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План

 работы МАУ ДО ДЭЦ «Косатка»

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

	1.1
	Продолжить работу по подведению итогов городской олимпиады «Люби и знай свой край» в рамках городского детского экологического форума
	1-12.04
	И.П. Шепелева

	1.2
	Подготовка к проведению методического совета «Проведение городского детского экологического форума» 
	15-29.04
	И.П. Шепелева

	1.3
	Методический совет «Проведение городского детского экологического форума»
	15-30.04.04
	И.П. Шепелева

	1.4.
	Составление отчета по проведению городской олимпиады «Люби и знай свой край» в рамках городского детского экологического форума
	12-15.04
	И.П. Шепелева

	1.5.
	Проверка заданий теоретического и практического туров олимпиады «Люби и знай свой край» 3, 4, 5 классов
	1-30.04
	И.П. Шепелева

	1.6.
	Подготовить материалы для проведения городской игры для школьников в рамках форума «Я – хабаровчанин» 
	1-30.04
	И.П. Шепелева

	1.7.
	Организация проведения экологической игровой станции в рамках форума «Я – хабаровчанин»
	10 – 20.04
	И.П. Шепелева

	1.8.
	Составить информационно – аналитическую справку по итогам городской олимпиады «Люби и знай свой край» в рамках городского детского экологического форума
	1-12.04
	И.П. Шепелева

	1.9.
	Составить сценарий проведения церемонии награждения победителей и призеров НПК «Сохраним нашу землю голубой и зеленой»
	До 10.04
	С.Ю. Усовская

	1.10.
	Организовать работу НОУ в весенней сессии КОЗЭШ
	26.03-29.04
	С.Ю. Усовская

	1.11.
	Оказать помощь членам детского объединения НОУ при защите стендовых докладов на краевой НПК «Шаг в науку»
	26.03-29.03
	С.Ю. Усовская

	1.12.
	Провести семинар по итогам проведения НПК «Сохраним нашу Землю голубой и зеленой»
	29.04
	С.Ю. Усовская

	1.13.
	Принять участие в работе весенней сессии КОЗЭШ
	28.03-1.04
	С.Ю. Усовская

О.Ю. Донец

О.М. Юрченко
Л.Я. Сидоренко

	1.14.

	Планирование и проведение всероссийской акции «Дни защиты от экологической опасности»  
	В течение месяца
	С.Ю. Усовская

	1.15.
	Организация и проведение  городского праздника «День Земли»
	01- 23.04
	Е.Ю. Ермакова

	1.16.
	Принять участие в работе КМО естественно-научного направления
	27.03
	С.Ю. Усовская

О.Ю. Донец
Е.Ю. Ермакова

	1.17.
	Планирование работы штаба ТОС Железнодорожного района 
	01.04-28.04


	Е.Ю. Ермакова

	1.18.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на официальном сайте учреждения
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	1.19.
	Размещение методических материалов, разработок и статей на сайте педагога дополнительного образования
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	1.20.
	Организация участия педагогов учреждения во Всероссийских Online-конкурсах творческих работ в апреле
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	1.21.

	Организация участия педагогов учреждения в городских и краевых конкурсах
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	1.22.
	Организация и проведение  городского фестиваля  «Природа – зеркало души»
	01.04-23.04


	Е.Ю. Ермакова

	2
	Организационно-массовая работа
	
	

	2.1.
	Организация и проведение церемонии награждения по итогам городской олимпиады «Люби и знай свой край»
	1-21.04
	И.П. Шепелева

	2.2.
	Участие в подготовке наградных материалов и проведении церемонии награждения по итогам городского детского экологического форума.
	21-28.04
	И.П. Шепелева

	2.3.
	Участие в планировании и проведении мероприятий в рамках всероссийской акции «Дни защиты от экологической опасности» 
	10-14.04
	И.П. Шепелева

	2.4.
	Участие в организации и проведении городского праздника «День Земли»
	01-22.04
	методисты

педагоги 

	2.5.

	Участие в организации и проведении фестиваля  «Природа – зеркало души»
	01-22.04
	методисты

педагоги 

	2.6.
	Методическое сопровождение выставок рисунков
	01.04-28.04


	Е.Ю. Ермакова

	2.7.
	Методическая помощь в проведении массовых мероприятий Центра
	01.04-28.04
	методисты

педагоги 

	2.8.
	Проведение совместно с педагогами Центра экологических часов «Моя планета», «Мой хрустальный мир» в рамках праздника «День Земли» для учащихся 
	10.04-22.04
	Е.Н. Горячева

	2.9.
	Подготовка праздника «День Земли», проводимого в рамках Дней защиты от экологической опасности
	01.04 - 22.04
	Е.Н. Горячева

	2.10.
	Проведение праздника «День Земли»
	23.04
	методисты

педагоги 

	2.11.

