Утверждаю»

Директор

__________О.Г. Прокошенко

«__»______2018 г.
План

 работы МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»

на март 2018 г.
	1
	Информационно-методическая работа
	Дата
	Ответственный

	1.1
	Планирование проведения городской олимпиады «Люби и знай свой край»
	1-15.03
	И.П. Шепелева

	1.2
	Подготовка к проведению городского детского экологического форума.
	1-15.03
	И.П. Шепелева

	1.3
	Подготовка бланков заданий теоретических и практических туров для участников эколого – биологической олимпиады для 3- 5 классов «Люби и знай свой край!»
	1-15.03
	И.П. Шепелева

	1.4.
	Формирование пакета документов по организации и проведению городской эколого – биологической олимпиады «Люби и знай свой край» в рамках городского детского экологического форума
	В течение месяца
	И.П. Шепелева

	1.5.
	Пополнение папки для педагогов: «Нетрадиционная форма занятия: замысел, организация, анализ».
	1-30.03 
	И.П. Шепелева

	1.6.
	Составление информационно – аналитической справки по итогам проведения городской олимпиады «Люби и знай свой край»
	15-20.03
	И.П. Шепелева

	1.7.
	Подготовка наградных материалов по итогам проведения городской олимпиады «Люби и знай свой край»
	17-30.03
	И.П. Шепелева

	1.8.
	Формирование документов для участия  в городском конкурсе «Помоги зимующим птицам»
	20-25.02
	И.П. Шепелева

	1.9.
	Формирование документов для участия в краевом конкурсе «Эколята – друзья и защитники Природы помогают зимующим птицам»
	20-24.02
	И.П. Шепелева

	1.10.
	Разработка памятки для педагогов: «Здоровьесберегающая организация занятия»


	12-13.03
	И.П. Шепелева

	1.11.
	Провести семинар по итогам проведения НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	29.03
	С.Ю. Усовская

	1.12.
	Принять участие в работе весенней сессии КОЗЭШ
	28.03-1.04
	С.Ю. Усовская

	1.13.
	Провести городскую НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	20.03
	С.Ю. Усовская

	1.14.

	Организация методической выставки «В помощь педагогу», пополнение папки методиста
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.15.
	Изучение инновационного опыта в дополнительном образовании
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.16.
	Разработка материалов по освещению деятельности объединений художественного направления в средствах массовой информации 
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.17.
	Организация участия педагогов учреждения в конкурсах, проводимых в марте
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.18.
	Организация участия педагогов учреждения в городском фестивале творчества «Амурские зори»
	16.03-18.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.19.
	Организация участия учреждения в конкурсах изобразительного и декоративно-прикладного творчества, посвященных Международному женскому дню
	01,02.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.20.
	Организация участия учреждения в краевой акции «Эколята и Молодые защитники Природы организуют День Земли» в рамках «Экологического марафона»
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.21.

	Оформление документации методиста по итогам марта 2018
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.22.
	Сбор и обработка информации для создания картотеки «Из опыта учреждений дополнительного образования»
	01.03-31.03


	методисты

	1.23.
	Планирование работы штаба ТОС Железнодорожного района 
	01.03-31.03


	Е.Ю. Ермакова

	1.24.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на официальном сайте учреждения
	01.03-31.03


	методисты

	1.25.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на сайте педагогов дополнительного образования
	01.03-31.03


	методисты

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Организация и проведение городской эколого – биологической олимпиады «Люби и знай свой край»
	10- 15.03
	И.П. Шепелева

	2.2.
	Подготовка и проведение церемонии награждения по итогам городского детского экологического форума.
	20.-30.03
	Методисты
педагоги

	2.3.
	Методический совет «Организация и проведение городской эколого – биологической олимпиады «Люби и знай свой край» в рамках городского детского экологического форума»
	25.02 – 05.03
	И.П. Шепелева

	2.4.
	Проведение конкурсно-игровой программы «Театр юмора» для учащихся в детских объединениях и жителей жилмассива Авиагородок
	30.03
	Е.Н. Горячева

	2.5.

	Подготовить сценарий церемонии награждения победителей и призеров городской НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	20-29.03
	С.Ю. Усовская

	2.6.
	Методическое сопровождение выставок рисунков, посвященных Международному женскому дню
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	2.7.
	Методическая помощь в проведении массовых мероприятий Центра
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	2.8.
	Запланировать и разработать мероприятия на весенний каникулярный период с 26.03 по 01.04
	До 05.03
	Е.Н. Горячева

	2.9.
	Проведение праздника «Поздравление милым дамам от Кота в сапогах», посвящённого Международному женскому дню, для учащихся в детских объединениях 
	01.03,

05.03
	Е.Н. Горячева

	2.10.
	Подготовка и проведение в рамках Всемирного дня кошек, игровой просветительской программы «Такие разные кошки» с профилактикой бережного отношения к животным для жителей жилмассива Авиагородок
	02.03-05.03
	Е.Н. Горячева

	2.11.

	Подготовка и проведение конкурсно-патриотического соревнования «Умный, ловкий, смелый» приуроченного к выборам президента России 
	10.03-18.03
	Е.Н. Горячева

	2.12.
	Участие в проведении городской олимпиады «Люби и знай свой край»

 -Экскурсии в живой уголок

- Дежурство

	20.03,

22.00
	Е.Н. Горячева

	2.13.
	Участие в проведении городской научно-практической конференции «Сохраним нашу Землю голубой и зелёной»

-Проведение церемонии открытия.

