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КОНЦЕПЦИЯ РАБОТЫ КАБИНЕТА
Кабинет географии является неотъемлемой частью информационно-образовательной среды по предмету. В нем также могут проводиться внеклассные и внеурочные занятия, воспитательная работа с учащимися. Поэтому он необходим в каждой школе, а его оснащение должно соответствовать требованиям государственного образовательного стандарта

Кабинет – помещение, предназначенное для специальных занятий с необходимым для этого оборудованием.

Учебный кабинет – учебное помещение школы, оснащенное наглядными пособиями, учебным оборудованием, мебелью и техническими средствами обучения, в котором проводится методическая, учебная, факультативная и внеклассная работа с учащимися.

Цель паспортизации учебного кабинета:

Проанализировать состояние кабинета, его готовность к обеспечению требований стандартов образования, определить основные направления работы по приведению учебного кабинета в соответствие требованиям учебно-методического обеспечения образовательного процесса.

Общие сведения

	Полное название образовательного

учреждения
	Муниципальное казённое общеобразовательное учреждение

Клетско-Почтовская средняя школа

	Расположение(этаж)
	второй

	Площадь кабинета
	48м²º

	Высота помещения
	2,85м

	Отделка помещения(стены)
	Окрашены (акриловая краска светло-жёлтый цвет)

	Покрытие полов
	Дерево

	Число посадочных мест для учащихся
	18

	Расстановка парт
	Три ряда по три парты

	Ф.И.О. учителя, ответственного за кабинет
	Попова Лариса Геннадьевна


Микроклимат

	отопление
	центральное

	вентиляция
	естественная

	кондиционирование
	нет

	Температура воздуха
	18º

	проветривание
	Утром и на переменах


Освещение

	Наличие солнцезащитных устройств
	Жалюзи

	Искусственное освещение
	Общее, местное

	Тип светильников
	Стеклянные плафоны

	Размещение светильников
	По потолку рядами 


Опись имущества кабинета

	№
	Наименование имущества
	Количество

	1.
	Стол учительский
	1

	2.
	Стул учительский
	1

	3.
	Жалюзи
	3

	4.
	Шкафы
	2

	5.
	Столы ученические
	9

	6.
	Стулья ученические
	18

	7.
	Стенды
	2

	8.
	План эвакуации при пожаре
	1

	9.
	Инструкции по технике безопасности
	2

	10.
	Экспозиционный экран
	1

	11.
	Мультимедийный проектор
	1

	12.
	Ноутбук
	1


ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ РАБОТЫ КАБИНЕТА
      Кабинет как средство выполнения государственного стандарта: кабинет является дидактическим средством, обеспечивающим успешную деятельность учителя и ученика на уроке. Кабинет содержит информационное обеспечение. Это учебники, справочники, карты, учебные плакаты и картины, дополнительная литература по предметам, раздаточный материал, образцы творческих работ.
      Кабинет как средство развития ученика: в кабинете есть необходимый дидактический материал разной степени сложности для дифференцированного обучения по иностранному языку.

      Кабинет как ресурс дополнительного образования внеклассной работы: в кабинете есть необходимый материал для организации внеклассной работы с учащимися: олимпиадные задания по иностранному языку для учащихся 2-11 классов, методическая литература для внеклассных занятий по иностранному языку. 
ЗДОРОВЬЕСБЕРЕГАЮЩАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 
     Состояние здоровья учащихся – важный показатель работы учителя в сфере использования здоровьесберегающих принципов обучения. 
      В кабинете реализуется система компетенций, обеспечивающих ему возможность эффективно анализировать и спроектировать образовательное пространство урока по принципам здоровьесберегающих технологий: диалог, активное слушание, дискуссия, говорение снижает интеллектуальное утомление. 
      Обязательно выясняется присутствие детей группы риска по зрению. Им уделяется особое внимание. 

Правила пользования кабинетом иностранного языка
Учащиеся школы имеют право:
· Использовать кабинет иностранного языка с целью обучения на уроках иностранного языка и в свободное от уроков время.

· Использовать кабинет иностранного языка с целью подготовки к урокам, создания и редактирования докладов, рефератов и исследовательских работ,

· Использовать кабинет иностранного языка для работы с обучающими программами  по  различным курсам.

· Допускается использование кабинета иностранного языка в свободное от уроков время для игр, с согласия преподавателя и классного руководителя (в том случае, если кабинет не задействован для проведения уроков, факультативов и п.р.) .

Учащимся школы запрещается:
· Находиться в кабинете иностранного языка  в верхней одежде.

· Есть в кабинете иностранного языка.

· Бегать в кабинете иностранного языка, оставлять за собой мусор.

· Использовать кабинет иностранного языка не по назначению.
Правила безопасности для учащихся в кабинете иностранного языка
· I. Общие требования безопасности 

1. Соблюдение данной инструкции обязательно для всех учащихся занимающихся в кабинете.

2. Спокойно, не торопясь, соблюдая дисциплину и порядок , входить и выходить из кабинета.

