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Рекомендации по ведению журнала

Журнал индивидуальной и групповой воспитательной работы с обучающимися является основным документом планирования и учета учебно – воспитательной работы, а также для оценки целенаправленного педагогического взаимодействия с обучающимися и их родителями (лицами, их заменяющими) на весь период обучения в техникуме, что позволяет:

· Определять индивидуальный и групповой уровень сформированности профессиональных и социальных качеств и на этой основе выбрать оптимальные формы воспитательного взаимодействия с обучающимися;
· Объективно оценивать эффективность учебно – воспитательной работы классного руководителя и мастера производственного обучения.

Журнал ведется классным руководителем и мастером производственного обучения и рассчитан на одну учебную группу.

Социальный паспорт обучающихся заполняется в соответствии с Поименной книгой, книгой приказов, личными делами.

В таблицу «индивидуальная работа» заносятся данные о проделанной воспитательной и профилактической работе с обучающимися и беседы с родителями (лицами, их заменяющими).

Общие сведения об обучающихся

	№ 

по поименной книге
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	№ телефона

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	Домашний адрес
	№ приказа на зачисление


	№ приказа на отчисление
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Ежедневный мониторинг посещаемости занятий
	№
	Фамилия, имя, отчество
	Месяц 
	Пропуски 
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Планирование воспитательной и профилактической работы 

Утверждаю 

Зам. директора по УВР

__________________

«____» _______________ 20___ г

План 

воспитательной и профилактической работы
_________________________
Цели_ ________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

Задачи _______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

1. Организационная работа

	Дата
	Мероприятия 
	Ответственный
	Результат

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


2. Индивидуальная работа с обучающимися

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

3. Индивидуальная работа с родителями

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4. Планируемый результат
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________

 Протокол № ___

Группового собрания от _______________________

Присутствовало _________________ отсутствовало _____________

Повестка дня:

1.____________________________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________________________

3.__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________

Выступали (кратко фиксируются выступления):
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Предложения (полностью записываются):
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение (полностью записываются):
1.____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Староста группы _______________       _____________________

Секретарь _____________________        _____________________

Протокол № ___

родительского собрания от _______________________

Присутствовало _________________ отсутствовало _____________

Повестка дня:

1.____________________________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Выступали (кратко фиксируются выступления):
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Предложения (полностью записываются):
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Решение (полностью записываются):

1.____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.____________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мастер п/о                                    _____________________        _____________________

Секретарь (из числа родителей)_____________________        _____________________
Мониторинг социальной активности

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Поручения 
	Мероприятия 
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Сведения 

об обучающихся

 Сведения об обучающихся


ФИО ________________________________________________________

Дата рождения ______________

Адрес _______________________________________________________

Телефон _____________________________________________________

Паспортные данные ___________________________________________

1. Состав семьи

мать________________________________________________________________________________________________________________________________________________отец_______________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Социальное положение (статус) ___________________________________________

_________________________________________________________________________

3. Состоит ли на профучетах _________________________________________________

_________________________________________________________________________

4. Какую школу окончил, образование _______________________________________

_________________________________________________________________________

5. Увлечения _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________

6. Жилищные условия ______________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Состояние здоровья _____________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

8. Рекомендации психолога _________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

9. Профилактическая работа с обучающимся _________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Инструктажи по технике безопасности и охране труда

«____»______________ 20____ г

_______________________________________________________________________

	№
	Фамилия, имя, отчество
	Инструктаж 
	Подпись 



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Приложения                  Образцы заполнения деловых бумаг

Директору ГБПОУ
  СО ССЭТ «Родник»
____________________________

обучающегося группы № ___
____________________________
заявление.

Прошу отпустить меня с занятий домой 3 – 4 апреля 20__ г для помощи родителям в заготовке дров.

Заявление от родителей прилагаю.

           Дата                                                              Подпись       

Директору ГБПОУ СО 

ССЭТ «Родник»
____________________________

обучающегося группы № _____
____________________________
объяснительная.

Я, Иванов И.И., пропустил 3 – 4 марта 20__ г без уважительной причины. Мне не хотелось идти на занятия. Обязуюсь в дальнейшем не пропускать занятия без уважительной причины.

         Дата                                                                  Подпись
Директору ГБПОУ СО 

ССЭТ «Родник»
____________________________

обучающегося группы № ___
____________________________
заявление.

Прошу назначить социальную стипендию в 20__/20__ учебном году (оказать материальную помощь).
Основания прилагаю.

           Дата                                                              Подпись       

Характеристика 
1. Ф.И.О. студента, дата рождения, приказ о зачислении, ОПОП, срок обучения.
2. Место жительства. Контактные данные родителей (законных представителей).

3. Поведение студента в группе, с педагогами, с друзьями и т.д.

4. Описание характера, поведенческих аспектов, реакция на замечания, разрешение конфликтных ситуаций, склонность к совершению правонарушений (если есть).

5. Успеваемость студента в период обучения и на производственной практике.

6. Состоит на учете или нет (если состоит на учете, то когда поставлен, причины постановки на учет).

7. Указание для каких целей представлена характеристика.

8. Дата написания характеристики  и подпись лица, составившего характеристику.

Представление
1. Куда представление направляется.

2. Ф.И.О. студента, дата рождения, приказ о зачислении, ОПОП, срок обучения.
2. Место жительства. Контактные данные родителей (законных представителей).

3. Поведение студента в группе, с педагогами, с друзьями и т.д.

4. Описание характера, поведенческих аспектов, реакция на замечания, разрешение конфликтных ситуаций, склонность к совершению правонарушений (если есть).

5. Успеваемость студента в период обучения и на производственной практике.

