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Методические рекомендации по составлению плана работы

кабинета (лаборатории, мастерской)

В раздел 1 «Организационная работа» включается: составление планов работы кабинета (лаборатории, мастерской), подготовка кабинета к новому учебному году, ознакомление учащихся с режимом работы кабинета, правилами поведения в нём, анализ работы и составление отчета.

В раздел 2 «Оснащение оборудованием» вносится: составление перечня имеющего оборудования и технических средств обучения, изготовление макетов, таблиц, дидактических материалов, приобретение мультимедийных средств обучения, обеспечение учебного процесса техническими и информационными средствами, оформление стендов, составление каталога имеющейся литературы по учебному предмету, пополнение кабинета учебной и методической литературой по учебному предмету. 

В разделе 3 «Учебно-методическая работа» отражается обеспечение лабораторных работ и практических занятий, подготовка руководства по их проведению, оказание помощи учащимся в процессе курсового и дипломного проектирования, организация самостоятельной работы учащихся, составление дидактических материалов, наглядных пособий и схем, стендов, плакатов, методическая помощь преподавателям по оснащению учебных занятий всем необходимым оборудованием и наглядностью, внедрение в учебный процесс технических и информационных средств обучения, передовых форм и методов обучения, распространение передового опыта конкурсов, выпуск стенной печати, работа по созданию учебно-методических комплексов, подготовка материалов для проведения недели цикловой комиссии, участие в педагогических чтениях, семинарах, круглых столах, проведение выставки рефератов и других творческих работ, составление рекомендательных списков, систематизация наглядных пособий по учебному предмету в соответствии с темами курса, оформление отчетной документации.

В разделе 4 «Научно-исследовательская, творческая и воспитательная работа» предусматривается организация научно-исследовательской, воспитательной и творческой работы учащихся, проведение олимпиад, тематических конференций, вечеров, выставок, смотров-конкурсов, викторин, выпуск стенной печати, организация и проведение экскурсий, разработка сценариев, привлечение учащихся к выполнению творческих работ. 


В разделе 5 «Охрана труда» указывается перечень требований для учащихся по охране труда, разработка требований по охране труда при работе в кабинете для учащихся.

В разделе 6 указывается количество отработанных часов работы заведующего кабинетом.
Отчет о работе кабинета (лаборатории, мастерской) составляется в соответствии с пунктами плана. 

 1 Организационная работа
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	1
	Составление плана работы кабинета на 2022/2023 учебный год 
	август 2022
	Иванова А.И.
	

	2
	Подготовка кабинета к новому 2022/2023 учебному году
	август 2022
	Иванова А.И.
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2 Оснащение оборудованием
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	1
	Составление перечня имеющего оборудования и технических средств обучения
	сентябрь 2022
	Иванова А.И.
	


	2
	Оформление информационного стенда «….»
	сентябрь 2022
	Иванова А.И.
	

	3
	Изготовление дидактических материалов по учебному предмету «..,»
	сентябрь 2022
	Иванова А.И.
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3 Учебно-методическая работа
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	1
	Организация самостоятельной работы учащихся
	сентябрь 2022
	Иванова А.И.
	

	2
	Работа по созданию учебно-методического комплекса
	сентябрь 2022
	Иванова А.И.
	

	3
	Систематизация наглядных пособий по учебному предмету «…..» по теме «,,,»-
	октябрь 2022
	Иванова А.И.
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	…..
	
	
	

	---
	Подготовка материалов для проведения недели цикловой комиссии «…..»
	ноябрь 2022
	Иванова А.И.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4 Научно-исследовательская, творческая и воспитательная работа
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	1
	Проведение олимпиады по учебному предмету «…»
	октябрь 2022
	Иванова А.И.
	

	2
	Организация и проведение выставки технического творчества
	октябрь 2022
	Иванова А.И.
	

	3
	Организация и проведение экскурсии на предприятие ОАО «УКХ «БобруйскАгромаш»
	ноябрь 2022
	Иванова А.И.
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5 Охрана труда 
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель
	Отметка о выполнении

	1
	Разработка требований по охране труда при работе в кабинете для учащихся
	сентябрь
	Иванова А.И.
	

	2
	Составление (обновление) перечня требований по охране труда для учащихся
	октябрь
	Иванова А.И.
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


6 Учет часов работы заведующего кабинетом (лаборатории, мастерской) по месяцам 

	Дата
	Наименование мероприятия
	Количество часов
	Подпись

	10.09.2022
	Оформление информационного стенда «….»
	1
	

	12.09.2022
	Изготовление дидактических материалов по учебному предмету «..»
	1
	

	03.10.2022
	Систематизация наглядных пособий по учебному предмету «…..» по теме «,,,»
	1
	

	-----
	
	
	

	14.10.2022
	Организация и проведение выставки технического творчества
	1
	

	14.11.2022
	Подготовка материалов для проведения недели цикловой комиссии «…..»
	1
	

	26.11.2022
	Организация и проведение экскурсии на предприятие ОАО «УКХ «БобруйскАгромаш»
	2
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ОТЧЕТ О РАБОТЕ

кабинета (лаборатории, мастерской)

за 20__/20__ учебный год
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