3. Не загромождать проходы сумками и портфелями.

4. Не включать электроосвещение и средства ТСО.

5. Не открывать форточки и окна.

6. Не передвигать учебные столы и стулья.

7. Не трогать руками электрические розетки.

8. Травмоопасность в кабинете:

- при включении электроосвещения

- при включении приборов ТСО

- при переноске оборудования и т.п.

9. Не приносить на занятия посторонние, ненужные предметы, чтобы не отвлекаться и не травмировать своих товарищей.

10. Не садиться на трубы водяного отопления.

· II. Требования безопасности перед началом занятий
1. Не открывать ключом дверь кабинета.

2. Входить в кабинет спокойно, не торопясь.

3. Подготовить своё рабочее место, учебные принадлежности.

4. Не менять рабочее место без разрешения учителя.

5. Дежурным учащимся протереть доску чистой, влажной тканью.

        III. Требования безопасности во время занятий
1. Внимательно слушать объяснения и указания учителя.

2. Соблюдать порядок и дисциплину во время урока.

3. Не включать самостоятельно приборы ТСО.

4. Не переносить оборудование и ТСО .

5. Всю учебную работу выполнять после указания учителя.

6. Поддерживать чистоту и порядок на рабочем месте.

7. Следовать указаниям учителя при проведении практических работ и экскурсий.

      IV. Требования безопасности в аварийных ситуациях
1. При возникновении аварийных ситуаций (пожар и т.д.), покинуть кабинет по указанию      учителя в организованном порядке, без паники.

2. В случае травматизма обратитесь к учителю за помощью.

3. При плохом самочувствии или внезапном заболевании сообщите учителю.

      V. Требования безопасности по окончании занятий
1. Приведите своё рабочее место в порядок.

2. Не покидайте рабочее место без разрешения учителя.

3. Обо всех недостатках, обнаруженных во время занятий, сообщите учителю.

4. Выходите из кабинета спокойно, не толкаясь, соблюдая дисциплину.
План-схема кабинета иностранного языка
[image: image1.png]



План работы кабинета
1. Обеспечение качественного выполнения программы по иностранному языку во2,3,4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 классах.
2. Организация фронтальной учебной деятельности учащихся.

3. Обеспечение комфортных условий труда, соблюдение санитарно-гигиенических норм в кабинете. Организация ежедневной влажной уборки кабинета и его проветривания во время перемен.
4. Организация генеральной уборки кабинета.
5. Поддержание в рабочем состоянии оборудования имеющегося в кабинете.
6. Организовывать работы по своевременному ремонту мебели в кабинете. 

7. Контроль за соблюдение правил по ТБ в кабинете (ведение журнала по ТБ, обновление содержимого медицинской аптечки, проведение инструктажа по ТБ с учащимися, организация дежурства в кабинете).
8. Контроль за соблюдением правил противопожарной безопасности (проведение инструктажа с учащимися).
9. Пополнение кабинета современной справочной литературой поиностранному языку, раздаточными и дидактическими материалами.
10. Организация учащихся к участию в конкурсах на различных уровнях. 

11. Проведение недели иностранного языка.

12. Продолжать работу по ведению портфолио учителя.
1 четверть
1. Создание рабочих программ по иностранному языку.

2. Оформление классного уголка

3. Озеленение кабинета

4. Обновление инструкций по технике безопасности
5. Изготовление тестовых заданий и раздаточных материалов для 2 – 11 классов 
6. Генеральная уборка класса.
2 четверть

1. Проведение занятий по подготовке к олимпиаде по иностранному языку
2. Ремонт оборудования кабинета 

3. Изготовление тестовых заданий и раздаточных материалов для 2 – 11  классов 4. Генеральная уборка кабинета
3 четверть
1. Изготовление тестовых задания и раздаточных материалов 
2. Подготовка экзаменационных заданий по иностранному языку для 9-11-х классов
3. Проведение классных вечеров ко Дню Защитников Отечества и Международному Женскому Дню

4. Проведение конкурса презентаций по иностранному языку
5. Генеральная уборка кабинета
6. Ремонт оборудования кабинета
4 четверть
1. Проверка состояния учебников и их ремонт
2. Проведение дополнительных занятий (подготовка к ГИА) с уч-ся 9.11 класса
3. Контроль поведения учащихся 5 – 8  классов в кабинете на переменах и уроках 

4. Генеральная уборка кабинета
5. Ремонт оборудования кабинета
6. Ремонт кабинета, подготовка к новому учебному году.
	Наличие:

	Правила поведения и техники безопасности
	имеется

	План работы кабинета
	имеется

	Административный контроль за деятельностью кабинета
	осуществляется

	Контроль за выполнением требований к кабинету со стороны М/О
	осуществляется

	Обеспечение деятельности кабинета

	Мебель (общее состояние)
	Учебная и методическая литература, дидактические материалы, тесты, и др.
	Материалы для учащихся (раздаточный материал)
	Планирование и проектирование деятельности учителя по работе кабинета

