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на ноябрь 2017 г.

	1
	Информационно-методическая работа
	Дата
	Ответственный

	1.1
	Подготовить материалы по проведению декады энергосбережения
	1-10.11
	И.П. Шепелева

	1.2
	Составить план проведения акции «Помоги зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.3
	Продолжить выпуск методических рекомендаций, памяток, инструкций, положений
	1-13.11
	Методисты

педагоги

	1.4.
	Подготовка пакета документов для участия в краевом конкурсе Эколидер-2017
	1-13.11
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

Е.Ю. Ермакова

	1.5.
	Разработка методических материалов для проведения акции «Помоги зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

	1.6.
	Разработка методических рекомендаций для проведения акции «Помоги зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

С.Ю. Усовская

	1.7.
	Продолжить методическую работу в педагогических сообществах
	В течение месяца
	методисты

	1.8.
	Принять участие в подготовке и проведении краевой акции «Эколята и молодые защитники природы помогают зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.9.
	Разработка Памятки по разработке дополнительной общеразвивающей программы
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.10.
	Подготовка материалов к участию в городском конкурсе на лучшую организацию добровольческой деятельности «Хабаровск-территория добра»
	01.11-15.11

	Е.Ю. Ермакова

	1.11.
	Организация городской водоохранной акции «Вода и жизнь»
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	1.12.
	Организация участия учреждения во Всероссийском Online-конкурсе творческих работ в ноябре
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	1.13.
	Методические рекомендации по проведению мероприятий в рамках «Декады Энергосбережения»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.14.
	Подготовить проект для городского конкурса проектов «Слагаемые успеха»
	До 20.11
	С.Ю. Усовская
И.П. Шепелева 

	1.15.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на официальном сайте учреждения
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	1.16.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на сайте педагогов дополнительного образования
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	1.17.
	Выступить на краевом  семинаре  для педагогов и руководителей КОЗЭШ
	31.10
	С.Ю. Усовская

	1.18.
	Опубликовать статью по теме «Наша экотрадиция»
	28.10
	С.Ю. Усовская

	1.19.
	Обобщить опыт работы по теме «Сохраним тигра»
	До 31.11
	С.Ю. Усовская

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Методическое сопровождение выставок рисунков, отборочных конкурсов
	01.11-30.11

	методисты

	2.2.
	Методическая помощь в проведении массовых мероприятий Центра
	01.11-30.11

	методисты

	2.3.
	Помощь педагогам в организации мероприятий, посвященных Дню народного единства

	01.11-03.11

	методисты

педагог-организатор

	2.4.
	Методическое сопровождение мероприятия «Осенняя ярмарка» (педагог Никифорова В.Н.) 
	01.11-03.11

	Е.Ю. Ермакова

	2.5.


	Методическая помощь педагогам в проведении массовых мероприятий на осенних каникулах
	01.11-05.11

	Е.Ю. Ермакова

	2.6.
	Координация работы членов НОУ в КОЗЭШ (Осенняя сессия) - 
	1.11
	С.Ю. Усовская

	2.7.
	Продолжить работу по самообразованию
	1-13.11
	Педагогический коллектив

	2.8.
	Принять участие в методическом совете по проведению акции «Вода и жизнь»
	1-13.11
	методисты

	2.9.
	Организовать и провести в учреждении «Декаду энергосбережения»
	1-13.11
	И.П. Шепелева

	2.10.
	Принять участие в подготовке и проведении акции «Помоги зимующим птицам»
	1-13.11
	Методисты

	2.11.
	Организация в детских объединениях конкурса рисунков и творческих работ «Родина моя - Россия», приуроченного ко Дню народного единства
	20.10-28.10
	Е.Н. Горячева

	2.12.
	Проведение совместно с руководителями объединений «Выставки рисунков и творческих работ «Родина моя - Россия», приуроченной ко Дню народного единства
	29.10.- 05.11
	Е.Н. Горячева

	2..13.
	Оформление совместной информационной доски ко Дню народного единства (учащиеся каждого объединения представляют свой информационный листок или стенгазету) «Объединим мы силы наши – чтобы стал наш город краше»
	29.10.- 05.11
	Е.Н. Горячева

	2.14.
	Подготовка и проведение конкурсно-игровых программ «Согласие, вера и единение» для учащихся в детских объединениях центра и жителей жилмассива
	03.10
.
	Е.Н. Горячева

	2.15.
	Организация и проведение экологических часов в игровой форме «Следствие ведут колобки…» в рамках «Декады энергосбережения» для учащихся в детских объединениях центра

