Паспорт
Кабинета «Русский язык и литература»
Заведующий кабинетом ____Филипчик Наталья Анатольевна
Класс, ответственный за кабинет                  5,6
Учителя, работающие в кабинете:
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Площадь кабинета  _________кв.м.

Количество мест ___________

Акт – разрешение

на проведение занятий 

в кабинете ____________________________
Почаповской д/с – СШ
1. Мы, ниже подписавшиеся, составили акт в том, что :

В кабинете __________________________ организованы места для занятий, которые соответствуют нормам охраны труда, правилам техники безопасности и производственной  санитарии, а также возрастным особенностям обучающихся.

2. Административно – педагогический персонал школы с правилами техники безопасности и санитарии при проведении учебных занятий с учащимися средних школ ознакомлен.
Председатель комиссии:

Члены комиссии
Совет кабинета

1. Фурса Наталья
2. Кондратчик Евгения
3. Мастовская Татьяна
4. Разуваева Ольга
5. Сорговицкая Оксана
Занятость кабинета

на 1 полугодие

2012 – 2013 учебного года
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Оборудование кабинета

	№
	Название
	Количество

	1
	Стол учительский


	1

	2
	Стол ученический


	7

	3
	Стул деревянный ученический


	14

	4
	Стул полумягкий


	1

	5
	Стенд пластиковый


	3

	6
	Шкаф секционный


	4

	7
	Доска школьная


	1

	8
	Карниз оконный 


	3

	9
	Тюль белый


	3

	10
	Шторы


	6


Опись имущества кабинета

	№
	Наименование
	Количество

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Задачи работы

кабинета русского языка и литературы

на 2012 – 2013 учебный год

1. Продолжить работу по обновлению учебно–методического обеспечения кабинета:

· составление дидактического материала

·  компьютерных и бумажных тестов

· текстов контрольных работ

2. Обеспечить сохранность материально-технической базы кабинета, соблюдение санитарно-гигиенических требований.

3. Освоить технические средства обучения. 

4. Использовать возможности кабинета для проведения внеурочных занятий с учащимися.

5. Систематически  пополнять кабинет  методической литературой.

6. Пополнять материалы в имеющихся накопительных папках.
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План работы кабинета
на 2012/2013 уч.год
	№
	Вид работы
	Дата проведения
	Отметка о выполнении

	Организационная работа



	1. 
	Подготовка кабинета  к началу учебного года

	конец августа
	

	2. 
	Инвентаризация учебного оборудования и учебно– наглядных пособий

	1-5 сентября
	

	3. 
	Оформление заказа на учебное оборудование и пособия

	первая неделя сентября
	

	4. 
	Обновление информационных стендов к началу учебного года


	конец августа
	

	5. 
	Составление плана работы кабинета


	первая неделя сентября
	

	Методическая работа


	1. 
	Изучение инструктивно – методического письма о преподавании русского языка и литературы в 2012/2013 учебном году

	сентябрь
	

	2. 
	Изучение учебных программ по русскому языку и литературе


	сентябрь
	

	3. 
	Повторное изучение нормативно – правовой базы учителя русского языка и литературы (Кодекс об образовании, стандарты «Русский язык», «Русская литература», нормы оценивания и выставления отметки, Единый речевой режим, правила заполнения журнала и др.)


	сентябрь
	

	4. 
	Составление календарно-тематического планирования на 2012 / 2013 учебный год


	первая неделя сентября
	

	5. 
	Обмен опытом работы с  коллегами соседних школ


	на протяжении года
	

	6. 
	Знакомство с новинками методической литературы


	постоянно
	

	7. 
	Изучение и использование в работе методических разработок, размещенных в  журналах «Русский язык и литература», «Адукацыя  і выхаванне», “Минская школа» и др.
	постоянно
	

	8. 
	Пополнение папки  «Мое портфолио»


	постоянно
	

	9. 
	Обновление личного сайта в Интернете


	постоянно
	

	10. 
	Работа над темой по самообразованию


	постоянно
	

	11. 
	Проработка материала о новых педагогических технологиях, формах урока


	октябрь
	

	12. 
	Изучение теоретического материала, практическое применение на своих уроках ИКТ


