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План

 работы МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»

на декабрь 2017 г.

	1
	Информационно-методическая работа
	Дата
	Ответственный

	1.1
	Организация участия педагогов в краевой акции «Эколята и молодые защитники природы помогают зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.2
	Организация участия педагогов в городской эколого – просветительской кампании «Помоги зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.3
	Организация участия педагогов Центра в краевой акции «Елка Эколят и Молодых защитников природы» в рамках второго краевого экомарафона «Экодетство»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.4.
	Подбор методических материалов для проведения мероприятий в рамках Акции ««Елка Эколят и Молодых защитников природы» в рамках второго краевого экомарафона «Экодетство»». 
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.5.
	Разработка проекта по энергосбережению
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.6.
	Разработка методических рекомендации по проведению экологической акции «Елка для эколят»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.7.
	Подготовка методических материалов для проведения городской игры «Знатоки воды» в рамках городской водоохранной акции «Вода и жизнь»
	1-12.12
	Методисты

педагоги

	1.8.
	Участие в организации и проведении городской игры «Знатоки воды» в рамках городской водоохранной акции «Вода и жизнь»
	12-15.12
	Методисты

педагоги

	1.9.
	Разработка методических рекомендаций по проведению экологической акции «Помоги зимующим птицам» 
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.10.
	Пополнение папки педагога методическими материалами по теме: «Здоровьесберегающий подход в развитии успешности учащихся»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.11.
	Организация участия педагогов в конкурсе-параде символа 2018 года «Кто сказал ГАВ?»


	01.12-15.12


	Е.Ю. Ермакова

педагоги

	1.12.
	Оформление пакета документов для участия в городской эколого-просветительской кампании «Помоги зимующим птицам»
	15.12-29.12


	Е.Ю. Ермакова

	1.13.
	Представление в средства массовой информации материалов по освещению деятельности объединений художественного направления Центра
	01.12-29.12


	Методисты

педагоги

	1.14.


	Размещение методических материалов, разработок и статей на официальном сайте учреждения
	01.12-29.12


	Методисты

педагоги

	1.15.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на сайте педагогов дополнительного образования и «Инфоурок»
	01.12-29.12


	Е.Ю. Ермакова

	1.16.
	Организация участия педагогов в городском конкурсе «Новогодняя игрушка»
	01.12-12.12


	Е.Ю. Ермакова

	1.17.
	Организация участия педагогов в новогодних конкурсах онлайн
	01.12-31.12


	Е.Ю. Ермакова

	1.18.
	Организация участия педагогов в районном конкурсе «Новогодняя игрушка»
	01.12-12.12


	Е.Ю. Ермакова

	1.19.
	Проведение городской акции «Вода и жизнь»


	01.12-15.12


	Е.Ю. Ермакова

	1.20.
	Составление статистического отчета по форме 1 ДО за 2017 г.
	В течение месяца
	Е.В. Голикова

	1.21.


	Составление статистического отчета по форме 1 ДОП за 2017 г.
	В течение месяца
	Е.В. Голикова

	1.22.
	Составление кадрового отчета за 2017 г.
	В течение месяца
	Е.В. Голикова

	1.23.
	Составление отчета по собеседованию за 2017 г. в УО
	В течение месяца
	Е.В. Голикова

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Организация и участие в акции «Помоги зимующим птицам».
	В течение месяца
	Методисты

педагоги

	2.2.
	Организация и участие в акции «Елка Эколят и Молодых защитников природы»
	В течение месяца
	Методисты

педагоги

	2.3.
	Участие в организации и проведении игры «Знатоки воды» в рамках городской водоохранной акции «Вода и жизнь»
	05.12.
	Методисты

педагоги

	2.4.
	Участие в подготовке и проведении новогодних праздников Центра
	20-30.12.
	Методисты

педагоги

	2.5.


	Методическое сопровождение, разработка бесед для обучающихся «Помоги зимующим птицам»

	01.12-29.12


	Методисты

педагоги

	2.6.
	Организация работы в рамках проведения городской водоохранной акции «Вода и жизнь»
	01.12-15.12


	Е.Ю. Ермакова

методисты

педагоги

	2.7.
	Организация участия  объединений в городском орнитологическом марафоне «Птицам – нашу любовь и заботу»,
	01.12-29.12


	Е.Ю. Ермакова

	2.8.
	Методическая помощь в проведении массовых мероприятий  Центра
	01.12-31.12


	методисты

	2.9.
	Доработка сценариев новогодних мероприятий, определение участников, новогодних праздников. 
	До 05.12
	Е.Н. Горячева

	2.10.
	Подготовка  новогоднего  праздника  «Новогодний бал для Золушки» (для детей с особенностями развития, для дошкольников, для школьников)
	01.12 - 05.12
	Е.Н. Горячева

	2.11.


	Подготовка сценария проведения экологического праздника «Зима для всех» для учащихся в детских объединениях МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»
	10.12-16.12
	Е.Н. Горячева

	2.12.
	Корректировка  расписания проведения новогодних и рождественских праздников
	До 15.12
	Е.Н. Горячева

	2.13.
	Организация и проведение репетиций новогодних праздников 
	05.12-20.12
	Е.Н. Горячева

	2.14.
	Проведение ревизии костюмов, реквизита, оборудования и оформления  новогодних праздников, подготовка сметы
	До 05.12
	Е.Н. Горячева

	2.15.
	Проведение художественных советов по подготовке к новогодним праздникам (оформление зала, подготовка костюмов, музыкальное сопровождение)
	01.12- 10.12
	Е.Н. Горячева

	2.16.
	Подготовка информационного материала по проведению новогодних мероприятий для стенда «Экологический вестник»
	01.12-31.12
	Е.Н. Горячева

