МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 
за підсумками проведення регіонального семінару 
«Тайм-менеджмент сучасного освітнього процесу 
в контенті хмарних сервісів Google»
Розвиток освіти в Україні, підвищення її якості та доступності потребує впровадження в закладах загальної середньої освіти найбільш ефективних технологій навчання учнів. Така стратегія обумовлена прагненням України забезпечувати за допомогою інформаційно-комунікаційних технологій (ІКТ) додаткові можливості як для творчості і взаємодії всіх учасників освітнього процесу – адміністрації школи,  педагогів та учнів, так і їхньої взаємодії з глобальним світом. У зв’язку з новими соціально-економічними викликами звертаємо увагу заступників директорів з навчально-виховної роботи на необхідність формування в учнів під час освітнього процесу інформаційно-комунікаційної компетентності.
Управління сучасним освітнім закладом – це новий стиль спілкування між суб’єктом та об’єктами управління, постійне їх оновлення; нова філософія мислення; пошук шляхів ефективності своєї діяльності, адаптація до реформ. Ураховуючи високі вимоги до сучасного педагога, зумовлені новими завданнями, які ставить держава, рекомендуємо заступникам директорів з навчально-виховної (виховної) роботи запроваджувати в сучасний освітній процес у закладах загальної середньої освіти такі потужні технології, як хмарні. 
З позиції тайм-менеджменту дані технології мають низку переваг, зокрема: мобільність у роботі та універсальність доступу до інформації; захист персональних даних та розмежування доступу до спільної інформації; можливість упровадження нових інтерактивних форм роботи; відсутність технічної підтримки роботи платформи та попереднього налаштування; безкоштовне використання програмного забезпечення.
Наразі в україномовному сегменті мережі Інтернет найбільшою популярністю серед освітян користуються хмарні сервіси Microsoft та Google. Саме вони дають змогу організувати швидке впровадження хмарних технологій в освітній процес. Microsoft та Google постійно вдосконалюють свої службові сервіси. Їх потужний інструментарій та інноваційний функціональний потенціал є доступним сучасному педагогові, а отже, сприяє підвищенню професійного інтересу до використання в педагогічній діяльності. Звертаючись до послуг мережі Інтернет з метою вербальної комунікації, учителі обмінюються з учнями навчальними матеріалами, а з колегами – професійним досвідом. Ураховуючи, що хмарними сервісами можна працювати не лише через комп’ютер, а й інші ґаджети (планшети, смартфони), підвищується ступінь мобільності користувачів послугами інформаційного освітнього простору. 
Для підвищення ефективності освітнього процесу заступникам директорів з навчально-виховної (виховної) роботи радимо використовувати інструменти Microsoft (пакет Microsoft Office 365), що базуються на спільній взаємодії керівника й учителя, учителя й учня, а саме: систему електронної пошти, інтерактивні календарі, контакти Outlook Line, електронні журнали і щоденники, онлайн-сервіси для навчального процесу, спілкування, тестування; системи дистанційного навчання, бібліотеку, медіатеку; сховища файлів, спільний доступ (Google Drive, One Drive); спільну роботу, відеоконференції; електронну пошту з доменом школи. 
Google також надає безліч додатків і сервісів, що допомагають учням у навчанні, а педагогам – в організації тайм-менеджменту освітнього процесу. Серед таких інструментів – Google Art Project (інтерактивно представлені популярні музеї світу); Google Docs – онлайн-офіс; Google Maps – набір карт; Google Sites – безкоштовний хостинг, який використовує вікі-технологію; Google Translate – перекладач; YouTube – відеохостинг.
Основні переваги використання Office 365 у школі – мобільність, виконання багатьох видів навчання онлайн, економія дискового простору, безпека використання та збереження інформації.
Звертаємо увагу, що служба Microsoft Office 365 може підтримувати як персональне використання онлайнових інтерактивних додатків, так і корпоративне. У свою чергу, Google для впровадження в освітній процес хмарних технологій пропонує сучасний інструмент побудови навчальних порталів – службу Google Apps for Education.
Рекомендуємо заступникам з навчально-виховної (виховної) роботи  для використання в освітньому процесі Google Apps – набір хмарних служб, які допомагають продуктивно спілкуватися  в інформаційному просторі незалежно від місця перебування та характеру технічних пристроїв. Нескладні в налаштуванні, використанні й управлінні інструменти (електронна пошта, календар, онлайн-документи та інтерактивні додатки) дають змогу учасникам освітнього процесу зосередитися на тому, що дійсно важливо для їх взаємодії в інформаційному освітньому просторі.
В управлінській діяльності сервіси  Google допомагають заступнику директора з навчально-виховної (виховної) роботи як інструменти для стратегічного планування, ефективного контролю, аналізу результатів праці, стимулювання педагогів до творчого пошуку, інноваційної діяльності на різних рівнях та створюють середовище для публічної діяльності, професійного спілкування, самореалізації та саморозвитку управлінця.
Рекомендуємо заступникам директорів з навчально-виховної (виховної) роботи в управлінській діяльності використовувати хмарні сервіси, здатні полегшити документообіг у закладах освіти. Користувач, створивши обліковий запис на одному із таких серверів, отримує можливість зберігати та редагувати створені документи (відео, презентації, малюнки, книги, фільми, моніторингові схеми тощо). Усі документи можна зберігати на хмарному сервері та мати до них доступ із будь-якого місця, де є Інтернет і комп’ютерний засіб. Таким чином, підвищується ефективність документообігу, що забезпечує своєчасне отримання інформації учасниками освітнього процесу.
