов педагогического коллектива к электронной учительской отдельным вопросом является проверка доступа каждого к внутреннему сайту. Для этого можно предложить в тестовом документе внести отметки, например, плюсы напротив своей фамилии (предварительно, конечно, создать список членов педагогического коллектива), а также оставить текст в комментариях, например, «тест прошёл» (кто именно прошёл системой указывается автоматически). Это требуется сделать один раз; далее при создании новых страниц на сайте происходит копирование прав доступа, а при создании документов для совместной работы будет понятно, как и какой уровень нужно задать в зависимости от поставленной задачи.
Рекомендуем для проведения первого педсовета в новом виртуальном выбрать тему, которая будет интересна и понятна каждому, а также составить несложный сценарий проведения. Наш первый педсовет был посвящен вопросам воспитательной работы в современном ОУ, проходил 12 дней. Мы поставили четкие сроки работы с материалами педсовета, их комментирования и голосования по проекту решения. Требования были минимальными: чтение информации, составление комментариев, ответы на вопросы электронного анкетирования. Это позволило быстро включиться в работу всем сотрудникам. 

Конечно, у администрации оставались опасения о формальном отношении к педагогическому совету в подобной форме, но они оказались напрасными. Наоборот, сотрудники продемонстрировали определённый энтузиазм в обсуждении поднимаемых вопросов, в освоении предлагаемой технологии, были корректны в обсуждении материалов и в своих высказываниях. Виртуальный педагогический совет прошёл успешно. Самым главным итогом этого мероприятия стало то, что удалось за очень короткий срок показать преимущества совместной деятельности педагогического коллектива в сетевом пространстве.
С марта 2013 года в гимназии проведено три педсовета в виртуальном формате. Последний педсовет, посвященный вопросам дистанционного обучения в современных условиях образовательного процесса ОУ», проходил с 25 ноября по 5 декабря 2014 года. В повестке дня поднимались следующие вопросы: 

– о теоретических положениях дистанционного обучения, о нормативных документах для общеобразовательных учреждений;

– о дистанционных образовательных технологиях в гимназии на сегодняшний день и в перспективе.

Был организован виртуальный круглый стол «Сетевые технологии для образовательной деятельности», где в документах и ссылках предлагались описания различных технологий. В рамках педсовета проводилась практическая работа: в результате совместного обсуждения разработана структура школьного сайта дистанционного обучения, которая затем при проведении голосования была утверждена решением педсовета, учителями-предметниками подготовлены материалы по наполнению сайта ДО. 
С использованием возможностей внутрикорпоративного сайта в гимназии проводятся еженедельные виртуальные производственные совещания (один раз в месяц – совещание «очное»). Такая форма проведения производственных совещаний даёт следующие преимущества:
– информация сохраняется, к ней можно вернуться в любое время (вечером дома, на следующий день), перечитать, разобраться;

– нет искажений информации, путаницы, источник один – опубликованный документ;

– возрастает ответственность всех сторон: все должно быть вовремя, четко, в соответствии с договорённостями. 

Это экономит время педагогов, позволяет рационально использовать силы и время административных работников для подготовки различных инструкций, распоряжений и других документов, учит четко и сжато их формулировать. 

Технология организации достаточно простая. Для каждого совещания формируется отдельная страница, на которой публикуется повестка дня совещания, а также материалы, ссылки на документы, сообщения. Ведется таблица «Посещаемость производственных совещаний» – это аналог регистрационного листа обычного совещания. Поставив в ней отметку напротив своей фамилии, сотрудник тем самым ставит в известность администрацию о том, что материал им прочитан и принят к действию. Материалы для совещаний готовит администрация, обсуждение повестки дня происходит на административных совещаниях.
Возможными угрозами внедрения представленных технологий могут стать неприятие подобной формы организации электронного документооборота частью педагогов, низкий уровень владения сетевыми технологиями. Конечно, должно быть волевое коллективное решение о переходе на электронный документооборот, подкреплённый распоряжениями, приказами и регламентами. Над этими документами в настоящий момент работает гимназия в рамках районной экспериментальной площадки. 
Постепенно на страницах электронной учительской формируется общее документальное пространство. Введение в повседневную практику внутрикорпоративного сайта как инструмента совместной деятельности педагогического коллектива позволило по-новому выстраивать профессиональные взаимоотношения, использовать современные методы в организации управленческой деятельности в гимназии. Работа по созданию электронной учительской была начата в рамках экспериментальной деятельности гимназии. Но отказаться от этого инструмента уже невозможно. 

Аннотация

Автоматизация делопроизводства является необходимым условием для организации управления в современном ОУ. В гимназии реализована важная составляющая школьного документооборота – электронная учительская, которая представляет собой внутрикорпоративный сайт гимназии на основе Google-системы, предназначенный только для сотрудников гимназии.  Введение в повседневную практику подобного инструмента совместной деятельности педагогического коллектива позволило по-новому выстраивать профессиональные взаимоотношения, использовать современные методы в организации управленческой деятельности в гимназии.

В статье дано описание технологии проведения различных мероприятий с использованием ресурсов электронной учительской: виртуальных педагогических советов и производственных совещаний.
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