	11.11 -25.11
	Е.Н. Горячева

	2.16.
	Проведение познавательно-игровых программ  «Знатоки дорожных правил» (для младшего звена) и интерактивных игр «Юный инспектор дорожного движения» ( для среднего звена) в рамках месячника «Знатоки дорожных правил», посвящённого Дню сотрудника полиции
	07.11-14.11
	Е.Н. Горячева

	2.17.
	Разработка графика проведения мероприятий, посвященных Дню матери

	03.11- 05.11
	Е.Н. Горячева

	2.18.
	Организация и проведение концертной программы «Для милых мам»
	27.11.
	Е.Н. Горячева

	2.19.
	Организация и проведение конкурса творческих работ «Мамочка моя» для учащихся в детских объединениях Центра и жителей жилмассива «Авиагородок».
	01.11. - 15.11.
	Е.Н. Горячева

	2.20.
	Организация и проведение выставки творческих работ «Мамочка моя» для учащихся в детских объединениях центра и жителей жилмассива «Авиагородок».
	15.11. - 30.11.
	Е.Н. Горячева

	2.21.
	Подготовка графика проведения Новогодних и Рождественских мероприятий
	До 06.11
	Е.Н. Горячева

	2.22.

	Подготовка расписания проведения Новогодних праздников «Новогодний бал для Золушки» в МАУДО ДЭЦ «Косатка»
	До 28.11
	Е.Н. Горячева

	2.23.
	Работа над сценарием, ходом проведения, определение участников, подготовка сметы Новогодних праздников. Проведение художественного совета  по оформлению зала.
	До 30.11
	Е.Н. Горячева

	2.24.
	Ревизия костюмов, реквизита, оборудования и оформления Новогодних праздников
	11.11-15.11
	Е.Н. Горячева

	2.25.
	Подготовить информационный материал по итогам проведённых мероприятий для сайта учреждения
	01.11-30.11
	Е.Н. Горячева

	2.26.
	Сбор материала для методической копилки МО, по итогам проведенных мероприятий
	01.11-30.11
	Е.Н. Горячева

	2.27.
	Размещение материала на стенде «Эковестник» по итогам проведенных мероприятий
	01.11-30.11
	Е.Н. Горячева

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.1.

	Организация участия педагогов в конкурсах, акциях и фестивалях в ноябре
	01.11-30.11
	методисты

	3.2.
	Изучение положительного педагогического опыта по теме "Воспитательная работа в учреждениях дополнительного образования"
	01.11-30.11
	Е.Ю. Ермакова

	3.3.
	Изучение передового педагогического опыта по художественному направлению
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	3.4.
	Организация участия педагогов во Всероссийском экоуроке «Жизнь в мегаполисе»
	01.11-15.11

	Е.Ю. Ермакова

	3.5.
	Информационно-консультативная помощь педагогам при выборе средств и методов обучения
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	3.6.
	Методическая помощь педагогам в организации творческих отчетов, выставок и др.
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	3.7.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	3.8.
	Посещение занятий педагогов, составление методических рекомендаций
	1-13.11
	методисты

	3.9.
	Продолжить работу по созданию и ведению мини-сайтов педагогов
	1-13.11
	И.П. Шепелева

	3.10.


	Индивидуальные консультации по запросу педагогов
	1-13.11
	И.П. Шепелева

	3.11.
	Анализ и самоанализ занятия (практикум)
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.12.
	Провести методический совет «Деятельность педагога по реализации компетентностного подхода в обучении с личностного ориентированной направленностью»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.13.
	Роль мониторинга в педагогической деятельности. Виды педагогического мониторинга. Функции мониторинга
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.14
	Помощь педагогам при подготовке и проведении мероприятий, посвящённых Дню примирения и согласия
	29.10-03.11
	Е.Н. Горячева

	3.15.
	Оформление совместной информационной доски ко Дню народного единства «Объединим мы силы наши – чтобы стал наш город краше»
	29.10.- 05.11
	Е.Н. Горячева

	3.16.
	Организация и проведение совместно с руководителями объединений выставки рисунков и творческих работ «Родина моя - Россия», приуроченную ко Дню народного единства
	02.11-08.11
	Е.Н. Горячева

	3.17.
	Организация и проведение конкурса творческих работ «Мамочка моя» для учащихся в детских объединениях центра и их родителей
	01.11. - 15.11.
	Е.Н. Горячева

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.1.
	Организация участия семей в мероприятиях, конкурсах, фестивалях, акциях
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	4.2.
	Обновление информационного материала на стенде для родителей
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	4.3.
	Консультирование родителей по вопросам воспитания и обучения детей
	01.11-30.11

	Е.Ю. Ермакова

	4.4.
	Привлечение родителей к участию в выставках творческих работ «Мамочка моя» и «Родина моя - Россия»
	20.11-30.11
	Е.Н. Горячева