	хорошее
	+
	+
	+


Задачи кабинета иностранного языка
· Развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей.
· Приобретение опыта выполнения индивидуальных и коллективных проектов.
· Воспитание необходимых норм поведения и деятельности в кабинете. 
Занятость кабинета на 2017-2018 учебный год

	№ урока
	понедельник
	вторник
	 среда
	четверг
	пятница

	1
	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык

 9 класс
	Иностранный язык

9 класс

	2
	Иностранный язык


	Иностранный язык

 10 класс
	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык

5 класс

	3
	Иностранный язык
7 класс
	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык

6 класс
	Иностранный язык



	4
	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык

8 класс

	5
	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык



	6
	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык


	Иностранный язык




Анализ работы учебного кабинета в 2016-2017уч.году
      Работа кабинета иностранного языка была направлена на реализацию целей образования, реализуемые на современном этапе модернизации российского образования, определенные  в стандартах основного и среднего (полного) общего образования по иностранным языкам.

Кабинет, являясь частью школы, способствует решению задач обучения, воспитания и развитие учащихся средствами иноязычного содержания. Содержание кабинета соответствует принципам гуманистической направленности, научности, последовательности, системности, наглядности обучения, воспитания детей в коллективе.

      За прошедший год в кабинете проводилась следующая работа:
	1. Для работы с какими классами использовался кабинет и находящиеся в нем материалы?
	2-11 классы

	2. Что сделано по оформлению и ремонту кабинета?
	Проведен косметический ремонт кабинета; озеленение класса

	3. Что приобретено для кабинета?
	Лексико-грамматические материалы, диагностические материалы

	4. Какие были проблемы в работе кабинета?
	Отсутствует электронный учебник

	5. Как использовался кабинет для внеклассной работы?
	Проводились: дополнительные занятия по подготовке учащихся к ЕГЭ, к олимпиадам по иностранному языку.

	6. Как была реализована познавательная функция кабинета?
	Проводилась предметная олимпиада, практические работы по предмету.


     Кабинет иностранного языка в течение всего учебного года использовался для проведения уроков иностранного языка. Все материалы использовались на разных этапах урока, при проведении практических работ, внеурочной исследовательской и внеклассной работе. Наглядность отвечает требованиям к оснащению образовательного процесса в соответствии с содержательным наполнением учебных предметов федерального компонента государственного стандарта общего образования. 

     Создана библиотека кабинета по страноведению, иностранному языку
включающая:

· учебную литературу,

· справочную литературу, энциклопедии,

· учебно-методическую литературу,

· литературу по внеурочной работе;

     Разрабатываются и накапливаются презентации страноведческого цикла, уроков иностранного языка;

     Имеется подборка методической литературы классных часов.

Перспективный план развития кабинета иностранного языка
1.  Провести ремонт кабинета.

2.  Провести учёт наглядных пособий. 

3.  Обновление дидактического материала.
4.  Пополнение фонда пособий.
5.  Составить паспорт и план работы кабинета.
6.  Получить акт-разрешение на работу в кабинете в 2017 – 2018 учебном году.
7.  Провести инструктажи по технике безопасности и правилам работы в  кабинете с учащимися 2,3.4. 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 классов.
     8.   Составить рабочие программы для уроков иностранного языка во 2,3.4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 классах и утвердить их на МО.
     9    Составление тестовых заданий по иностранному языку во 2-11 классах.

     10. Проверить обеспеченность учащихся учебниками по иностранному языку. 
11. Создавать презентации по иностранному языку с учащимися с последующим использованием их для закрепления знаний учащихся и с целью повышения интереса к изучению иностранного языка.
12 Организовать работу с одаренными детьми и принять участие в школьных и районных олимпиадах
13 Провести неделю иностранного языка.

14 Ремонт оборудования. 
МЕТОДИЧЕСКОЕ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ
К — комплект

                 Д — демонстрационный
	№ п/п
	Наименование предметов

материальнотехнического обеспечения
	Год издания
	Кол-

во

	1.
	книгопечатная продукция (библиотечный фонд)
	
	

	
	​1.Учебники «Английский язык» (2—4 классы,

серия “Rainbow English”). Авторы O. В. Афанасьева, И. В. Михеева 

Учебники «Английский язык» (5—9 классы, 

серия “Rainbow English”). Авторы О. В. Афа-насьева, И. В. Михеева, К. М. Баранова
Учебники «Английский язык» 

(10, 11 классы, серия “Rainbow English”). 

Авторы О. В. Афанасьева, И. В. Михеева, 

К. М. Баранова
​2.Книги для учителя к УМК «Английский язык» 

(2—4 классы). Авторы O. В. Афанасьева, И. В. Михеева
 Книги для учителя «Английский язык» (5—

9 классы, серия “Rainbow English”). Авторы 

О. В. Афанасьева, И. В. Михеева, К. М. Баранова
Книги для учителя «Английский язык» (10, 

11 классы, серия “Rainbow English”). 

