ПЛАН РАБОТЫ

Центра интеллектуального и творческого развития ребенка «УникУМ»
на декабрь 2021 года

	№

п/п
	Наименование мероприятий


	Сроки исполнения
	Исполнители
	Должности исполнителей
	Функции исполнителей
	Формы документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Заседания Советов, комиссий, комитетов

	1.1. Заседания на областном уровне

	1.2. Заседания на внутриучрежденческом уровне

	2. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителей управления образования и науки, руководителя учреждения

	2.1. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителей управления образования и науки

	2.2. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителя учреждения

	3. Разработка нормативных правовых документов

	3.1. Подготовка проектов приказов управления образования и науки

	3.2. Подготовка проектов приказов и иных документов учреждения

	3.2.1.
	Подготовка плана работы Центра интеллектуального и творческого развития ребенка «УникУМ» на месяц 
	До 25 числа ежемесячно
	Чернышова Е.Ю.
	Заведующий
	Сбор информации, формирование общего плана и размещение на сайте
	План работы на январь

	3.2.2
	Приказы, положения, информационные письма Центра по направлениям деятельности отдела
	Декабрь 
	Чернышова Е.Ю.

	Заведующий
	Разработка документов
	Приказы, положения, информационные письма

	3.2.3
	Приказы об организации и ведении образовательной деятельности
	Декабрь 
	Чернышова Е.Ю.
	Заведующий
	Разработка проектов приказов
	Приказы 

	3.3. Подготовка проектов соглашений, договоров

	4. Работа по реализации административной реформы

	4.1. Взаимодействие с гражданским обществом

	4.2. Модернизация системы информационного обеспечения учреждения

	5. Проектная, инновационная, экспериментальная деятельность

	5.1. Реализация основного направления стратегического развития Российской Федерации «Образование», федеральных проектов национального проекта «Образование», федерального проекта «Поддержка семей, имеющих детей»

	5.1.1. 
	Реализация мероприятий федерального проекта «Современная школа»
	В течение месяца
	Чернышова Е.Ю.,

Кортунова Н.С.


	Заведующий, педагог-психолог
	Предоставление консультационной психолого-педагогической помощи родителям
	Информационно-аналитические и отчетные                  материалы

	5.1.2. 
	Участие в реализации федерального проекта «Билет в будущее» (проведение профпроб для учащихся 9-х классов образовательных организаций области)
	7,14 декабря
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В.
	Заведующий, старший методист


	Оформление документации, размещение на сайте профпроб, комплектование групп
	Пакет документов

	5.1.3. 
	Реализация адаптированных дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ 
	В течение года
	Чернышова Е.Ю.

	Заведующий
	Подготовка и проведение занятий педагогами
	Адаптированные дополнительные общеобразовательные общеразвивающие программы

	5.1.4. 
	Экспертиза адаптированных дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ педагогов ОДО 
	В течение года
	Чернышова Е.Ю.

	Заведующий
	Экспертиза АДООП
	Аналитическая справка, программы

	5.2. Реализация региональных проектов и инициатив

	5.2.1. 
	Реализация перечня мероприятий управления образования и науки Тамбовской области и Центрального банка Российской Федерации в области повышения финансовой грамотности обучающихся образовательных организаций в Тамбовской области на 2017-2021 годы
	В течение года
	Чернышова Е.Ю.

	Заведующий
	Проведение занятий по финансовой грамотности
	Конспекты занятий

	5.2.2. 
	Реализация регионального проекта «Формирование моделей «педагогических классов» в рамках непрерывного педагогического образования» по программе «Первые шаги в педагогическую профессию»
	7, 14, 21, 28 декабря
	Чернышова Е.Ю.

	Заведующий
	Проведение занятий каждый вторник по 2 учебных часа
	Информация на сайт

	5.3. Организационно-методическое и информационное сопровождение инновационных площадок дополнительного образования

	5.3.1. 
	Оказание информационно-методической помощи педагогам дополнительного образования в вопросах организации и планирования образовательного процесса с детьми с ОВЗ
	В течение месяца
	Чернышова Е.Ю.,

Гаритова С.В.