	2.17.
	Подготовка информационного материала для сайта и СМИ
	01.12-31.12
	Е.Н. Горячева

	2.18.
	Подготовка Уроков мужества «Вечная слава тебе, неизвестный солдат» и «Герои земляки», посвящённых героям Советского Союза Кочневу В.Г., Дончуку В.И.
.
	03.12-09.12
	Е.Н. Горячева

	2.19.
	Разработка игровой программы «Подарок под ёлкой» для жителей жилмассива «Авиагородок».
	10.12 - 25.12
	Е.Н. Горячева

	2.20.
	Проведение новогодних праздников для учащихся в детских объединениях Центра
	22.12-29.12
	Е.Н. Горячева

	2.21.
	Подготовка и проведение танцевально-игровой программы «Снежный вальс» для учащихся в детских объединениях Центра  (старшее звено)
	27.12
	Е.Н. Горячева

	2.22.


	Организация и проведение выставки рисунков и творческих работ «Снежное настроение» для учащихся в детских объединениях и жителей жилмассива «Авиагородок»
	20.12-10.01
	Е.Н. Горячева

	2.23.
	Сбор материала для методической копилки МО, по итогам проведенных мероприятий
	01.12 -30.12
	Е.Н. Горячева

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.1.


	Методические рекомендации по проведению акций «Помоги зимующей птице» и «Елка Эколят и Молодых защитников природы»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.2.
	Провести индивидуальные консультации по проведению мероприятий в рамках «Помоги зимующей птице» и «Елка Эколят и Молодых защитников природы»» с педагогами Центра
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.3.
	Консультация педагогов по организации и проведению международного конкурса детского рисунка «Особо охраняемые природные территории в бассейне Амура - национальное достояние»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.4.
	Консультация педагогов «Здоровьесберегающий подход в развитии успешности учащихся» 
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	3.5.
	Организация участия педагогов в конкурсах и фестивалях в декабре
	01.12-29.12
	методисты

	3.6.
	Изучение положительного педагогического опыта по теме "Воспитательная работа в учреждениях дополнительного образования"
	01.12-29.12
	Е.Ю. Ермакова

	3.7.
	Изучение передового педагогического опыта по естественно научному и художественному направлению
	01.12-29.12
	Е.Ю. Ермакова

	3.8.
	Пополнение методической копилки педагогов 
	01.12-29.12
	методисты

	3.9.
	Информационно-консультативная помощь педагогам при написании программ и выборе средств и методов обучения
	01.12-29.12
	методисты

	3.10.


	Методическая помощь педагогам в организации творческих отчетов, выставок и др.
	01.12-29.12
	методисты

	3.11.
	Организация участия педагогов в социально-значимых акциях
	01.12-29.12
	методисты

	3.12.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи
	По графику
	методисты

	3.13.
	Методическая помощь педагогам по темам самообразования
	01.12-29.12
	методисты

	3.14
	Ознакомление педагогов с новинками методической литературы
	01.12-29.12
	методисты

	3.15.
	Организация участия педагогов в ежегодном городском фестивале «Рождество глазами детей»
	До 15.12


	Е.Ю. Ермакова

	3.16.
	Совершенствование форм и методов работы с одаренными детьми
	01.12-31.12
	Е.Ю. Ермакова

	3.17.
	Организация участия педагогов в городском конкурсе на лучшую новогоднюю игрушку
	До 15.12
	Е.Ю. Ермакова

	3.18.
	Организация участия педагогов  в районном конкурсе на лучшую новогоднюю игрушку
	До 15.12
	Е.Ю. Ермакова

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.1.
	Организация новогоднего праздника «Рождественские посиделки»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	4.2.
	Привлечение родителей к участию в акции «В защиту зеленой красавицы»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	4.3.
	Привлечение родителей к участию в акции «Помоги зимующим птицам»
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	4.4.
	Организация участия семей в мероприятиях, конкурсах и фестивалях
	01.12-29.12
	Е.Ю. Ермакова

	4.5.
	Обновление информационного материала на стенде для родителей
	01.12-29.12
	Е.Ю. Ермакова

	4.6.
	Консультирование родителей по вопросам воспитания и обучения детей
	01.12-29.12
	Е.Ю. Ермакова

	4.7.
	Проведение индивидуальных консультаций родителей на тему: «Проведение новогодних праздников. Занятость детей во время зимних каникул».

	10.12-25.12
	Е.Н. Горячева

	4.8.
	Индивидуальные консультации для родителей по проведению  новогодних мероприятий
	01.12-30.12
	Е.Н. Горячева

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Проведение новогодних праздников для жителей жилмассива Авиагородок
	22.12-29.12
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Подготовка и проведение танцевально-игровой программы «Снежный вальс» для жителей жилмассива Авиагородок (старшее звено)
	27.12.
	Е.Н. Горячева

	6
	Работа психолога
	
	

	6.1.
	«Развиваем мелкую моторику ребенка. Взаимосвязь развития мелкой моторики и становления речи у детей». Оформить информационный стенд.


	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина

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


	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина

	6.3.
	Провести групповые и индивидуальные коррекционно-развивающие занятия по запросу педагогов и родителей.
	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина

	6.4.
	Психолого-педагогическое сопровождение новогодних утренников.
	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина

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

	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина

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

	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина

	6.7.
	Провести диагностику готовности к школьному обучению. Рисуночная методика «Моя семья». «Графический диктант».
	01.12. – 30.12.
	О.С. Мосейкина


План работы заместителя директора по АХР Новиковой А.И.

на ДЕКАБРЬ 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
	01.12.17г.
	Новикова А.И.
	

	2.
	Составление табеля работы тех. персонала
	08.12.17г.
	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.
	25.12.17г
	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
	06.12.17г.
	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