Авторы О. В. Афанасьева, И. В. Михеева, 

К. М. Баранова
​3.Федеральный государственный образовательный стандарт начального общего образования
 Федеральный государственный образовательный стандарт основного общего образования
Федеральный государственный образовательный стандарт среднего общего образования
​4.Примерная программа по учебным предметам. 

Начальная школа
 Примерная программа основного общего 

образования по иностранному языку
Примерная программа среднего общего 

образования, имеющая государственную аккредитацию
	«ДРОФА»

Москва, 2014
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	​1Рабочие программы к учебно-методическим комплексам «Английский язык» (2—4 классы), , серия 

“Rainbow English”). Авторы О. В. Афанасьева, 

И. В. Михеева, Н. В. Языкова, Е. А. Колесникова

 Рабочая программа. «Английский язык». 

5—9 классы. Серия “Rainbow English”. 

Авторы О. В. Афанасьева, И. В. Михеева, 

Н. В. Языкова, Е. А. Колесникова,10-11 классы
​2Двуязычные и одноязычные словари

​3.Книги для чтения к учебно-методическим комп-лексам «Английский язык» (2—4 классы, серия 

“Rainbow English”). Авторы O. В. Афанасьева,

И. В. Михеева 

Книги для чтения «Английский язык» (5—

9 классы, серия “Rainbow English”). Авторы 

О. В. Афанасьева, И. В. Михеева, К. М. Баранова
4.Диагностика результатов образования к УМК 

«Английский язык» (2-4,5-9,10-11 классы, серия 

“Rainbow English”). Авторы О. В. Афанасьева, 

И. В. Михеева, Е. А. Колесникова
5.Лексико-грамматический практикум к УМК 

«Английский язык» (2-4,5-9,10-11 классы, серия 

“Rainbow English”). Авторы О. В. Афанасьева, 

И. В. Михеева, К. М. Баранова, Е. А. Колесникова
Лексико-грамматический практикум к УМК 

«Английский язык» (10, 11 классы, серия 

“Rainbow English”). Авторы О. В. Афанасьева, 

И. В. Михеева, К. М. Баранова
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	2.

	Книгопечатная продукция(для личного пользования учащихся)
	
	

	
	
	
	

	
	1. ​Рабочие тетради к учебно-методическим комп-лексам «Английский язык» (2—4 классы, серия 

“Rainbow English”). Авторы O. В. Афанасьева,

И. В. Михеева
2.Рабочие тетради к УМК «Английский язык» 

(5—9 классы, серия “Rainbow English”). 

Авторы О. В. Афанасьева, И. В. Михеева, 

К. М. Баранова
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	3.
	Печатные пособия
	
	

	
	​1.Книги для чтения на английском языке, 

соответствующие уровню учащихся начальной 

школы

​2.Грамматические таблицы к основным разделам 

грамматического материала

​3.Географические карты мира, Европы, Великобри-тании, США, Австралии на английском языке

​4.Географическая карта России

​5.Плакаты, содержащие необходимый

страноведческий материал по англоговорящим 

странам
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	​1.Символы родной страны и стран изучаемого 

языка

​2.Портреты выдающихся деятелей науки, 

культуры, политических деятелей стран 

изучаемого языка
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	4.
	Технические средства обучения и оборудование 

кабинетов
	
	

	
	1. ​Телевизор

2. ​Видеомагнитофон/видеоплеер

3. ​Магнитофон/проигрыватель компакт-дисков

4. ​Компьютер

5. ​Мультимедийный проектор

6. ​Экспозиционный экран

7. ​Интерактивная доска

8. ​Классная доска с набором приспособлений для крепления таблиц, плакатов и картинок

9. ​Стенд для размещения творческих работ учащихся

10. ​Стол учительский с тумбой
11. Ученические столы и стулья

12. ​Шкафы для размещения наглядных пособий и учебных материалов
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	5.
	 Мультимедийные средства обучения
	
	

	
	​1.Аудиодиски к учебно-методическим комплексам «Английский язык» (2—11 классы, серия 

“Rainbow English”). Авторы О. В. Афанасьева, 

И. В. Михеева

​2.Художественные и мультипликационные фильмы на английском языке

​3.Мультимедийные обучающие программы по английскому языку

​3.Интерактивные карты
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Тематический контроль 
	№
	Тема
	Класс
	Количество
	Вид

работы
	Время

контроля

	1
	Практические работы  
	5
	10
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании.

	2
	Практические работы  
	6
	10
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании

	3
	Практические работы  
	7
	12
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании .

	4
	Практические работы  
	8
	12
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании.

	5
	Практические работы  
	9
	12
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании

	6
	Практические работы  
	10
	10
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании

	7
	Практические работы  .
	11
	10
	 
	По графику практических  работ в тематическом планировании

	8
	Тематические тесты  
	7
	10
	 
	В течение изучения темы.