Для розробки та реалізації моделі методичної роботи в закладі загальної середньої освіти рекомендуємо:
– на першому етапі провести SWOT-аналіз потреб методичної роботи в закладі шляхом опитування через додаток Google Форми;
– на другому – спланувати методичну роботу на рік, місяць через сервіс Календар Google, хмарні сервіси Вайбер та Месенжер;
·  на третьому етапі – етапі стабілізації – працювати над створенням сприятливих умов для підвищення кваліфікації, якості праці, творчого зростання вчителів, досягнення ними високого рівня самоосвіти, коригування програм з урахуванням результатів роботи та визначення подальших перспектив. Як підсумок, адміністрації з учителями слід узагальнити показники у вигляді роботи над спільними Google документами (таблицями, презентаціями).
Надзвичайно цінним у методичній роботі є орієнтація вчителя на творчість, організацію дослідницької науково-пошукової роботи, на пошук оригінальних методик викладання, більш удосконалених педагогічних технологій. Презентацію власної творчої діяльності як своєрідного підсумку процесу формування майстра педагогічної справи (наприклад, під час атестаційного процесу) рекомендуємо демонструвати через сервіси Google, Оffice 365, Padlet. 
Якість освіти багато в чому залежить від управлінського підходу до керівництва закладом. Тайм-менеджмент в управлінській діяльності – спосіб організації часу. Він допомагає прискорити досягнення поставлених цілей, розвивати навички багатозадачності, планування, активізувати внутрішній потенціал, звільнити час для справ, на які «ніколи не було часу». Щоденний управлінський процес заступника директора з навчально-виховної роботи складається із сукупності дедлайнів.
Звертаємо увагу заступників директорів з навчально-виховної (виховної) роботи на те, що часова компетентність керівника передбачає володіння ним уміннями та навичками ефективного планування і використання робочого часу, об’єктивної оцінки витрат при здійсненні функціональних обов’язків, створення певного алгоритму для досягнення мети і завдань відповідно до часового ресурсу, постійного вдосконалення професійної компетентності, оптимального співвідношення роботи і відпочинку, мотивації, самоорганізації, самоконтролю, і як наслідок,  саморозвитку. Широкої світової практики здобули такі технології ефективного використання часу, як технологія цілепокладання «SMART», «Дерево цілей», система Франкліна, принцип Ейзенхауера, АБВГД-аналіз, принцип Парето, «АВС-аналіз» та ін..
Для ефективного розподілу часу всіх учасників освітнього процесу, у т.ч.  розробки стратегій, генерації ідей, постановки цілей, рекомендуємо використовувати хмарні сервіси Google, а саме: інтерактивну дошку Padlet, Google Jamboard, карту знань (ментальну карту) Google.it, Google Keep (сервіс для створення і зберігання нотаток), Google Hangouts (програмне забезпечення для миттєвого обміну повідомленнями, проведення відеоконференцій, розробки планів та альтернативних варіантів своєї діяльності), відеохостинг Youtube 
(онлайн-трансляцію) тощо.
Звертаємо увагу заступників директорів з навчально-виховної (виховної) роботи на можливість зберігання на Google Диску (англ. Google Drive) статистичної звітності в закладі освіти, наприклад, переліку тем самоосвіти, списків педагогічних працівників та учнів; даних про учнів соціальних категорій, графіків, карток творчої активності педагогів у міжатестаційний період, заявок про учать у заходах чи конкурсах, звітів про проведення олімпіад, списків мікрорайону тощо. 
Використавши Google Контакти (адресну книгу онлайн) можна створити папки «Віртуальна вчительська», «Віртуальний методичний кабінет», «Віртуальний клас»; папки з перспективного, річного, поточного планування. Перевірити виконання будь-якого з планів, наприклад, плану на зимові канікули,  можна з допомогою сервісів  Google Blogger та створених каналах на відеохостінгу Youtube.
Ухвалення рішення – це фундамент управління, і найбільша частка часу (до 80%) у діяльності керівника пов’язана саме з цим процесом. Використовуючи можливості хмарного середовища Google Диску, можна цікаво проводити наради, тренінги, педагогічні ради; створювати накази, довідки, різні інформації; організовувати обговорення питань, робити оголошення тощо.
Для аналізу освітнього процесу, крім Google форм, заступникам директорів з навчально-виховної (виховної) роботи рекомендуємо для використання Google Таблиці, з допомогою яких можна здійснювати  контроль за успішністю, відвідуванням учнями навчальних занять; вести статистику «Мережа наповнюваності класів», «Зайнятість учнів у гуртках» тощо. У зручний час учителі й вихователі заповнюють таблиці необхідними даними, а інструментарій Exсel (формули) автоматично зробить всі обчислення таблиць. Для опрацювання анкет учителів, учнів, батьків, громадськості під час моніторингових досліджень рекомендуємо використовувати сервіси Google Forms і Padlet.
Використання хмарних сервісів Google в освітньому процесі позитивно впливає на його тайм-менеджмент, відкриваючи широкі можливості для відкритої взаємодії між усіма учасниками освітнього процесу: адміністрацією школи,  педагогами та учнями, батьками; створюючи оптимальні умови для підвищення мотивації до навчання; даючи змогу створити систему, у якій можна ефективно узагальнити інформаційні потоки, класифікувати всю наявну інформацію, забезпечити обмін інформацією та доступ до центральних баз даних.  Хмарні сервіси Google є повноцінним інструментом, що дає змогу закладу освіти створити власний онлайн-простір та максимально ефективно формувати власне освітнє середовище.
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