	Заведующий, старший методист


	Проведение консультаций по запросам
	Методические материалы

	5.3.2. 
	Экспертиза программ в Программном навигаторе системы дополнительного образования детей Тамбовской области
	В течении года
	Чернышова Е.Ю.,

Гаритова С.В., 
	Заведующий, старший методист
	Экспертиза программ
	Экспертные заключения

	5.4. Внутриучрежденческая инновационная, экспериментальная и проектная деятельность

	5.4.1.
	Апробация дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ (краткосрочных, модульных, интегрированных) в Центре «УникУМ» 
	Сентябрь-декабрь
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В., ПДО
	Заведующий, старший методист, ПДО
	Апробация ДООП
	ДООП, аналитические справки по реализации данных программ

	6. Разработка и издание методических рекомендаций, сборников, материалов

	6.1. Печатный формат (полиграфическая продукция)

	6.2. Электронный («цифровой») формат

	7.  Повышение профессиональной компетентности руководящих и педагогических кадров

	7.1. Всероссийские и межрегиональные мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.1.1. Всероссийские мероприятия

	7.1.2. Межрегиональные мероприятия

	7.2. Областные мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.2.1. Конференции, круглые столы, чтения
	
	

	7.2.1.1
	Лекторская деятельность в рамках организации межведомственной школы профессионального мастерства
	В течение месяца
	Гаритова С.В.
	Старший методист
	Проведение лекций
	Лекционные материалы

	7.2.2. Семинары, вебинары

	7.2.3. Форумы, слеты, фестивали

	7.2.4. Мастер-классы, супервизии, стажировки, консалтинговые услуги

	7.2.4.1. 
	Дистанционный психологический консультационный пункт
	Постоянно
	Чернышова Е.Ю.,

Василенко Е.С.
	Заведующий, педагог-психолог
	Подготовка материалов на сайт
	Информационные 

материалы

	7.2.4.2. 
	Консультационный пункт «Современная школа»
	Постоянно
	Чернышова Е.Ю.,

Кортунова Н.С.


	Заведующий, педагог-психолог
	Проведение индивидуальных консультаций для родителей
	Журнал регистрации консультаций, анкеты, согласия на обработку персональных данных

	7.2.5. Конкурсы

	7.2.5.1. Региональные этапы всероссийских конкурсов

	7.2.5.2. Областные конкурсы

	7.2.5.2.1
	Областной конкурс адаптированных дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ
	В течение месяца (по 9.02.2022г.)
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В.
	Заведующий, старший методист
	Экспертиза материалов, представленных на конкурс
	Экспертные листы

	7.2.6. Выставки

	7.2.7. Инновационные мероприятия (стратегические и форсайт сессии, коворкинги, брейнштормы и пр.)

	

	7.3. Внутриучрежденческие мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.3.1. Внутрифирменное обучение

	7.3.2. Наставничество

	7.3.3. Повышение квалификации, профессиональная переподготовка, стажировки

	8.  Международные, всероссийские, межрегиональные, областные конкурсные и массовые мероприятия с обучающимися

	9. Исследования в системе образования

	10. Информационное обеспечение 

	10.1. 
	Предложения в медиа-план Центра
	До 12 декабря
	Чернышова Е.Ю.


	Заведующий
	Формирование медиаплана
	Медиаплан

	10.2. 
	Формирование предложений в медиаплан УОиН Тамбовской области
	Еженедельно
	Чернышова Е.Ю.


	Заведующий
	Формирование медиаплана
	Медиаплан

	10.3. 
	Наполнение ресурсами Единого национального портала дополнительного образования детей, федерального интерактивного банка лучших практик ДОД
	В течение месяца
	Чернышова Е.Ю.


	Заведующий
	Подготовка материалов на портал
	Материалы портала

	10.4. 
	Информационное наполнение разделов на портале ДО, посвященных региональным проектам, марафонам, областным очно-заочным школам, региональным ресурсным центрам и т.д.
	В течение месяца
	Чернышова Е.Ю.


	Заведующий
	Подготовка материалов на портал
	Материалы портала

	10.5
	Размещение на сайте РМЦ, социальных сетях РМЦ и ЦИТРР «УникУМ» информации о проводимых мероприятиях Центра «УникУМ»
	В течение месяца
	Зимина Е.П.

	Педагог-организатор
	Подготовка информации, пресс- релизов и пост-релизов к мероприятиям
	Пресс- и пост-релизы

	10.6
	Публикации в печатных и электронных СМИ о конкурсах и мероприятиях, проводимых Центром «УникУМ»
	В течение месяца
	Зимина Е.П.

	Педагог-организатор
	Написание статьи, фотосъемка
	Публикации в СМИ

	11. Участие родительской общественности в управлении учреждением

	12. Образовательная деятельность учреждения

	12.1. Учебная деятельность

	12.1.1.
	Проведение учебных занятий с учащимися Центра
	В течение месяца по расписанию
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В., Рязанова Е.М., ПДО
	Заведующий, старший методист, методист, ПДО
	Проведение учебных занятий
	Учебная документация

	
	Наполнение программного навигатора
	В течение месяца
	Гаритова С.В.
	Старший методист
	Открытие групп, заполнение списков
	Программный навигатор

	12.1.2.
	Выдача сертификатов дополнительного образования
	В течение всего периода (по мере обращения)
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В., Кортунова Н.С.