 Информация о кабинете иностранного языка
     В оформлении кабинета соблюден единый стиль, наглядные информационно-методические материалы оформлены достаточного размера для чтения и рассмотрения, окраска кабинета и мебели соответствуют требованиям Сан-Пина, окна зашторены жалюзи, дидактический и раздаточный материал находится в хорошем состоянии, идет озеленение кабинета, цветы ухожены.
     Рабочие места учащихся поддерживались в порядке  в соответствии с техникой безопасности.
     Дидактический материал хранится в папках и систематизирован.

     Все оборудование в кабинете находится в хорошем состоянии.

     Составлены КИМ по географии в разных классах, тесты, разработки уроков, раздаточный и дополнительный материал.

Информация о соблюдении правил техники безопасности и нормативных санитарно-гигиенических требований 
В кабинете имеются:
1. Инструкции по технике безопасности:
- правила безопасности для учащихся в кабинете иностранного языка
- по технике безопасности на экскурсиях 

- по технике безопасности для учащихся на практических работах по иностранному языку
- по пожарной безопасности в учреждении

2. Имеющееся оборудование отвечает требованиям безопасности
3. Ведется журнал по технике безопасности
4. Имеется медицинская аптечка
В кабинете соблюдается нормы санитарно – гигиенических требований к содержанию кабинета:
1. Кабинет и имеющееся оборудование всегда чистые, проводится ежедневная влажная и ежемесячная генеральная уборка.
2. Кабинет проветривается в зависимости от температурных условий и занятости кабинета после каждого урока.
3. Ориентация окон южная, левостороннее естественное освещение, окна не затемнены, подоконники не загромождены, искусственное освещение применяется в утреннее зимнее время.
4. Школьная мебель соответствует возрасту учащихся основной и средней школы.
ПОЛОЖЕНИЕ

 об учебном кабинете
1. Общие положения

1.1.Учебный кабинет - специально оборудованное учебное помещение, обеспечивающее научную организацию труда обучающихся II и III ступеней обучения и педагогических работников по одному или циклу учебных предметов, входящих в учебный план общеобразовательного учреждения.
1.2.Учебные кабинеты создаются в соответствии с Типовым положением об общеобразователь​ном учреждении, Уставом и настоящим Положением на основании приказа по общеобразовательному учреждению.

1.3.Учащиеся I ступени обучаются в закрепленных за каждым классом учебных помещениях, выделенных в отдельный блок.
1.4.Учебные кабинеты функционируют с учетом специфики общеобразовательного учреждения в целях создания оптимальных условий для выполнения современных требований к организации образовательного процесса. В сельской школе при малой наполняемости классов допускается использование учебных кабинетов сразу по двум дисциплинам. Наиболее благоприятным является сочетание учебных предметов: химия - биология, математика - черчение, черчение - рисование, история - география, литература - иностранный язык.
1.5.Оборудование учебного кабинета должно отвечать требованиям СанПиН 2.4.2.1178-02, охраны труда и здоровья участников образовательного процесса.
1.6.Площадь учебных кабинетов принимается из расчета 2,5 кв. м на одного обучающегося при фронтальных формах учебных занятий, 3,5 кв. м - при групповых и индивидуальных. Площадь и использование кабинетов информатики должны соответствовать гигиеническим требованиям, предъявляемым к видеодисплейным терминалам, персональным электронно-вычислительным ма​шинам и организации работы.
1.7.При каждом кабинете или группе из двух-трех кабинетов организуется лаборантская (ее наличие обязательно в кабинетах химии, физики, биологии, информатики).
1.8.При наличии в здании учреждения учебных мастерских они должны использоваться по назначению. По согласованию с территориальным центром Госсанэпиднадзора допускается их использование для внеклассных занятий по техническому творчеству и для работы обучающихся во внеурочное время.
2. Организация работы учебного кабинета

2.2.Занятия обучающихся в учебном кабинете проводятся по расписанию, утвержденному директором общеобразовательного учреждения.
2.3.На базе учебного кабинета проводятся учебные занятия предметных кружков, образовательных факультативов, заседания творческих групп по профилю кабинета, занятия членов научного общества обучающихся.
2.4.Основное содержание работы учебных кабинетов:
-проведение занятий по образовательной программе учебного плана, занятий    дополнительного образования по профилю учебного кабинета;
-создание оптимальных условий для качественного проведения образовательного процесса на базе учебного кабинета;
-подготовка методических и дидактических средств обучения;
-составление педагогическим работником, ответственным за организацию работы учебного кабинета, заявок на планово-предупредительный ремонт, обеспечение контроля выполнения ремонта;
-соблюдение мер для охраны здоровья обучающихся и педагогических работников, охраны труда, противопожарной защиты, санитарии и гигиены;
-участие в проведении смотров-конкурсов учебных кабинетов;
-обеспечение сохранности имущества кабинета.
3. Руководство учебным кабинетом

