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 План работы
структурного подразделения СП «Сервис»

на март 2020 г. 

Мероприятие Сроки Ответственные Итоговый документ
1. Административная работа

Планирование работы СП «Сервис» (текущее и перспективное
планирование)

до 27.03.2020 г. Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

План

Планерные совещания СП «Сервис» Четверг, пятница 
14.10-14.30

Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

Протокол планерного
совещания

Индивидуальное планирование работы сотрудников СП 
«Сервис»

до 27.03.2020 г. Боль О.Ю.
Козлитина С.В.
Субботина И.Н.
Гасникова Г.А.

План работы на месяц

Корректировка должностных инструкций сотрудников СП 
«Сервис»

март Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

Проект должностных
инструкций сотрудников

СП «Сервис»
Нормативно-правовое сопровождение работы СП «Сервис» март Боль О.Ю. Приказы
Работа с молодыми специалистами В течение года Боль О.Ю.

Козлитина С.В.
Субботина И.Н.

Справки по посещению
занятий,  анализ

занятий, методическая
помощь

Составление и корректировка графиков работы сотрудников 
СП «Сервис»

март Козлитина С.В. Графики

Составление табеля рабочего времени СП «Сервис» март Козлитина С.В. Табель
Контроль за своевременной сдачей  педагогов ДО оценочных 
листов НСОТ

до 13 марта Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

Листы НСОТ

Сбор и оформление заявок, прием конкурсных работ для 
участия в районном и городском этапах Фестиваля 
профессиональных проб,
оформление рекомендаций для проведения районного и 
городского этапа ФПП, отчеты о проведенных мероприятиях,  

март Гасникова Г.А.
ПДО

Списки участников,
заявки участников от

МБОУ ДО ЦПС,
критерии оценивания,

отчет о проведении



разработка критериев оценивания по каждому конкурсу, 
оформление Протоколов.

мероприятий, протоколы

Планирование мероприятий по сохранности групп СП 
«Сервис»

март Боль О.Ю.
Козлитина С.В.
Субботина И.Н.
Гасникова Г.А.

Протокол планерного
совещания

Регистрация участников чемпионата «Абилимпикс» 2020 по 
компетенциям «Художественное вышивание», 
«Художественный дизайн»  на сайте abilympicspro.ru 

С 20 февраля по 10
марта 2020

Боль О.Ю.
Литвинова Э.А.

Эл.регистрация

2. Учебная деятельность
Корректировка расписания март Боль О.Ю.

Козлитина С.В.
Гасникова Г.А.

Приказ о наличии
изменений

Корректировка образовательных программ март Боль О.Ю.
Субботина И.Н.

ПДО

Программы с
изменениями, новые

программы
Корректировка списочного состава групп СП «Сервис» март Боль О.Ю.

Козлитина С.В.
Гасникова Г.А.

Приказы о зачисленных
и отчисленных
(приложения к

приказам)
Зачисление вновь пришедших обучающихся 27.03.2020 г. Боль О.Ю.

Козлитина С.В.
Приказ

Работа на портале «Навигатор» (дополнение, корректировка) В течение года Гасникова Г.А.
ПДО

Отсутствие замечаний,
полнота заполнения,
рейтинг программ

3. Обучение. Повышение квалификации. Аттестация.
Консультирование педагогов ДО, прием заявок на курсы 
повышения квалификации, аттестацию.

В течение года Боль О.Ю.
Субботина И.Н.

План-график 

 Работа с молодыми специалистами. Планирование 
наставничества.

В течение года Боль О.Ю.
Козлитина С.В.
Субботина И.Н.

Справка о проделанной
работе

4. Мероприятия
Разработка плана рекламной кампании на 2020-2021 учебный 
год (итог работы группы - план работы на апрель-июнь 2020г.)

март Козлитина С.В. план работы

Обучение педагогов СП «Сервис» созданию программ 
дистанционного обучения. Работа в приложении MOODLE

март Козлитина С.В.
ПДО

Справка

Проведение районного этапа Фестиваля профессиональных 
проб по направлению «Парикмахерское искусство» 6 марта 15.00

Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

Районный этап ФПП



Гасникова Г.А.
ПДО

Проведение районного этапа Фестиваля профессиональных 
проб по направлению «Декоративно-прикладное искусство» 12 марта 15.00

Боль О.Ю.
Козлитина С.В.
Гасникова Г.А.

ПДО

Районный этап ФПП

5. Сотрудничество
Планирование с педагогами ДО экскурсий на предприятия 
города, в ССУЗы и ВУЗы города

В течение года Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

ПДО

Протокол планерного
совещания

Организация профориентационных встреч с носителями 
профессий по направлениям реализуемым СП «Сервис»

В течение года Боль О.Ю.
Козлитина С.В.
Гасникова Г.А.

Фото

Разработка и заключение договоров социального партнерства с
ОУ

В течение года Боль О.Ю.
Козлитина С.В.

Договоры

Сотрудничество с представителями Bellini group в рамках 
совместной профориентационной работы

март Боль О.Ю. Проект договора о
сотрудничестве 

Сотрудничество с МАОУ СШ № 152 в рамках проекта «Школа
прорывных компетенций»

18 марта 12.00-15.00
МАОУ СШ № 152

Боль О.Ю. Площадка МБОУ ДО
ЦПС

6. Информационная поддержка
Подготовка информационного материала о проведении ФПП и 
размещение его на сайте

март Гасникова Г.А.
ПДО

Ссылка на сайт

Подготовка информационного материала о проведении ФПП и 
размещение его в группе ВК

март Гасникова Г.А.
ПДО

Ссылка на статью


