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	4. Внеурочная   работа 
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РЕКОМЕНДАЦИИ
по составлению плана работы кабинета (лаборатории) 

РАЗДЕЛ 1. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ РАБОТА
Содержание работы:
1. Разработка совместно с преподавателями плана работы кабинета (лаборатории).
1. Подготовка кабинета (лаборатории) к началу учебного года.
3. Разработка графиков проведения   дополнительных занятий и консультаций, работы кружка.  
4.Ознакомление учащихся с режимом работы кабинета (лаборатории) и      правилами поведения в нем.
1.  Ведение журнала по технике безопасности и обеспечению безопасности учащихся при проведении лабораторных, практических работ и учебных занятий.
1. Проведение анализа работы кабинета и составление отчета за 1-й семестр и учебный год.

РАЗДЕЛ 2. ОСНАЩЕНИЕ  КАБИНЕТА 
 Содержание работы:
1. Планирование, изготовление новых учебных наглядных пособий, подготовка дидактического материала.
1. Систематизация (обновление)  учебно-наглядных пособий, дидактического материала.
1. Составление заявок на приобретение недостающего оборудования и инвентаря (при необходимости).
3. Оформление (обновление) паспорта кабинета (лаборатории).
1. Эстетическое оформление кабинета (лаборатории).

РАЗДЕЛ 3.  МЕТОДИЧЕСКАЯ  РАБОТА
Содержание   работы:

1. Оформление и совершенствование учебно-методических комплексов учебных дисциплин.
1. Разработка учебно-программной, планирующей документации.
1. Работа  по  самообразованию.
1. Подбор, оформление материалов при проведении недели цикловой комиссии, открытых уроков, участии в педагогических чтениях, семинарах  и других организационно-методических мероприятиях. 
1. Разработка средств контроля знаний (карточки-задания, варианты контрольных работ, педагогических тестов и т.д.).
1. Разработка средств обучения (методические указания  к лабораторным и практическим работам,  занятиям, ЭСО и т.п.). 
1. Обновление содержания информационных стендов.

РАЗДЕЛ 4. ВНЕУРОЧНАЯ   РАБОТА
Содержание  работы:
1. Проведение консультаций и дополнительных занятий.
1. Организация и проведение экскурсий с учащимися. 
1. Организация и проведение с учащимися викторин, олимпиад, КВНов, конкурсов (стенгазет, рефератов, на лучшее знание учебной дисциплины и т.д.), тематических вечеров и др.
1. Привлечение учащихся к научно-исследовательской деятельности, выполнению творческих работ.
1. Организация и проведение выставок технического творчества.
1. Изготовление наглядных пособий для кабинета (лаборатории) учащимися.
7. Организация кружковой работы.
Примечание. План составляется в 2-х экземплярах. 
На каждый закрепленный кабинет (лабораторию) составляется отдельный план работы.
На титульном листе указывается кабинет или лаборатория  (использование двух наименований недопустимо). 
 На одном листе можно располагать несколько  разделов. 
Шрифт Times Roman, размер 14 pt.
В плане должны быть отражены конкретные мероприятия, сроки исполнения, ответственные.

Заведующим составляются отчеты о работе кабинета (лаборатории) за 1-й семестр и за учебный год.
 Содержание отчета:
- цель и задачи,  которые решались в процессе определенного периода работы  кабинета (лаборатории);
- организация образовательного процесса в кабинете (лаборатории) (работа по формированию УМК учебной дисциплины, характеристика проводимых занятий, использование средств обучения, современных педагогических технологий);
- методическая деятельность преподавателей, работающих в данном кабинете (лаборатории);
- организационная работа, проводимая в кабинете (лаборатории);
- проводимая работа по оснащению кабинета (лаборатории);
- проводимая внеурочная работа с учащимися, работа по профориентации;
- указание изменений и корректировок в процессе выполнения плана работы  кабинета (лаборатории) (указать мероприятие, причины);
- проблемы, возникшие в ходе работы кабинета (лаборатории), предлагаемые пути их решения;
- выводы, предложения, задачи на новый учебный год.
 