-Экскурсии в живой уголок

-Дежурство

	21.03
	Е.Н. Горячева

	2.14.
	Проведение познавательно-игровых программ в русско-народных традициях «Весна идёт –весне дорогу!» и организация проведения агитбригады «На всякий пожарный случай» для учащихся в детских объединениях и жителей жилмассива Авиагородок



	26.03,

27.03,

28.03




	Е.Н. Горячева

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.1.

	 Выпуск методических рекомендаций, памяток, инструкций, положений
	1-30.03
	методисты

	3.2.
	 Консультации педагогов по организации и проведению эколого– биологической олимпиады «Люби и знай свой край»
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.3.
	Консультация для педагогов «Методические рекомендации по составлению и использованию индивидуальных образовательных маршрутов для одарённых детей»
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.4.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи «Активизация выбора методов и средств обучения при организации различных видов занятий».
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.5.
	Продолжить работу по организации работы педагогов в социальных сервисах
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.6.
	Методические рекомендации для педагогов «Нетрадиционная форма занятия: замысел, организация, анализ».
	1-30.03
	И.П. Шепелева

	3.7.
	Организация участия педагогов в конкурсах, акциях и фестивалях в марте
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	3.8.
	Изучение положительного педагогического опыта по теме «Система методической работы с педагогическими кадрами, как основа их профессионального развития»
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	3.9.
	Изучение передового педагогического опыта по естественно научному и художественному направлению
	01.03-31.03
	методисты

	3.10.

	Пополнение методической копилки педагогов 
	01.03-31.03
	методисты

	3.11.
	Информационно-консультативная помощь педагогам при написании программ и выборе средств и методов обучения
	01.03-31.03
	методисты

	3.12.
	Методическая помощь педагогам в организации творческих отчетов, выставок и др.
	01.03-31.03
	методисты

	3.13.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи
	01.03-31.03
	методисты

	3.14
	Ознакомление педагогов с новинками методической литературы
	01.03-31.03
	методисты

	3.15.
	Совершенствование форм и методов работы с одаренными детьми
	01.03-31.03
	Е.Ю. Ермакова

	3.16.
	Подготовка и проведение совместно с педагогом Гниломёдовой И.А.,
познавательно-игровых программ в русско-народных традициях «Весна идёт –весне дорогу!» для учащихся в детском объединении «Кладовая природы»
	20.03-

28.03
	Е.Н. Горячева

	3.17.
	Организация проведения агитбригады «На всякий пожарный случай» для учащихся в детском объединении «Путешествие в мир безопасности» совместно с педагогом Никифоровой В.Н.
	20.03-

27.03
	Е.Н. Горячева

	3.18.
	Организация и проведение совместно с педагогами Центра выставки детских творческих работ «Весна улыбок и настроения» 
	27.03-02.04.
	Е.Н. Горячева

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.1.
	Организация участия семей в мероприятиях, конкурсах, фестивалях, акциях
	01.03-31.03
	методисты

	4.2.
	Обновление информационного материала на стенде для родителей
	01.03-31.03
	методисты

педагоги

	4.3.
	Консультирование родителей по вопросам воспитания и обучения детей
	01.03-31.03
	методисты

педагоги

	4.4.
	Организация и проведение выставки детских творческих работ «Весна улыбок и настроения»
	27.03-02.04.

	Е.Н. Горячева

	4.5.
	Организация участия родителей в мероприятиях, посвящённых Всемирному дню кошек и Международному женскому дню
	01.03-11.03
	Е.Н. Горячева

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Проведение ознакомительно-игровой программы «Мама малыша» для жителей жилмассива Авиагородок


	09.03
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Проведение экскурсий в уголок живой природы для жителей жилмассива Авиагородок
	02.03,

09.03
	Е.Н. Горячева

	6
	Работа психолога
	
	

	6.1.
	Оформить информационный стенд. «Развитие памяти у детей. Игры и упражнения».


	01.03. – 30.03.
	О.С. Мосейкина

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


	01.03. – 30.03
	О.С. Мосейкина

	6.3.
	Провести групповые и индивидуальные коррекционно-развивающие занятия по запросу педагогов и родителей.
	01.03. – 30.03
	О.С. Мосейкина

	6.4.
	Провести анкетирование педагогов, родителей, учащихся по запросу администрации. 
Методика Л.Я.Ясюковой «Готовность к школе».

Анкетирование родителей, посвященное оценке удовлетворенности родителей качеством образования в ДЭЦ «Косатка».

	01.03. – 30.03
	О.С. Мосейкина

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

	01.03. – 30.03
	О.С. Мосейкина

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

	01.03. – 30.03
	О.С. Мосейкина


План работы заместителя директора по АХР Новиковой А.И.

на МАРТ месяц 2018г.
	№ п/п
	Наименование
	Сроки
	Ответственный/ исполнители
	Работа на выезде

(да)

	1. Хозяйственная деятельность

	1.1. Работа с персоналом.

	1.
	Составление графика работы сторожей
	01.03.18г.
	Новикова А.И.
	

	2.
	Составление табеля работы тех. персонала
	05.03.18г.
	Новикова А.И.
	

	3.
	Работа с техником по ПК
	Каждую среду в течение месяца
	Усовский Ю.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.
	23.03.18г
	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
	05.03.18г.
	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

	 5.
	Установка проектора и экрана в зале для подвижных игр
	01.03.18г – 12.03.18г.
	Новикова А.И.

Усовский Ю.В.

Дияров М.И.
	


Зам. директора по УВР                                   Е.В. Голикова