3.1.Руководство учебным кабинетом осуществляет заведующий кабинетом, назначенный из числа педагогического состава приказом по общеобразовательному учреждению (по представлению Председателя методического объединения или заместителя руководителя, курирующего данный цикл учебных предметов).
3.2.Оплата заведующему за руководство учебным кабинетом осуществляется в установленном порядке.
3.3.Заведующий учебным кабинетом:
· планирует работу учебного кабинета, в т. ч. организацию методической работы;
· максимально использует возможности учебного кабинета для осуществления образовательного процесса;
· выполняет работу по обеспечению сохранности и обновлению технических средств обучения, пособий, демонстративных приборов, измерительной аппаратуры, лабораторного оборудования, других средств обучения, т. е. по ремонту и восполнению учебно-материального фонда кабинета;
· осуществляет контроль за санитарно-гигиеническим состоянием кабинета;
· принимает на ответственное хранение материальные ценности учебного кабинета, ведет их учет в установленном порядке;
· при нахождении обучающихся в учебном кабинете несет ответственность за соблюдение правил техники безопасности, санитарии, за охрану жизни и здоровья детей;
· ведет опись оборудования учебного кабинета, делает копии заявок на ремонт, на замену и восполнение средств обучения, а также копии актов на списание устаревшего и испорченного оборудования.
ИНСТРУКЦИЯ
по охране труда для учителя иностранного языка при проведении занятий в кабинете географии
1. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ
1.1. К занятиям в кабинете допускаются учащиеся, прошедшие медицинский осмотр и инструктаж по охране труда.
1.2. При проведении занятий возможно воздействие на учащихся следующих опасных и вредных факторов:
— нарушение осанки,
— искривление позвоночника,
— развитие близорукости при неправильном подборе размеров ученической мебели;
— нарушение остроты зрения при недостаточной освещенности в кабинете;
— поражение электрическим током при неисправном электрооборудовании кабинета.
1.3. Учащиеся должны:
— пройти инструктаж по охране труда в кабинете иностранного языка;
— при проведении занятий и на перемене соблюдать правила поведения, расписание учебных занятий, установленные режимы труда и отдыха;
— в процессе занятий ученики обязаны соблюдать установленный порядок проведения учебных занятий, содержать в чистоте свое рабочее место;
— при работе в кабинете соблюдать правила пожарной безопасности;
— о каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного случая обязан немедленно сообщить учителю. При неисправности оборудования прекратить работу и сообщить учителю;
1.4. Учащимся запрещается:
— приносить в школу колющие, режущие, легковоспламеняющиеся предметы;
— бегать без разрешения учителя, открывать окна, фрамуги; толкать друг друга; кидать различные предметы друг в друга;
1.5. Учитель должен:
— провести инструктаж для учащихся по охране труда в кабинете иностранного языка с обязательной отметкой в «Журнале инструктажа по охране труда» и в классном журнале;
— при проведении занятий соблюдать правила пожарной безопасности, знать места расположения первичных средств пожаротушения;
— обеспечить устойчивость мебели, имеющейся в кабинете, в т. ч. классной доски;
— о возникающих неполадках сообщить администрации школы;
— исключить из пользования непригодное оборудование;
— при несчастном случае немедленно оказать первую помощь и сообщить о происшедшем врачу и администрации школы;
— знать пути эвакуации учащихся из школы на случай возникновения угрозы пожара или другой чрезвычайной ситуации.
1.6. Учителю запрещается:
— допускать к занятиям учащихся, не прошедших инструктаж по охране труда в кабинете иностранного языка;
— оставлять без присмотра учащихся;
— ставить тяжелые предметы на незакрепленные шкафы;
— ставить цветы на шкафы;
— оставлять включенными электроприборы;
— использовать непроверенное оборудование;
— закрывать дверь кабинета на ключ во время занятий.
1.7. Учащиеся, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к ответственности, и со всеми обучающимися проводится внеплановый инструктаж по охране труда.
2. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД НАЧАЛОМ ЗАНЯТИЙ.
2.1. Учитель обязан:
— пройти инструктаж по охране труда в кабинете иностранного языка;
— провести инструктаж с учащимися по охране труда в кабинете иностранного языка;
— проветрить помещение перед началом занятий;
— включить полностью освещение в кабинете, убедиться в исправной работе светильников. Наименьшая освещенность в кабинете должна быть не менее 300 лк (20Вт/кв.м) при люминесцентных лампах и не менее 150 лк (48 Вт/кв. м) при лампах накаливания;
— убедиться в исправности электрооборудования кабинета: светильники должны быть надежно подвешены к потолку и иметь светорассеивающую арматуру; коммутационные коробки должны быть закрыты крышками; корпуса и крышки выключателей и розеток не должны иметь трещин и сколов, а также оголенных контактов;
— убедиться в правильной расстановки мебели в кабинете: расстояние между наружной стеной кабинета и первым столом должно быть не менее 0,5–0,7 м, расстояние между внутренней стеной кабинета и столами должно быть не менее 0,5 –0,7.м, расстояние между задней стеной кабинета и столами должно быть 0,7 м, расстояние от классной доски до первых столов должно быть 2.4 – 2,7.м, расстояниеот классной доски до последних столов должно быть не более 8,6 м, удаление мест занятий от окон не должно превышать 6,0 м.;
— убедиться в исправности технических средств обучения;
— проверить санитарное состояние кабинета, убедиться в целостности стекол в окнах и провести сквозное проветривание кабинета;
— убедиться в том, что температура воздуха в кабинете находится в пределах 18-20оС;
— проверить устойчивость и состояние мебели.
2.2. Учителю запрещается:
— оставлять без присмотра учащихся на уроках и во время перемен;
— допускать к занятиям учащихся, не прошедших инструктаж по охране труда и технике безопасности при проведении занятий в кабинете иностранного языка;
— ставить какие-либо предметы на шкафы;
— с целью обеспечения надлежащей естественной освещенности в кабинете не допускается расставлять на подоконниках цветы;
— допускать эксплуатацию неустойчиво закрепленных шкафов, классной доски, немедленно принять меры по устранению неполадок.
2.3. Учащиеся обязаны:
— пройти инструктаж по охране труда на занятиях в кабинете иностранного языка;
выполнять требования охраны труда и правила для учащихся на занятиях в кабинете иностранного языка.
2.4. Учащимся запрещается:
— трогать наглядные пособия и другое учебное оборудование без разрешения учителя;
— трогать розетки и другие электрические приборы;
— нарушать требования учителя по охране труда в кабинете иностранного языка;
— бегать без разрешения учителя, открывать окна, фрамуги; толкать друг друга; кидать различные предметы друг в друга;
— нарушать порядок размещения мебели в кабинете.
3. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ВО ВРЕМЯ ЗАНЯТИЙ.
3.1. Учащиеся обязаны:
— соблюдать требования учителя и правила поведения на уроке;
— во время проведения физкультминуток аккуратно выполнять упражнения.
3.2. Учащимся запрещается:
— находиться в кабинете в отсутствии учителя;
— трогать учебное оборудование без разрешения учителя;
— самостоятельно включать электроприборы;
— во избежание падения из окна, а также ранения стеклом вставать на подоконник;
— делать резкие движения во избежание травмы;
— открывать фрамуги, окна без разрешения учителя;
3.3. Учитель обязан:
— обеспечить безопасное использование оборудования в кабинете;
— обеспечить устойчивую дисциплину учащихся на уроке;
— выполнять санитарно-гигиенические требования по режиму проветривания, температурному режиму;
— соблюдать нормы освещенности кабинета;
— при работе с техническими средствами обучения соблюдать все правила их эксплуатации и охраны труда;
— посадку учащихся производить за рабочие столы, соответствующие их росту;
— выполнять следующие требования СанПин по размещению учащихся: учащимся со значительным снижением слуха рабочие места отводятся за первыми и вторыми столами. Учащимся с пониженной остротой зрения места отводятся ближе к окну за первыми столами. Учащимся с ревматическими заболеваниями, склонным к частым ангинам и острым воспалением верхних дыхательных путей, рабочие места отводятся дальше от окон. Не менее двух раз в год учащихся, сидящих в крайних первом и третьем рядах, меняют местами с целью предупреждения нарушения осанки и искривления позвоночника;
— обеспечить исправность демонстрационных электрических приборов, которые должны иметь заземление или зануление;
— поддерживать чистоту стекол: стекла окон в кабинете должны очищаться от пыли и грязи, а также очистка светильников должна проводиться не реже двух раз в год. Привлекать учащихся к этим работам запрещается;
— обеспечить безопасную эксплуатацию фрамуг: при открывании окон рамы фиксировать в открытом положении специальным механизмом. При открывании фрамуг обязательно должны быть ограничители.
3.4. Учителю запрещается:
— оставлять без присмотра учащихся;
— использовать неисправное оборудование.
4. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ В АВАРИЙНЫХ СИТУАЦИЯХ
4.1. Учащиеся обязаны:
— при плохом самочувствии сообщить об этом учителю;
— при получении травмы немедленно сообщить об этом учителю, который обязан оказать первую помощь и сообщить о происшедшем врачу и администрации школы.
4.2. Учитель обязан:
— в случае получения учеником травмы сообщить о происшедшем врачу и администрации школы, при необходимости отправить пострадавшего в ближайшее лечебное заведение в сопровождении взрослого;
— знать пути эвакуации учащихся из помещения в случае возникновения пожарной опасности или другого стихийного бедствия;
— при возникновении опасности немедленно эвакуировать учащихся из кабинета, соблюдая правила эвакуации;
— при возникновении пожара немедленно эвакуировать учащихся из здания, сообщить о пожаре администрации учреждения и в ближайшую пожарную часть;
— при прорыве системы отопления удалить учащихся из кабинета, вызвать сантехника и сообщить об этом работникам службы безопасности школы.

5. ТРЕБОВАНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПО ОКОНЧАНИИ РАБОТЫ.
5.1. Учащиеся обязаны:
— привести в порядок рабочее место;
— спокойно, не задевая, не толкая друг друга, выйти из кабинета.
5.2. Учитель обязан:
— выключить электроприборы;
— привести в порядок свое рабочее место;
— проветрить кабинет;
— закрыть окна, фрамуги и выключить свет.
ИНСТРУКЦИЯ
                                по пожарной безопасности в учреждении
1. Общие требования пожарной безопасности
1.1. Территория учреждения должна постоянно содержаться в чистоте. Отходы горючих материалов, опавшие листья и сухую траву следует регулярно убирать и вывозить с территории.
1.2. Эвакуационные проходы, тамбуры и лестницы не загромождать каким-либо оборудованием и предметами.
1.3. В период пребывания в здании учреждения людей двери эвакуационных выходов закрывать только изнутри с помощью легко открывающихся запоров.
1.4. Двери (люки) чердачных и технических помещений должны быть постоянно закрыты на замок.
1.5. Пожарные краны должны быть оборудованы рукавами и стволами, помещенными в шкафы, которые пломбируются. Пожарный рукав должен быть присоединен к крану и стволу.
1.6. Проверка работоспособности пожарных кранов внутреннего противопожарного водопровода должна осуществляться не реже двух раз в год (весной и осенью) с перемоткой льняных рукавов на новую складку.
1.7. Установки пожарной автоматики должны эксплуатироваться в автоматическом режиме и круглосуточно находиться в работоспособном состоянии.
1.8. Огнетушители должны размещаться в легкодоступных местах на высоте не более 1,5 м, где исключено их повреждение, попадание на них прямых солнечных лучей, непосредственное воздействие отопительных и нагревательных приборов.
1.9. Неисправные электросети и электрооборудование немедленно отключать до приведения их в пожаробезопасное состояние.
1.10. На каждом этаже на видном месте должен быть вывешен план эвакуации на случай возникновения пожара, утвержденный руководителем.

