Муниципальное бюджетное учреждение 
дополнительного образования 
экологический центр «ЭкоСфера» г. Липецка


	УТВЕРЖДЕНО
Приказом МБУ ДО ЭЦ «ЭкоСфера» г.Липецка
от ________2023г. № __









ПЛАН РАБОТЫ
старшего методиста Куприной Маргариты Викторовны
на 2023-2024 учебный год










Липецк, 2023

	
	сентябрь
	октябрь

	Руководство и контроль
	- размещение и корректировка образовательных программ на сайт Навигатор доп. Образования
- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр
- Создание расписания в системе по ПФДО и МЗ
- Создание групп для зачисления по ПФДО и МЗ
-  Зачисление на обучение в группы по ПФДО и МЗ 
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг
- Перевод обучающихся 2 и последующих лет обучения в рамках МЗ 
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ  
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг



	Работа с педагогическими кадрами
	- Корректировка рабочих программ педагогов в системе ПФДО и МЗ 
	- Посещение занятий

	Совещания, педсоветы, собрания, МС, МО
	- Методический совет «Запись на обучение по дополнительным общеобразовательным программам через ЕПГУ (Портал Госуслуг)
	- по мере появления вопросов по теме

	Работа с нормативными документами
	-Знакомство с документацией в системе ПФДО 
-Инструктаж по ведению и оформлению журналов
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО
	- Знакомство с документацией в системе ПФДО 
-Инструктаж по ведению и оформлению журналов
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО

	Массовые мероприятия
	
	

	
	ноябрь
	декабрь

	Руководство и контроль
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ 
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг

	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Создание расписания в системе по ПФДО и МЗ
- Перевод обучающихся с модуль на модуль в рамках ПФДО
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ 
- Создание расписания в системе по ПФДО и МЗ
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО. 
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг

	Работа с педагогическими кадрами
	-Самообразование

	- Корректировка рабочих программ педагогов в системе ПФДО и МЗ 
 - Посещение занятий

	Совещания, педсоветы, собрания, МС, МО
	- по мере появления вопросов по теме
	- по мере появления вопросов по теме

	Работа с нормативными документами
	- Знакомство с документацией в системе ПФДО 
- Инструктаж по ведению и оформлению журналов
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО
	- Знакомство с документацией в системе ПФДО 
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО


	Массовые мероприятия
	
	-Новогодние утренники

	
	январь
	февраль

	Руководство и контроль
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ  
- Создание расписания в системе по ПФДО и МЗ 
- Коррекция образовательных программ, размещённых на сайте Центра
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ 
- Создание расписания в системе по ПФДО и МЗ
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг


	Работа с педагогическими кадрами
	- Корректировка рабочих программ педагогов в системе ПФДО и МЗ (контроль)
	- Посещение занятий
- Корректировка рабочих программ педагогов в системе ПФДО и МЗ (контроль)

	Совещания, педсоветы, собрания, МС, МО
	- по мере появления вопросов по теме
	- по мере появления вопросов по теме

	Работа с нормативными документами
	- Знакомство с документацией в системе ПФДО 
-Инструктаж по ведению и оформлению журналов
-Самообразование
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО
	-Знакомство с документацией в системе ПФДО 
-Самообразование
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО

	Массовые мероприятия
	
	

	
	март
	апрель

	Руководство и контроль
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ 
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ  
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг

	Работа с пед. кадрами
	- Посещение занятий
	[bookmark: _GoBack]- Участие в составление проекта учебного плана на новый 2024-2025 учебный год 

	Совещания, педсоветы, собрания, МС, МО
	- по мере появления вопросов по теме
	- по мере появления вопросов по теме

	Работа с нормативными документами
	Знакомство с документацией в системе ПФДО 
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО
	Знакомство с документацией в системе ПФДО 
-Инструктаж по ведению и оформлению журналов
- Подготовка счетов и реестров для оплаты ПФДО

	
	май
	июнь-август

	Руководство и контроль
	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ 
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.
-  Зачисление на обучение в группы по МЗ через портал Госуслуг

	- Регистрация и оформление сертификатов для обучающихся вновь прибывших в Центр 
- Перевод обучающихся в рамках программ с модуля на модуль в рамках МЗ 
- Размещение новых образовательных программ для реализации их в следующем учебном году на портале Навигатор доп. образования
- Создание расписания в системе ПФДО и МЗ 
- Коррекция образовательных программ, размещённых на сайте Центра
- Составление списков на зачисление новых обучающихся в раках ПФДО на следующий учебный год
- Размещение информации о мероприятиях Центра на портале ПФДО.

	Работа с педагогическими кадрами
	- Корректировка рабочих программ педагогов в системе ПФДО и МЗ 
	- Корректировка рабочих программ педагогов в системе ПФДО и МЗ 