	ноябрь
	

	13. 
	Разработка уроков для публикации в журнале «Русский язык и литература»


	период каникул
	

	Учебно-методическая работа



	1. 
	Подбор материала, заполнение информационных стендов

	раз в 2 недели
	

	2. 
	Регулярное пополнение кабинета дидактическим и  наглядным  материалом

	постоянно
	

	3. 
	Подготовить контрольные работы для 5,8,9,10 классов


	на протяжении года
	

	4. 
	Сбор информации, оформление и пополнение  папок:

· «Тесты»;

· «В помощь ученику»;
· «В гости к писателю»;
· «Учимся играя»;

· «В помощь учителю»


	на протяжении года

декабрь

январь

февраль

октябрь
	

	5. 
	Создать картотеку поурочных планов

	ноябрь-декабрь
	

	6. 
	Систематическое пополнение кабинета методической литературой

	постоянно
	

	7. 
	Создать медиатеку  видео-аудиофайлов

	октябрь
	

	8. 
	Составление плана, подготовка мероприятий к проведению Дня русского языка и литературы


	ноябрь
	

	9. 
	Составление дидактического материала по русскому языку для 5 класса


	на протяжении года
	

	10. 
	Составление вопросов для школьной олимпиады по русскому языку и литературе


	сентябрь
	

	11. 
	Составление тестов по русскому языку и литературе для 5 класса


	на протяжении года
	

	12. 
	Подготовка занимательного материала по русскому языку


	март
	

	13. 
	Подготовка Уголка чтения


	октябрь
	

	14. 
	Сбор материала, оформление папки «Нормативно-правовая база»


	сентябрь
	

	Внеклассная работа 


	1. 
	Организация и проведение праздника «День русского языка», школьной олимпиады по русскому языку и литературе, заочной олимпиады «Журавлик»


	согласно графику
	

	2. 
	Подготовка и оформление выставки, посвященной Году книги


	ноябрь
	

	3. 
	Подготовка научно-исследовательской работы по русскому языку «Энциклопедия слова «счастье»


	
	

	4. 
	Проведения вернисажа « Мой любимый литературный герой»


	декабрь
	

	5. 
	Проведение конкурса чтецов стихов о ВОВ «Память негасимая»


	май
	

	Работа с детьми


	1. 
	Проведение учебных занятий, факультативов по русскому языку и литературе согласно расписанию


	согласно расписанию
	

	2. 
	Индивидуальные  занятия с неуспевающими учениками

	на протяжении года
	

	3. 
	Подготовка учащихся к школьной и районной олимпиаде


	на протяжении года
	

	4. 
	Подготовка научно-исследовательской работы по русскому языку «Энциклопедия слова «Счастье»


	сентябрь- март
	

	5. 
	Проведение занятий  с одаренными детьми


	на протяжении года
	

	6. 
	Проведение интеллектуальных игр по русскому языку и литературе «Знатоки русского языка»
	февраль, апрель
	


Перспективный план развития кабинета

	№
	Вид работы
	Срок выполнения
	Ответственный

	1
	Приобрести сборники тестов для подготовки к экзамену


	
	Филипчик Н.А.

	2
	Провести косметический ремонт кабинета

	
	завхоз

	3
	Пополнить фонд кабинета справочниками


	
	Филипчик Н.А., библиотекарь.

	4
	Дальнейшее озеленение кабинета


	
	Филипчик Н.А.

	5
	Пополнение папок, систематизация материала


	
	Филипчик Н.А.

	6
	Приобрести тематический стенд «Сегодня на уроке», комплект портретов писателей
	
	Филипчик Н.А.


Анализ работы кабинета

русского языка и литературы

в 2011/2012 учебном году
В 2011/ 2012 учебном году заведующем  кабинетом  русского языка и литературы  была учитель белорусского языка и литературы. В прошлом учебном году была проведена следующая работа:
· постоянное обновление информационных стендов;

· подготовка информационных бюллетеней, посвященных Году книги;

· проведение внеклассных мероприятий , приуроченных  к Году книги;

· подбор материала к подготовке и проведению олимпиад.