	4.5.
	Концертная  программа для мам  «Для милых мам»
	
	Е.Н. Горячева

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Экскурсии «Косатка приглашает друзей» для жителей жилмассива города Хабаровска
	01.11-25.11
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Организовать и провести на базе МАУДО ДЭЦ «Косатка» праздничную программу «Моя мама лучшая на свете» для жителей жилмассива
	30.10
	Е.Н. Горячева

	5.3.
	Организация участия в Новогодних и Рождественских мероприятиях в МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» учащихся школ №41,47; воспитанников детского сада №104; жителей жилмассива (Рекламная компания и составление графика проведения)
	01.11-30.11
	Е.Н. Горячева

	6
	Работа психолога
	
	

	6.1.
	Принять участие в конкурсе для детей с ОВЗ «Мы – это ты, страна!».
	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина

	6.2.
	Продолжить разработку коррекционно-развивающих занятий для работы с детьми ОВЗ.


	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина

	6.3.
	Провести групповые и индивидуальные коррекционно-развивающие занятия по запросу педагогов и родителей.
	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина

	6.4.
	Провести диагностику «Адаптация детей дошкольного возраста в студии «Филиппок». Беседа по результатам диагностики с родителями и педагогами (индивидуально).
	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина

	6.5.
	Провести индивидуальные консультации педагогов по вопросам оптимизации учебного и воспитательного процесса.


	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина

	6.6.
	Провести индивидуальные консультации родителей по проблемам взаимодействия в семье.


	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина

	6.7.
	Провести диагностику готовности к школьному обучению. Ориентировочный тест школьной зрелости. (Модификация теста А.Керна -Йирасека).


	01.11. – 30.11.
	О.С. Мосейкина


План работы заместителя директора по АХР Новиковой А.И.

на НОЯБРЬ месяц 2017г.

	№ п/п
	Наименование
	Сроки
	Ответственный/ исполнители
	Работа на выезде

(да)

	1. Хозяйственная деятельность

	1.1. Работа с персоналом.

	1.
	Составление графика работы сторожей
	01.11.17г.
	Новикова А.И.
	

	2.
	Составление табеля работы тех. персонала
	10.11.17г.
	Новикова А.И.
	

	3.
	Работа с техником по ПК
	Каждую среду в течение месяца
	Усовский А.В.
	

	4.
	Работа с рабочим по КОЗ

(См. журнал заявок рабочему КОЗ)
	В течение месяца по требованию
	Дияров М.И.
	

	5.
	Консультативная и физическая помощь в работе педагогическим сотрудникам и тех персоналу.
	В течение месяца по требованию
	Новикова А.И.
	

	6.
	Участие в мероприятиях, проводимых Центром.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	1.2. Управление и обслуживание здания.

	1.
	Снятие и передача показаний приборов учета.
	24.11.17г
	Новикова А.И.
	

	2.
	Ремонтные работы с обслуживающей организацией
	В течение месяца по требованию.
	Новикова А.И.
	

	3.
	Работа с организациями по обслуживанию АПС, видеонаблюдение, тревожная кнопка, дератизация
	3 раза в месяц.
	Новикова А.И.
	

	1.3. Закупочная деятельность.

	1.
	Заказ, приобретение, доставка необходимых материалов для нужд Центра, деятельности тех. персонала и педагогических работников.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	2. Административная деятельность.

	2.1. Бухгалтерская отчетность

	1.
	Работа с договорами и счетами по закупочной деятельности.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	2.
	Работа с договорами по коммунальному обслуживанию.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	3.
	Работа со счетами от обслуживающих организаций.
	1 раз в месяц
	Новикова А.И.
	Да

	4.
	Работа по кредиторским задолженностям.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	5.
	Списание материальных средств. 
	1 раз в месяц
	Новикова А.И.
	Да

	2.2. Управление образования

	1.
	Согласование договоров.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	2.
	Участие в совещаниях/обучении.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	3.
	Заполнение и передача отёчности.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	
	
	
	
	

	2.3. Работа с сайтом Госзакупки.

	1.
	Размещение отчета по договорам за прошедший месяц
	07.11.17г.
	Новикова А.И.
	

	2.4. Центр

	1.
	Подготовка договоров по закупочной деятельности.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	2.
	Подготовка проектов приказов по основной деятельности Центра.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	3.
	Работа с документацией по ПБ и охране труда.
	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	

	4.
	Подготовка и передача писем в организации. 


	В течение месяца по необходимости
	Новикова А.И.
	Да

	


Зам. директора по УВР                                   Е.В. Голикова
