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Е.С.Комлева 
План работы педагога – организатора Батмановой Н.С.
на 2019-2020 учебный год
	№
	Направление 
	Содержание работы

	 Сроки проведения

	1.
	Работа с педагогическими кадрами.
	1. Оформление журналов по доп. образованию. Инструктаж. 

2. Составление расписания занятий.

3. Составление плана работы.

4. Оформление списков и издание приказа по зачислению обучающихся на новый учебный год.

5. Проведение инструктажа обучающихся и ведение журнала обслуживающего персонала по ТБ, ПБ.

6. Работа со слабоуспевающими обучающимися, контроль за текущей посещаемостью.
7. Оформление информационно-аналитических документов по итогам первого полугодия. 

8. Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних и ведение необходимой документации.

9. Самоанализ учебной и воспитательной работы педагогов за 2019-2020 учебный год.

10. Сдача документации за год по ДООЦ.

11. Сдача в архив журналов по ДООЦ.

12. Отчет о проделанной работе и результаты достижений руководителей кружков и обучающихся.

	Сентябрь
Сентябрь
Сентябрь
Сентябрь
В течение года

В течение года

Январь

Ноябрь, февраль
Май

Май 

              Май 

Май

	2
	Педсоветы. Методсоветы. Родительские собрания.
	1. Организация родительских собраний.
2. Участие в Педсоветах, Методсоветах, посещение семинаров и совещаний.

3. Родительское собрание « Знакомство родителей с итогами года» 
	В течение года
       В течение года 

Май 

	3. 
	Работа с родителями и обучающимися
	1. Выявление видов творческих способностей обучающихся.

2. Выявление одаренных обучающихся.
	В течение года

В течение года

	4.
	Система внутриучрежденческого контроля
	1. Утверждение количества кружков в ДО.

2. Составление графика работы кружков.
3. Составление планов воспитательной работы

4. Посещение кружков и работа секций 

5. Проверка журналов по доп. образованию.

6. Оформление отчетов
7. Проверка журналов педагогов ДО: «Выполнение инструктажа по технике безопасности».

8. Контроль за неуспеваемостью и пропуска занятий обучающихся без уважительной причины.
	Сентябрь
Сентябрь
Октябрь
В течение года

В течение года

В течение года

В течение года

В течение года.


