План работы 
кабинета информатики и информационно – коммуникационных технологий на 2009-2010 учебный год

Задачи кабинета информатики на 2009-2010 учебный год:
1.      Обеспечение качественного выполнения программ по предметам: 

1) основы информатики и ИКТ в группах 11А, 11М, 11Б, 21М;
2) компьютерное делопроизводство в бухгалтерии в группе 11Б;
3) автоматизированные системы обработки экономической информации в группе 41Б;

4) курс «оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин» для групп центра занятости и коммерческих групп.
2.      Организация фронтальной учебной деятельности с использованием мультимедиапроэктора и компакт-дисков учебного назначения, а также ресурсов Интернета.
3.      Организация обучения и доступа учителей и учащихся к Интернет-ресурсам.
4.      Обеспечение комфортных условий труда за компьютером, соблюдение санитарно-гигиенических норм в кабинете.
5.      Поддержание в рабочем состоянии  компьютеров, имеющихся в кабинете.
6.    Пополнение кабинета современной компьютерной техникой.

Организационная деятельность при подготовке новому учебному году:

	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственный

	1.
	Провести учет учебного оборудования, имеющегося в кабинете информатики
	август
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	2.
	Провести профилактический осмотр компьютеров
	август
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	3.
	Пронумеровать рабочие места учащихся
	август
	 Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	4.
	Обновить медикаменты в аптечке.
	август
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	5.
	Провести инструктажи по технике безопасности и правилам работы в кабинете информатики с учащимися.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	6.
	Провести инструктаж по эвакуации школьников во время пожара.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	7.
	Провести инструктаж по оказанию первой помощи пострадавшим от электрического тока.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	8.
	Провести инструктаж по гигиеническим требованиям.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	9.
	Сформировать группы учащихся  для практических занятий с компьютером; закрепить за каждым учащимся рабочее место.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	10.
	Обновить стенд «Правила работы в кабинете информатики»
	До 01.09
	Зав.кабинетом 


	11.
	Получить акт-разрешение на работу в кабинете в 2008 – 2009 учебном году.
	До 01.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.


Учебно-методическая деятельность:

	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственный

	1.
	Получить утверждение директора школы на авторизованную программу элективного курса  «оператор электронно-вычислительных и вычислительных машин».
	05.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	2.
	· Составить календарно-тематическое планирование для уроков «Основы информатики, вычислительной техники и ИКТ» в группах 11А, 11М, 11Б.

· Составить календарно-тематическое планирование для уроков «Компьютерное делопроизводство в бухгалтерии» в группах  11Б.

· Составить календарно-тематическое планирование для уроков «Автоматизированные системы обработки экономической информации»
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	3
	Пополнение библиотеки компьютерных прогамм.
	До 1.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	4
	Обновление стендов по информатике.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	5
	Обновление документации по кабинету.
	До 10.09
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	6
	Проверить обеспеченность учащихся учебниками по информатике. Предоставить возможность использования учебных пособий кабинета.
	05.09,  в течение года
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	7
	 Проверить обеспеченность учащихся тетрадями по информатике.
	в течение года
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	8
	Активно использовать мультимедиапроектор в учебном процессе; вести накопление учебного материала в электронном виде.
	в течение года
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	9
	Оказание помощи учащимся и учителям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	В течение года по мере необходимости
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	10
	Оказывать методическую помощь учащимся и учителям в создании и публикации собственных сайтов в Интернете.
	В течение года
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	11
	Провести открытые уроки по информатике в 11Б группе 
	5 апреля 2010
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	12
	Выделить в расписании работы кабинета время для доступа к ресурсам Интернета учащимся и учителям.
	В соответствии с режим работы кабинета
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	13
	Регулярно обновлять училищный сайт. 
	В неделю 2 раза
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	14
	Активно участвовать в работе МО училища и РМО учителей информатики.
	В течение года
	Учитель информатики Агафонов С. С.

	15
	Показать мастер-класс на районном семинаре учителей информатики «Технология создания собственного сайта и публикация в Интернете учителями - предметниками».
	В соответсвии с планом работы РМО
	Учитель информатики Агафонов С. С.


