
Отчёт по работе педагога - наставника   

с педагогами, имеющими сложности в работе с ИКТ/Microsoft Office  

за 2023 – 2024 учебный год 

 

Наставник: Кистер Кристина Николаевна - должность: воспитатель 

Наставляемый педагог: Гостюхина Ольга Геннадьевна - должность: 

воспитатель 

Наставляемый педагог: Козлова Ирина Анатольевна - должность: 

воспитатель  

 

План работы на период с «1 сентября 2023» по «30 августа 2024 года». 

Цель: создание условий для работы и профессионального роста педагога 

имеющего, сложности в работе с ИКТ. 
В соответствии с планом работы на учебный год,  с наставляемыми 

педагогами была проведена следующая работа:  

 Работа по созданию и ведению личной страницы педагога в сети 

Интернет, а также личной страницы и страницы группы на сайте ДОУ и в сети ВК. 

Работа с наставляемыми педагогами проводится по запросу педагогов. 

Осуществлялся контроль по заполняемости личных страницей и страниц групп. 

 Работа с «почтой»: с ZIP / RAR архивами (с Гостюхиной О.Г.- 

закрепили умение, с Козловой И.А. прошло обучение и закрепление материала) 

проводилась консультация по работе с данным форматом через телефон, также 

компьютер – разархивирование папок и отправление документов на «почту ДОУ», 

а также для собственного пользования).  

 Продолжается осуществление работы по освоению  программы 

Microsoft Office и приложений. Проводится индивидуальное консультирование по 

запросу наставляемого педагога по работе в программе Word (с текстом, нумерация 

оглавления, нумерация страниц, работа с заголовками, работа с 

картинками/изображениями, таблицами, скриншотами экрана, конвертация файлов 

из pdf формата в word (дипломы, грамоты), а также из pdf формата в фотоформат 

для загрузки на сайт ДОУ, личные страницы, страницы групп.и т.д.) Данный 

формат работы производился не только при работе с ПК, но в программе на 

телефоне через приложение Microsoft Office, работа в данном направлении 

закреплена с Гостюхиной О.Г., Козловой И.А проводится на протяжении 

установленного плана.  

 Работа в программе Power Point (с видео, спецэффектами). 

Индивидуальная работа по овладению навыком качественного представления 

презентации с применение различных спецэффектов по запросу наставляемого 

педагога. Работа в данном направлении и индивидуальные консультации 

проводились с  Гостюхиной О.Г., Козловой И.А. Проведённые консультации (в том 

числе онлайн) используются для создания презентаций для педсоветов, отчётов, 

для проведения родительских собраний и т.д. Также было повторение материала в 



программе Excel (с таблицами, построение гистограммам) для предоставления 

мониторинговых исследований и представление результатов графически. 

Проводились консультации по работа с приложением Publisher (буклеты, плакаты и 

т.д.), с Козловой И.А., повторно для Гостюхиной О.Г.,  на протяжении учебного 

года. 

 Работа с приложением In Shot в телефоне, повторно с Гостюхиной 

О.Г.,  с Козловой И.А. продолжается на протяжении учебного года.  

 Вывод:  создание условий для работы и профессионального роста 

наставляемых педагогов имеющих, сложности в освоении  ИКТ/Microsoft Office, а 

также применение полученных навыков способствовало значительно повысить  ИКТ 

– компетентность.   

 
 

 

 