В 2012/2013 учебном году планирую обновить и дополнить дидактический материал, методическую  и нормативную базу для учителя.
 Требования к учебным кабинетам

1. Паспорт кабинета, оформленный с указанием функционального назначения имеющегося в нем оборудования,  технических средств, наглядных пособий, дидактических материалов и др.

2. План работы  учебного кабинета на учебный год и перспективу.

3. Соблюдение правил техники безопасности, санитарно-гигиенических норм в учебном кабинете.

4. Соблюдение эстетических требований к оформлению кабинета.

5. Укомплектованность кабинета учебным оборудованием, учебно-методическим комплексом средств обучения, необходимых для выполнения образовательной программы школы.

6. Соответствие учебно-материального комплекса и комплекса средств обучения профилю кабинета, требованиям стандарта образования и образовательных программ.

7. Наличие комплекса дидактических материалов, типовых заданий, тестов, самостоятельных и контрольных работ, других материалов для диагностики качества обучения и образовательного процесса.

8. Обеспеченность учебниками, дидактическими материалами, раздаточным материалом в соответствии с образовательной программой.

9. Открытое и наглядное предъявление учащимся минимально необходимого содержания образования и требований к уровню обязательной подготовки.

10. Стендовый материал учебного кабинета: рекомендации для учащихся по проектированию их учебной деятельности, по выполнению программы развития общественных умений и навыков, по организации и выполнению домашней работы и др.

11. Экран результативности выполнения учащимися образовательного стандарта.

12. Расписание работы учебного кабинета по обязательной программе, факультативным занятиям, программе дополнительного образования, индивидуальным занятиям с отстающими с одаренными учащимися и др.

Правила пользования

кабинетом русского языка и литературы

1. Кабинет открывается за 15 минут до начала занятий.

2. Учащиеся могут находиться в кабинете только в присутствии учителя.

3. Дежурные ученики до начала урока должны подготовить доску.

4. Входить в кабинет и выходить из него во время урока можно только с разрешения учителя.

5. Учащиеся после урока обязаны убрать свои рабочие места, оставить кабинет в чистоте и порядке.

6. Учащиеся и учитель обязаны выполнять требования правил техники безопасности и правил пользования кабинетом, бережно относиться к мебели, оборудованию, не допуская их порчи.

7. В кабинете запрещается бегать, пользоваться без разрешения учителя электрическим оборудованием.

8. Учитель и учащиеся обязаны принимать меры по экономии энергии и тепла ( во время отопительного сезона).

9. Учитель должен следить за порядком и соблюдением в кабинете санитарно-гигиенических норм.

10. После уроков проводится влажная уборка класса, один раз в неделю проводится генеральная уборка.
Содержание паспорта кабинета

1. Общие сведения о кабинете.

2. Требования к учебным кабинетам.
3. Акт – разрешение на проведение занятий.
4. Оборудование кабинета (перечень типового учебного оборудования).
5. Опись имущества кабинета.

6. Правила пользования кабинетом.
7. Задачи работы кабинета на 2012 /2013  учебный год.
8. План кабинета.
9. Перспективный план работы кабинета.
10. План работы кабинета на 2012 /2013  учебный год.
11. Анализ работы кабинета русского языка и литературы в 2011/2012 учебном году.

12. Совет кабинета.
13. Занятость кабинета.
14. Перечень средств обучения.
15. Необходимая документация учебного кабинета:

· Инструктивно –методическое письмо о преподавании русского языка и литературе в  2012 /2013 уч. году.

· Нормы оценок по предмету «Русская литература».

· Нормы оценок  по предмету «Русский язык».

· Концепция предмета «Русский язык».

· Концепция предмета «Русская литература».

· Стандарт предмета «Русский язык».

· Стандарт предмета «Русская литература».

· Единый речевой режим.