Соблюдение санитарно-гигиенических норм, обслуживание компьютеров:

	№ п/п
	Содержание работы
	Сроки
	Ответственный

	1
	Проверить состояние материально-технического оснащения кабинета.
	Июнь, январь, август.
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	2
	Проводить профилактический осмотр компьютеров и оргтехники.
	еженедельно
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	3
	Производить осмотр мебели с целью выявления неисправностей, поломок; по возможности их устранить.
	Сентябрь, январь, июнь
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	4
	Проводить чистку клавиатуры, манипулятора-мышь, системного блока, монитора компьютеров и др. оргтехники от пыли и грязи.
	1 раз в месяц.
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	5
	Проводить очистку жестких дисков от ненужных файлов.
	1 раз в 2 месяца
	 Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	6
	Проводить дефрагментацию дисков.
	1 раз в полугодие
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	7
	Проводить проверку дисков на наличие ошибок.
	1 раз в месяц
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	8
	Проводить тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов.
	1 раз в месяц
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	9
	Производить проверку и настройку программного обеспечения, мелкий ремонт компьютерной техники синхронизацию работы локальной сети.
	По мере необходимости
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	10
	Проводить ежедневную влажную уборку кабинета
	ежедневно
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С. дежурные


	11
	Проветривать кабинет после каждого 1 часа занятий.
	ежедневно
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С. дежурные

	12
	Проводить генеральную уборку кабинета
	1 раз в месяц
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С. группа 41Б дежурные

	13
	Произвести разборку оконных рам, очистить межрамное пространство, рамы и стёкла от загрязнений.
	Июнь, август
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С. группа 41Б

	14
	Соблюдать световой и тепловой режим
	ежедневно
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.

	15
	Своевременно получать и отправлять электронную почту.
	ежедневно
	Зав.кабинетом 
Агафонов С. С.


Перспективный план работы кабинета № 11
С 25 августа 2009 года по 30 июня 2010 года.

	№ п/п
	Месяц
	Мероприятия
	Отметка о выпонении

	1.
	Август
	1. Обновление к новому учебному году стендов по Технике безопасности.
	выполнено

	
	
	2. Обновление документации по кабинету.
	выполнено

	
	
	3. Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	выполнено

	
	
	4. Производить проверку и настройку ПО, синхронизацию работы локальной сети.
	выполнено

	
	
	5. Пополнить библиотеку компьютерных программ.
	выполнено

	
	
	6. Проверить состояние материально-технического оснащения кабинета.
	выполнено

	
	
	7. Произвести ревизию ПК, выявлять неисправности и по возможности их устранять своими силами, в случае серьезных поломок обратиться за квалифицированной помощью.
	выполнено

	
	
	8. Произвести осмотр мебели с целью выявления неисправностей, поломок; по возможности их устранить.
	выполнено

	
	
	9. Провести работу по озеленению кабинета.
	выполнено

	
	
	10. Произвести разборку оконных рам, очистить межрамное пространство, рамы и стёкла от загрязнений.
	выполнено

	
	
	11. Провести оклейку окон с целью утепления.
	выполнено

	
	
	12. Провести генеральную уборку кабинета.
	выполнено

	
	
	13. Произвести осмотр учебной литературы и привести ее в надлежащий порядок.
	выполнено

	
	
	14. Систематизировать учебную и методическую литературу.
	выполнено

	
	
	15. Систематизировать наглядный материал.
	выполнено

	
	
	16. Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	выполнено

	
	
	17. Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернете.
	выполнено

	
	Сентябрь
	1. Провести во всех классах вводный инструктаж по Технике Безопасности и правилам поведения в кабинете информатики при  работе с компьютером.
	выполнено

	
	
	2. Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	выполнено

	
	
	3. Провести генеральную уборку кабинета.
	выполнено

	
	
	4. Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	выполнено

	
	
	5. Принимать участие в общеучилищных мероприятиях.
	выполнено

	
	
	6. Производить лабораторно-практические занятия ориентированные на решение задач на ту или иную профессию изучаемую учащимися.
	выполнено

	
	
	7. Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	выполнено

	
	
	8. Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	выполнено

	
	
	9. Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	выполнено

	3.
	Октябрь
	1. Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	выполнено

	
	
	2. Принимать участие в общеучилищных мероприятиях.
	выполнено

	
	
	3. Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	выполнено

	
	
	4. Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	выполнено

	
	
	5. Провести генеральную уборку кабинета.
	выполнено

	
	