.


	Заведующий, старший методист, педагог-психолог
	Выдача сертификатов дополнительного образования
	Сертификаты 

	12.1.3.
	Оформление документации по приему детей в творческие объединения (заявление, договор и т.д.)


	В течение года 
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В., Рязанова Е.М., ПДО
	Заведующий, старший методист, методист, ПДО
	Оформление личных дел учащихся
	Личные дела учащихся

	12.1.4.
	Сбор материалов по результативности участия педагогов в конкурсах и фестивалях различного уровня.
	В течение года
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В.
	Заведующий, старший методист
	Сбор данных, оформление папки документов и таблицы
	Таблица результативности, сканы дипломов, свидетельств.

	12.1.5.
	Сбор материалов по результативности участия обучающихся в конкурсах и фестивалях различного уровня.
	В течение года
	Чернышова Е.Ю., Гаритова С.В.
	Заведующий, старший методист
	Сбор данных, оформление папки документов и таблицы
	Таблица результативности, сканы дипломов, свидетельств.

	12.1.6.
	Ведение реестров договоров
	В течение года
	Гаритова С.В., Рязанова Е.М.
	Старший методст, методист
	Заполнение реестров по бюджетным и внебюджетным программам
	Реестр договоров

	12.1.7.
	Оказание информационно-методической помощи педагогам дополнительного образования в вопросах организации и планирования образовательного процесса
	В течение месяца
	Чернышова Е.Ю.,

Гаритова С.В.
	Заведующий, старший методист
	Проведение консультаций по запросам
	Методические материалы

	12.2. Воспитательная деятельность

	12.2.1.
	Праздничный концерт, посвященный Дню инвалида
	3 декабря
	Чернышова Е.Ю.,

Зимина Е.П., 
	Заведующий,

педагог-организатор
	Подготовка и проведение
	Сценарный план.

Презентация.

Информация на сайт

	12.2.2
	Новогодний концерт для детей с ОВЗ «Дед Мороз  и друзья»
	24 декабря
	Чернышова Е.Ю.,

Зимина Е.П., 
	Заведующий,

педагог-организатор
	Подготовка и проведение
	Сценарный план.

Информация на сайт

	12.2.3
	Игровая площадка «Новогоднее волшебство»
	3 декада
	Чернышова Е.Ю.,

Зимина Е.П. 
	Заведующий,

педагог-организатор
	Подготовка и проведение
	Сценарный план.

Информация на сайт

	12.2.4
	Новогодняя выставка творческих работ
	3 декада
	Чернышова Е.Ю.,

Зимина Е.П., 

Столярова В.Р.
	Педагог-организатор, педагог дополнительного образования

	Подготовка и оформление выставки
	Материалы мероприятия

	12.3. Психолого-педагогическое сопровождение участников образовательного процесса

	12.3.1. 
	Дистанционный психологический консультпункт на сайте Центра
	Постоянно
	Чернышова Е.Ю.,

Василенко Е.С.
	Заведующий, педагог-психолог
	Подготовка материалов на сайт
	Материалы сайта

	12.3.2. 
	Диагностика психологического состояния педагогов и учащихся
	В течение года
	Чернышова Е.Ю., Кортунова Н.С.
	Заведующий, педагог-психолог
	Проведение диагностики педагогов и учащихся
	Аналитическая справка

	12.3.3. 
	Индивидуальные и групповые занятия для детей, участвующих в интеллектуальных и творческих конкурсах
	В течение года
	Чернышова Е.Ю., Василенко Е.С.
	Заведующий, педагог-психолог
	Подготовка и проведение занятий
	План-конспект занятия

	12.3.4. 
	Индивидуальные развивающие занятия с детьми с ОВЗ
	Ежемесячно
	Чернышова Е.Ю., Кортунова Н.С.
	Заведующий, педагог-психолог
	Подготовка и проведение занятий
	Материалы занятий

	12.3.5. 
	Психологическое просвещение родителей в рамках реализации программы «Родителям о детях» (дистанционно)
	Ежемесячно
	Чернышова Е.Ю., Кортунова Н.С., Василенко Е.С.
	Заведующий, педагоги-психологи
	Подготовка материалов, создание видеоролика
	Материалы занятий на сайт

	12.4. Наставничество

	13. Организация каникулярных активностей, образовательных интенсивов, учебно-тренировочных сборов

	14. Сопровождение организованных групп детей (ОГД) в МДЦ «Артек», ВДЦ «Орленок», ВДЦ «Смена»


Заведующий структурным подразделением 



 



Е.Ю.Чернышова