	Проведение  мероприятия «Экологический диспут», посвящённый Всемирному Дню экологических знаний, для учащихся в детских объединениях
	11.04,13.04
	Е.Н. Горячева

	2.12.
	Подготовка  и проведение праздника «Косатка» приглашает друзей», в рамках ежегодного смотра - конкурса среди учреждений дополнительного образования «Зажги свою звезду» 
	10.04-30.04
	методисты

педагоги 

	2.13.
	Проведение  экологических бесед в рамках акции «Дни защиты от экологической опасности»: «Первоцветы, «Аист»
	10.04-24.04


	методисты

педагоги 

	2.14.
	Разработка сценариев и подготовка мероприятий, посвящённых Всемирному Дню Здоровья 
	01.04-07.04
	Е.Н. Горячева

	2.15
	Проведение  комплекса мероприятий, посвящённых Всемирному Дню Здоровья 
	07.04-15.04
	методисты

педагоги 

	2.16.
	Подготовка мероприятий, посвящённых празднованию Дня космонавтики
	01.04 -12.04
	методисты

педагоги 

	2.17.
	Проведение совместно с педагогами Центра комплекса мероприятий, посвящённых празднованию Дня космонавтики:

- познавательно-игровой праздничной программы «С Луны свалился» для учащихся в детских объединениях МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» младшего звена; 

- занимательная викторина «12 апреля-День Российской космонавтики» 
	12.04-15.04
	Е.Н. Горячева

	2.18.
	Проведение  выставки рисунков и изделий декоративно-прикладного творчества «Весенняя капель» для учащихся в детских объединениях МАУДО ДЭЦ «Косатка»
	28.03-03.04
	Е.Н. Горячева

	2.19.
	Подготовка фотоотчётов для сайта МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» по итогам проведённых мероприятий
	12.04-30.04
	методисты

педагоги 

	2.20.
	Подготовка аналитических справок по итогам проведенных мероприятий 
	12.04-30.04
	методисты

педагоги 

	3.
	Работа с педагогами
	
	

	3.1.

	Выпуск методических рекомендаций, памяток, инструкций, положений
	1-30.04
	методисты

	3.2.
	 Оказание консультативной и методической помощи в подготовке и проведении мероприятий в рамках всероссийской акции «Дни защиты от экологической опасности»
	1-20.04
	И.П. Шепелева

	3.3.
	Консультации для педагогов Центра по теме: «Психологические основы построения занятия, способы организации учащихся, учет возрастных особенностей, речевая культура»
	1-30.04
	И.П. Шепелева

	3.4.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи «Активизация выбора методов и средств обучения при организации различных видов занятий».
	1-30.04
	И.П. Шепелева

	3.5.
	Консультации для педагогов Центра «Использование информационных технологий для создания дидактических материалов».
	1-30.04
	И.П. Шепелева

	3.6.
	Организация участия педагогов в конкурсах, акциях и фестивалях в апреле
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	3.7.
	Изучение положительного педагогического опыта по теме "Воспитательная работа в учреждениях дополнительного образования"
	01.04-28.04


	Е.Ю. Ермакова

	3.8.
	Изучение передового педагогического опыта по естественно научному и художественному направлению
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	3.9.
	Информационно-консультативная помощь педагогам при написании программ и выборе средств и методов обучения
	01.04-28.04


	методисты

	3.10.

	Методическая помощь педагогам в организации творческих отчетов, выставок и др.
	01.04-28.04


	методисты

	3.11.
	Посещение занятий педагогов с целью оказания методической помощи
	01.04-28.04


	методисты

	3.12.
	Ознакомление педагогов с новинками методической литературы
	01.04-28.04


	методисты

	3.13.
	Совершенствование форм и методов работы с одаренными детьми
	01.04-28.04


	методисты

	4
	Работа с родителями
	
	

	4.1.
	Организация участия родителей в празднике «Косатка» приглашает друзей» и мероприятиях проводимых МАУ ДО ДЭЦ «Косатка» и  посвящённых Дню космонавтики, Всемирному Дню Здоровья, Дню Земли 
	03.04-30.04
	Методисты

педагоги

	4.2.
	Организация участия семей в мероприятиях, конкурсах, фестивалях, акциях
	01.04-28.04


	методисты

педагоги

	4.3.
	Обновление информационного материала на стенде для родителей
	01.04-28.04


	методисты

педагоги

	4.4.
	Консультирование родителей по вопросам воспитания и обучения детей
	01.04-28.04


	методисты

педагоги 

	5
	Работа на жилмассиве
	
	

	5.1.
	Проведение экологических бесед в рамках акции «Дни защиты от экологической опасности»: «Первоцветы, «Аист»
	01-30.04.
	Е.Н. Горячева

	5.2.
	Проведение экологических часов «Моя планета», «Мой хрустальный мир» в рамках праздника «День Земли» для жителей жилмассива Авиагородок

	22.04-27.04
	Е.Н. Горячева

	5.3.
	Познавательно-игровая праздничная программа «С Луны свалился» (12 апреля – Всемирный день авиации и космонавтики) для жителей жилмассива Авиагородок

	15.04
	Е.Н. Горячева

	6
	Работа психолога
	
	

	6.1.
	Оформить информационный стенд педагога-психолога. «Детский конструктор и развивающие упражнения с ним».


	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина

	6.2.
	Продолжить разработку коррекционно-развивающих занятий для работы с детьми ОВЗ (по запросу родителей или педагогов).


	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина

	6.3.
	Провести групповые и индивидуальные коррекционно-развивающие занятия по запросу педагогов и родителей.
	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина

	6.4.
	Принять участие в городском празднике «День Земли».
	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина

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

	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина

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

	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина

	6.7.
	Закончить обучение на дистанционных курсах «Психолого-педагогические аспекты инклюзивного образования в условиях реализации ФГОС».
	01.04. – 30.04.
	О.С. Мосейкина


План работы заместителя директора по АХР Новиковой А.И.

на АПРЕЛЬ 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
	02.04.18г.
	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.
	25.04.18г
	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
	06.04.18г.
	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


Зам. директора по УВР                                   Е.В. Голикова