1.11. В коридорах и на дверях эвакуационных выходов должны быть предписывающие и указательные знаки безопасности.
1.12. По окончании занятий работники учреждения должны тщательно осмотреть свои закрепленные помещения и закрыть их, обесточив электросеть.
2. Запрещается:
2.1. Разводить костры, сжигать мусор на территории учреждения.
2.2. Курить в помещениях учреждения. Производить сушку белья, устраивать склады, архивы и т.д. в чердачных помещениях.
2.4. Проживать в здании учреждения обслуживающему персоналу и другим лицам.
2.5. Хранить в здании учреждения легковоспламеняющиеся, горючие жидкости и другие легковоспламеняющиеся материалы.
2.6. Использовать для отделки стен и потолков горючие материалы.
2.7. Снимать предусмотренные проектом двери вестибюлей, холлов, коридоров, тамбуров и лестничных клеток.
2.8. Забивать гвоздями двери эвакуационных выходов.
2.9. Оставлять без присмотра включенные в сеть электроприборы.

2.10. Применять в качестве электрической защиты самодельные и некалиброванные предохранители («жучки»).
2.11. Проводить огневые, сварочные и другие виды пожароопасных работ в здании учреждения при наличии в помещениях людей, а также без письменного приказа.
2.12. Проводить уборку помещений с применением бензина, керосина и других легковоспламеняющихся и горючих жидкостей, а также производить отогревание замерзших труб паяльными лампами и другими способами с применением открытого огня.
3. Действия при возникновении пожара.
3.1. Немедленно сообщить о пожаре в ближайшую пожарную часть по телефону № .
3.2. Немедленно оповестить людей о пожаре и сообщить руководителю учреждения или заменяющему его работнику.
3.3. Открыть все эвакуационные выходы и эвакуировать людей из здания.
3.4. Вынести из здания наиболее ценное имущество и документы.
3.5. Покидая помещение или здание, выключить вентиляцию, закрыть за собой все двери и окна во избежание распространения огня и дыма в смежные помещения.
3.6. Силами добровольной пожарной дружины приступить к тушению пожара и его локализации с помощью первичных средств пожаротушения.
3.7. Отключить электросеть и обеспечить безопасность людей, принимающих участие в эвакуации и тушении пожара, от возможных обрушений конструкций, воздействия токсичных продуктов горения и повышенной температуры, поражения электрическим током.

Выписка из протокола №1 от 25.08.16
методического совета МБОУ Клетско-Почтовской СШ
о готовности учебного кабинета на 2016-2017 учебный год 
Кабинет: иностранного языка
Зав кабинетом: Попова Л.Г.

Замечания методического совета:
В кабинете на начало года:

* проведен косметический ремонт;
* мебель в хорошем состоянии;
* имеются инструкции по безопасности учебного процесса;
* обновлена методическая литература по иностранному языку;
* приобретены новые учебные пособия;
* систематизирован контрольно – измерительный материал для 2-11 классов;
* проводится озеленение кабинета.
Решение методического совета:
Кабинет иностранного языка к началу учебного года подготовлен.

Рекомендации: продолжить систематизацию учебно – методической литературы, контрольно – измерительных материалов для старших классов, озеленение, приобрести лексико-грамматические пособия.

Руководитель МО:___________/Е. В. Юдина/
Акт-разрешение (прилагается)
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