6. Состоит на учете или нет (если состоит на учете, то когда поставлен, причины постановки на учет).

7. Какие меры воздействия необходимо предпринять к студенту (взыскание, ответственность, отчисление и т.д.)

8. Дата написания характеристики  и подпись лица, составившего представление.

ИНСТРУКЦИИ ПО ТЕХНИКЕ БЕЗОПАСНОСТИ

ПРАВИЛА НАХОЖДЕНИЯ В РАЙОНЕ ЖЕЛЕЗНОЙ ДОРОГИ

Железная дорога является зоной повышенной опасности, и поэтому находиться без надобности в районе железной дороги не рекомендуется. В настоящее время железная дорога электрифицирована, напряжение 27,5 тыс. кВ, а это значит, что электрический ток такого напряжения может пробить слой воздуха до 2 м и убить человека.

При переходе ж/д путей необходимо пользоваться переходами, переходными мостами и т.д. кататься на подножках, сцепках, платформах строго запрещено.

Запрещается кидать камни, палки и другие предметы в проходящий состав, т.к. можно нанести травму людям, повредить груз или поставить в опасность весь подвижной состав.

Нельзя класть на рельсы камни, гвозди и другие предметы, т.к это может привести к крушению состава. Во время нахождения в районе ж/д путей нужно быть очень внимательными, не нарушать правила поведения.

ПРАВИЛА ПРОЕЗДА В ОБЩЕСТВЕННОМ ТРАНСПОРТЕ

При проезде в общественном транспорте необходимо соблюдать следующие правила:

1. Прежде, чем войти в салон общественного транспорта, надо дать возможность выйти из него пассажирам. В случае необходимости, помочь пассажирам выйти из салона. Пропустить в салон пожилых людей, инвалидов, женщин, детей и уже затем войти самим.

2. При входе в салон необходимо оплатить проезд.

3. Уступать место пожилым, инвалидам, женщинам.

4. Нельзя громко разговаривать, кричать, петь, толкаться, ругаться.

5. При выходе из салона быть вежливым, не толкаться, соблюдать очередь, помогать выйти из салона пожилым, инвалидам, женщинам, детям.

ПРАВИЛА ПОВЕДЕНИЯ  ВО ВРМЯ ЛЕДОХОДА НА РЕКЕ И ПРИ КУПАНИИ

Во время ледохода на реке нельзя находиться близко от берега, кататься на льдинах, пытаться переходить реку в неустановленном месте. Купание в водоемах можно производить на пляжах, а если их нет, то в безопасных проверенных местах, где нет старых свай, камней. Купаясь, строго соблюдать установленные правила. Не заплывать в места, где течение слишком большое. Нельзя пребывать в воде слишком долго – это вызывает озноб, переохлаждение тела и появление судорог. Как только почувствуете себя плохо – необходимо прекратить купание. Пребывание в воде не должно превышать 15 – 20 минут.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ УБОРКЕ ЗАКРЕПЛЕННОЙ ТЕРРИТОРИИ (субботник)
Учащиеся при уборке закрепленной территории должны соблюдать правила поведения, установленные режимы труда и отдыха. При работе возможно воздействие на учащихся следующих опасных и вредных производственных факторов: переноска тяжестей сверх допустимой нормы, травмы при небрежном обращении с инвентарем, травмирование рук при очистке почвы от посторонних предметов без использования перчаток. О каждом несчастном случае пострадавший или очевидец несчастного  случая обязан немедленно сообщить руководителю работ, который сообщает администрации учреждения. При неисправности инвентаря прекратить работу и сообщить об этом руководителю работ. В процессе работы учащиеся должны соблюдать порядок выполнения работ, правильно применять рабочий инвентарь, соблюдать правила личной гигиены. Учащиеся, допустившие невыполнение или нарушение инструкции по охране труда, привлекаются к ответственности.                                                                                                                           

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ПРОВЕДЕНИИ МАССОВЫХ МЕРОПРИЯТИЙ

К проведению массовых мероприятий допускаются лица в возрасте не моложе 18 лет, прошедшие медосмотр и инструктаж по охране труда. При проведении массовых мероприятий возможно воздействие на участников следующих опасных факторов: возникновение пожара при неисправности электропроводки, использование открытого огня, травмы при возникновении паники в случае пожара и других чрезвычайных ситуаций. Помещения, где проводятся массовые мероприятия, должны быть обеспечены медаптечкой, укомплектованной необходимыми медикаментами и перевязочными средствами, для оказания первой помощи при травмах. Участники массового мероприятия обязаны соблюдать правила пожарной безопасности, знать место расположения первичных средств пожаротушения. Окна помещений, где проводятся массовые мероприятия, не должны иметь глухих решеток.

ИНСТРУКЦИЯ ПО ОХРАНЕ ТРУДА ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ТУРИСТИЧЕСКИХ ПОХОДОВ, ЭКСКУРСИЙ

К турпоходам, экскурсиям допускаются учащиеся, прошедшие инструктаж по охране труда, медосмотр и не имеющие противопоказаний по состоянию здоровья. При проведении турпоходов, экскурсий соблюдать правила поведения, установленные режимы передвижения и отдыха. На участников возможно воздействие следующих опасных факторов: изменение установленного маршрута движения, потертости ног при неправильном подборе обуви, травмирование ног при передвижении без обуви, а также без брюк или чулок, укусы ядовитыми животными, насекомыми и пресмыкающимися, отравление ядовитыми растениями, плодами и грибами, заражение желудочно – кишечными болезнями при употреблении воды из непроверенных открытых водоемов. Группу обучающихся должны сопровождать двое взрослых. Для оказания 1 медпомощи при травмах обязательно иметь медаптечку с набором необходимых медикаментов и перевязочных средств.
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