	6. Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	выполнено

	
	
	7. Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	выполнено

	4.
	Ноябрь
	1. Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	выполнено

	
	
	2. Принимать участие в общеучилищных мероприятиях.
	выполнено

	
	
	3. Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета. 
	выполнено

	
	
	4. Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	выполнено

	
	
	5. Провести генеральную уборку кабинета.
	выполнено

	
	
	6. Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	выполнено

	
	
	7. Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	выполнено

	5.
	Декабрь
	1 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	выполнено

	
	
	2 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях.
	выполнено

	
	
	3 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	выполнено

	
	
	4 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	выполнено

	
	
	5 Провести генеральную уборку кабинета.
	выполнено

	
	
	6 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	выполнено

	
	
	7 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	выполнено

	6.
	Январь
	1 Провести во всех классах периодический инструктаж по Технике Безопасности и правилам поведения в кабинете информатики при  работе с компьютером.
	выполнено

	
	
	2 Обновить журнал по технике безопасности.
	выполнено

	
	
	3 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	выполнено

	
	
	4 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях.
	выполнено

	
	
	5 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	выполнено

	
	
	6 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	выполнено

	
	
	7 Провести генеральную уборку кабинета.
	выполнено

	
	
	8 Произвести осмотр мебели с целью выявления неисправностей, поломок; по возможности их устранить.
	выполнено

	
	
	9 Провести работу по озеленению кабинета.
	выполнено

	
	
	10 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	выполнено

	
	
	11 Разработка училищного сайта.
	выполнено

	
	
	12 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	выполнено

	7.
	Февраль
	1 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	выполнено

	
	
	2 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях
	выполнено

	
	
	3 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	выполнено

	
	
	4 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	

	
	
	5 Провести генеральную уборку кабинета.
	

	
	
	6 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	

	
	
	7 Создание училищного сайта.
	выполнено

	
	
	8 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	

	8.
	Март
	1 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	

	
	
	2 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях
	

	
	
	3 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	

	
	
	4 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	

	
	
	5 Провести генеральную уборку кабинета.
	

	
	
	6 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	

	
	
	7 Обновление училищного сайта.
	

	
	
	8 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	

	9.
	Апрель
	1 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	

	
	
	2 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях
	

	
	
	3 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	

	
	
	4 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	

	
	
	5 Провести генеральную уборку кабинета.
	

	
	
	6 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	

	
	
	7 Обновление училищного сайта.
	

	
	
	8 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	

	10.
	Май
	1 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	

	
	
	2 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях
	

	
	
	3 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	

	
	
	4 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	

	
	
	5 Провести генеральную уборку кабинета.
	

	
	
	6 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	

	
	
	7 Обновление училищного сайта.
	

	
	
	8 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	

	11.
	Июнь
	1 Проводить лабораторно-практические занятия с учетом межпредметных связей.
	

	
	
	2 Принимать участие в общеучилищных мероприятиях
	

	
	
	3 Контролировать состояние материально-технического оснащения кабинета.
	

	
	
	4 Технический уход за компьютерами и оргтехникой: 
а) проверку поверхности жестких дисков;
б) дефрагментацию жестких дисков компьютера;
в) тестирование систем и носителей информации программ на наличие вирусов;
г) чистку клавиатуры, манипулятора-мышь и монитора от пыли и грязи.
	

	
	
	5 Провести генеральную уборку кабинета.
	

	
	
	6 Оказание помощи учащимся при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск учебной информации в интернете.
	

	
	
	7 Обновление училищного сайта.
	

	
	
	8 Оказывать помощь преподавателям при работе с компьютерными программами MS Office. Поиск методической информации в интернет.
	

	
	
	9 Произвести осмотр мебели с целью выявления неисправностей, поломок, по возможности их устранить.
	

	
	
	10 Произвести ревизию ПК, выявлять неисправности и по возможности их устранять своими силами, в случае серьезных поломок обратиться за квалифицированной помощью
	

	
	
	11 Произвести разборку оконных рам, очистить межрамное пространство, рамы и стёкла от загрязнений.
	

	
	
	12 Произвести косметический ремонт кабинета (подклейка обоев, ремонт мебели, окраска двери, окон, плинтусов.)
	


Заведующий  кабинетом  № 11________________/Агафонов С. С./
