关于举办“幼儿园档案管理专项培训

高级研修班”活动通知
—————————————————— ★ ———————————————————
时间：2020年11月21日-22日       地点：福州市
各地教育局、教研室、幼教中心、幼儿园：

幼儿园管理的高效化离不开档案管理的规范化，档案管理是幼儿园科学管理的重要

组成部分，它体现一个幼儿园成长与发展历程，是宝贵的经验财富和重要的信息资源，是幼儿园管理的基础环节，是幼儿园管理工作不可缺少的保证，也是幼儿园信用管理的重要保证，更是幼儿园各项教育评估的重要依据。

为了促进幼儿园管理的高效化，实现幼儿园稳定、可持续发展，本单位特决定于2020年11月21日-22日在“福州市”举办“幼儿园档案管理专项培训高级研修班”活动。诚邀贵单位或组织所属单位参加学习，现将有关事宜通知如下：

【主办单位】 中国老科学技术工作者协会教育分会

【承办单位】 福建学前教育网
  【参会对象】

各级教育局幼教负责人、教师进修学校、幼儿师范院校及相关教科研人

   员、幼儿园园长、业务园长、教研组长及一线教师等
 【培训目标】
1、明确档案管理的重要性。

2、省级示范幼儿园档案管理归档和归类标准化的方法。

3、省级示范幼儿园档案管理的标准装订及整理方法。

4、省级示范幼儿园档案管理的正确整理及内容填写

5、档案管理的使用方法。

6、在具体的专业档案管理中，教会学员具体的管理技巧

【培训内容】

档案管理理论知识+实践操作，从理论上提高幼儿园对于档案管理的认识和重视，档案管理的范围；档案实操过程、档案管理规范的流程；一些专业档案管理的要求和管理方法、档案在幼儿园管理和教学过程中的结合应用：8大块19个小模块在园所各个部门当中的应用（幼儿园年检、316 检查、双高双普验收、一二三级园省级示范园初验和复验、督导评估档案规范操作）。

本届幼儿园档案管理专项培训（高级研修班）按照省级分类定级+年检+督导评估+评级标准授课
【学员收益】

通过两天的培训，使学员能够掌握档案管理的知识及其实际应用技巧，适应幼儿园工作岗位需求，获得以下成长及收获

1、对档案管理和实操及装订、归类、归档、填写、整理等精准掌握。

2、充分了解档案的分类，结合幼儿园特色，了解现在档案电子文档的管理知识

3、通过培训，让园所了解档案管理的重要性

4、通过培训，让学员掌握档案管理的范围--档案在园所教学过程中应用

5、通过培训，让学员掌握规范管理流程

6、通过分析实际工作中出现的问题，教会学员正确的、规范的操作技巧

7、教学中现场互动，及时发现学员问题并当场回答解决。

8、通过模拟装订流程及样本，大大提高学员操作能力和实操水平，为幼儿园的发展作出重要的支撑

9、档案管理解决园所管理、运营、查阅、运用、检查、定级等作用

【培训讲师介绍】

张云龙 ：全国29省78市国培、省培计划特聘专家、国内唯一幼儿园档案管理学术研发专家，幼儿园策划运营管理专家、全国1万余所幼儿园园长总教练、全国幼儿园园长和幼儿教师培训专家、陕西师范大学特聘培训专家、陕西省园长任职资格培训专家、幼儿园高品质管理标准化体系开发者、全国3000余家省级示范幼儿园档案管理指导并通过验收和复验、教育厅、教育局特聘幼儿园教师专业知识培训辅导专家。

【课程安排】  11月20日   全天报到     地点：福州市(会前一周统一发送《报到通知》）
	时  间
	主讲内容 
	主讲人

	11月20日
	全天报到、领取资料
	

	11月21日

（周六）

上午

8:30-11：30
	分享档案管理概念、意义、目的、作用及重要性- 做档案6大要求13个格式要求

分享档案管理要求及文书档案和业务档案归档基本内容
文书档案（7大模块内容）归类、归档、整理、填写、装订要求- 文书档案 6 大内容
	张云龙

	11月21日

（周六）

下午

14:00-17:00
	1、档案实操+演练环节

2、业务档案18 个模块：保教档案归档7项内容、归类、整理、填写基本要求和标准管理
3、业务档案及教学管理的各项内容
	张云龙

	11月22日

（周日）

上午

8:30-11:30
	1、科技档案+基建档案、立项和小课题研究

2、教师成长档案（10项内容）、业务档案（6项内容）内容详解
3、幼儿成长档案袋（10项内容）精彩分享内容
4、卫生保健档案（8项内容）精彩分享内容
	张云龙 

	11月22日

（周日）

下午

13:30-16:30
	1、会计档案整理归档内容详解
2、幼儿园照片档案、声像档案、实物档案归档、归类标准
3、幼儿园专题资料：安全工作，家长工作，社区工作档案、教代会，特色资料
4、专家现场答疑环节
	张云龙


【收费标准】

一、培训费680元/人（含：场地费、专家费、发票、证书等）。 
二、住宿协助安排，费用另付回各单位报销。各项费用报到时一并缴纳，由会务组统 
一出具报销凭证。
【报名方式】

微信报名，识别下面二维码直接填写回执表
　　　　[image: image1.png]



报名咨询
　　林老师　手机/微信：189-0590-5453
刘老师　手机/微信：181-0691-0788

【备注】

1、为保证会议质量，本次活动名额有限，报满为止，请各教育局、幼儿园接到通知后即刻统计参加人员上报会务组，以便确认。
2、会务组确认报名单后，会前一周统一寄发《报到通知》，请收到《报到通知》后再进行工作安排和订票。
3、本此活动为保持会场秩序，严禁个人携带摄影设备。

                                                      福建省早期教育协会

                                                            福建学前教育网

                                                          2020年10月20日


