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МДОУ

ДЕТСКОГО  САДА №32

 Заместитель заведующего по ВОР

Татаренко О.Ю. 

Ст. Медведовская 2012 год

1. Материально-техническая база кабинета.

1. Оборудование кабинета:

1.1. Рабочее место заместителя по ВОР образовательного 

        учреждения;

· стол рабочий;

· стол компьютерный;

· место для работы с педагогами (стол  квадратный, 4  стула для проведения совещаний МО)

1.2.Шкафы для хранения документации, папок, литературы.(_3)

1.3.Стенды («готовимся к аттестации», «Деловая информация» «На заметку педагогам»)

1.4. ТСО:

· компьютер SAMSUNG, принтер  SAMSUNG
II. Содержание кабинета:

    2.1. Нормативные документы, регламентирующие образовательную деятельность:

· Конституция РФ;

· Конвенция о правах ребенка;

· Закон РФ «Об основных гарантиях прав ребенка РФ»;

· Закон РФ «Об образовании»;

· решения правительства РФ, Краснодарского края,  по вопросам образования;

· федеральные, региональные программы, концепции по вопросам образования;     

· нормативные документы Министерства общего и профессионального образования;

· методические письма федерального, регионального, субрегионального уровней по вопросам образования;

· образовательные стандарты;

· «Вестник образования» (картотека).

2.2. Нормативные документы, регламентирующие деятельность ОУ:
· образовательная программа;

· Устав учреждения (с локальными документами):

· положения

а) положение о  педагогическом совете;

     б) о  методическом совете;

     в) об экспериментальной площадке учреждения;

     г) о творческойгруппе, педагогической мастерской, школе 

         начинающего педагога, проблемной группы, педагогической студии 

      и др.

-  приказы руководителя образовательного учреждения;

- план учреждения;

- план методической работы учреждения;

 - план работы методических объединений;

- планы работы творческих, проблемных групп, школ начинающего педагога, педагогических студий, мастерских, экспериментальных площадок;

- план работы заместителя (на год, месяц, неделю);

· должностные инструкции заместителя ОУ, педагогов;

- протоколы:
а)     заседаний педагогического совета;

б)                       методического совета;

в)                       МО;

г)                     творческих, проблемных групп, школ начинающего педагога, педагогических студий, мастерских экспериментальных площадок;

д)                       психолого-медико-педагогического консилиума;

е)                       аттестационной комиссии учреждения.

2.3. Программно-методическое обеспечение ОУ:

· учебные программы по всем предметам, факультативным курсам, утвержденные Министерством образования РФ;

· воспитательные программы федерального, регионального уровней;

· УМК, по которым работают педагоги учреждений;

· Программы факультативов, кружков по которым работают педагоги, утвержденные методическим советом учреждения;

· Образцы дидактических пособий, по которым работают педагоги (для дошкольных учреждений)

    2.4. Информационно-методическое обеспечение ОУ:

         2.4.1.    Банк педагогической информации (бумажные и эпектроные носители):

     а) картотека на педагогов (визитные карточки);

     б) банк образовательных программ;

     в) банк современных образовательных технологий;

     г) банк современных методик;

    2.4.2. Литература:
· произведения классиков зарубежной, русской педагогики;

· литература по педагогике, 

                              методике, 

                              психологии;

· актуальным вопросам преподавания и воспитания детей;

· методические журналы;

· вырезки из газет по различным разделам;

· справочная литература:

                         энциклопедия;

                         словари;

                         справочники;

-    новинки методической литературы.

2.4.3. Каталоги:

· учебных кинофильмов, диафильмов и других дидактических материалов, используемых в масштабе учреждения;

· информационные указатели, выписки, каталоги литературы по вопросам обучения и воспитания;

2.4.4. Графики:

· аттестации педагогов;

· курсов повышения квалификации;

2.4.5. Положения и инструкции:

· по аттестации педагогических, руководящих работников;

·  аттестации, аккредитации образовательных учреждений;

· о районных смотрах-конкурсах: 

                      « воспитатель года»



   Дидактических средств обучения



   кабинетов на звание «Образцовый» и др;

-     о конкурсах, проводимых в учреждении.

2.4.6. Тетради:

- записи посещенных занятий, режимных моментов;

- учета повышения квалификации педагогов;

- учета тем самообразования педагогов.

2.4.7. Разработки:
· внеклассных мероприятий;

· уроков, занятий;

· бесед, родительских собраний, мероприятий, проводимых с родителями.

3. Аналитико-прогностическая деятельность:

     3.1 Документы по диагностике учебно-воспитательного процесса:

· программа наблюдения за выработкой умений и навыков воспитанников, учащихся; 

· программа наблюдения за профессиональными умениями педагогов;

· сводные информационные таблицы по диагностике;

· рекомендации заместителя по улучшению учебно-воспитательного процесса в ОУ (на основе проведенной диагностики);

· аналитические справки по итогам диагностики.

3.2 Средства административного контроля:
      - тесты;

      - анкеты;

      - перфокарты;

3.3 Справки:

а) по результатам административного контроля;

б) анализ работы МО:

    - творческих, проблемных групп, 

    - экспериментальных площадок;

   -  педагогических студий, мастерских 

3.4 Отчеты:

       - педагогов по методической теме;

       - по выполнению программы;

       -  и др. (на усмотрение учреждения).

      3.5. Тетради:

· записи посещенных уроков, занятий;

· индивидуального собеседования с педагогами;

· проверки школьной документации;

· индивидуальной работы с учащимися, родителями.

4. Стенды, стеллажи, отражающие организацию учебной, воспитательной, методической работы в ОУ: 

-     структура методической службы учреждения;

     -   уголок курсовой подготовки;

· уголок по аттестации;

· рекомендации (памятки):

а) по воспитательной работе;

б) по организации учебной работы в учреждении; 

в) по организации внеклассной работы по предмету;

г) по организации эксперимента в ОУ;

д) по планированию (образцы  лучших тематических планов);

е) современные требования к проведению уроков, занятий;

ж) виды, типы, формы уроков, занятий;

з) самоанализ  занятий;

и) по подготовке к конкурсу «Учитель года»

к) к конкурсу кабинетов на звание «Образцовый».

5. Материалы по обобщению опыта работы педагогов:

а) рекомендации по обобщению опыта работы педагогов;

б) банк передового педагогического опыта: 

· российского уровня;

· регионального уровня;

· городского уровня.

в) опыт работы педагогов  учреждения;

г) методическая кухня:

· бюллетени;

· сборники;

· фоторепортажи;
·  и др. формы.
III. Систематизация материала.

     3.1. Паспорт кабинета:

· перечень оборудования и документация кабинета;

· план работы кабинета;

· перспективы развития кабинета;

· правила пользования учебным кабинетом.

     3.2. Расположение материала кабинета в соответствии с паспортными данными (нумерация шкафов, стеллажей)

