ПЛАН РАБОТЫ

отдела Редакционно-издательский медиа центр
на январь 2021 года

	№

п/п
	Наименование мероприятий


	Сроки исполнения
	Исполнители
	Должности исполнителей
	Функции исполнителей
	Формы документов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Заседания Советов, комиссий, комитетов

	1.1. Заседания на областном уровне

	1.2. Заседания на внутриучрежденческом уровне

	2. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителей управления образования и науки, руководителя учреждения

	2.1. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителей управления образования и науки

	2.2. Вопросы, выносимые на рассмотрение у руководителя учреждения

	3. Разработка нормативных правовых документов

	3.1. Подготовка проектов приказов управления образования и науки

	3.2. Подготовка проектов приказов и иных документов учреждения

	3.2.1
	Внутренний план отдела на месяц
	до 30 января
	Бегинина С.А.
	Заведующий отделом
	подготовка
	план

	3.2.2
	План наградной и издательской продукции для проведения мероприятий регионального уровня на месяц
	до 27 января
	Бегинина С.А.
	Заведующий отделом
	подготовка
	план

	3.2.3
	Тематический медиаплан Центра на следующий месяц
	до 12 января
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	сбор информации, формирование общего плана
	медиаплан

	3.2.4
	Еженедельный медиаплан для УОиН
	еженедельно
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	сбор информации, формирование медиаплана
	медиаплан

	3.2.5
	Подготовка информационного письма о проведении второго образовательного мероприятия Региональной медиашколы СМИ Будущего, в рамках реализации проекта «СМИ Будущего 2.0»
	не позднее 13 января
	Бегинина С.А.
	Заведующий отделом
	подготовка
	письмо

	3.3. Подготовка проектов соглашений, договоров

	4. Работа по реализации административной реформы

	4.1. Взаимодействие с гражданским обществом

	4.2. Модернизация системы информационного обеспечения учреждения

	5. Проектная, инновационная, экспериментальная  деятельность

	5.1. Реализация основного направления стратегического развития Российской Федерации «Образование», федеральных проектов национального проекта «Образование», федерального проекта «Поддержка семей, имеющих детей»

	5.2. Реализация региональных проектов и инициатив

	5.2.1
	Проведение образовательных мероприятий Региональной медиашколы СМИ Будущего в рамках реализация регионального сетевого проекта «СМИ БУДУЩЕГО 2.0»
	18 января
	Бегинина С.А.
Редкозубова Э.В.
	Заведующий отделом
педагог-организатор
	организация и проведение
	материалы на портале ДО, пост-релиз

	5.3. Организационно-методическое и информационное сопровождение инновационных площадок дополнительного образования

	5.4. Внутриучрежденческая инновационная, экспериментальная и проектная деятельность

	6. Разработка и издание методических рекомендаций, сборников, материалов

	6.1. Печатный формат (полиграфическая продукция)

	6.1.1
	Издание печатной продукции в соответствии с планом редакционно-издательской деятельности на 2020 год
	в течение года
(по отдельному плану)
	Антонова С.И.

Аскарова Л.В.
	программист

педагог-организатор
	форматирование, макетирование и изготовление материалов
	издательская продукция

	6.1.2
	Сборник материалов по итогам регионального конкурса на лучшую организацию работы с одаренными детьми «Формула успеха»
	январь
	Антонова С.И.

Аскарова Л.В.
	программист

педагог-организатор
	форматирование, макетирование и изготовление материалов
	сборник

	6.1.3
	Сборник материалов межведомственной научно-практической конференции «Эффективные практики работы по профилактике правонарушений несовершеннолетних» (заочная)
	январь
	Антонова С.И.

Аскарова Л.В.
	программист

педагог-организатор
	форматирование, макетирование и изготовление материалов
	сборник

	6.2. Электронный («цифровой») формат

	7. Повышение профессиональной компетентности руководящих и педагогических кадров

	7.1. Всероссийские и межрегиональные мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.1.1. Всероссийские мероприятия

	7.1.2. Межрегиональные мероприятия

	7.2. Областные мероприятия для педагогических и руководящих работников
	

	7.2.1. Конференции, круглые столы, чтения

	7.2.2. Семинары, вебинары

	7.2.3. Форумы, слеты, фестивали

	7.2.4. Мастер-классы, супервизии, стажировки, консалтинговые услуги

	7.2.5. Конкурсы

	7.2.5.1. Региональные этапы всероссийских конкурсов

	7.2.5.2. Областные конкурсы

	7.2.6. Выставки

	7.2.7. Инновационные мероприятия (стратегические и форсайт сессии, коворкинги, брейнштормы и пр.)

	7.3. Внутриучрежденческие мероприятия для педагогических и руководящих работников

	7.3.1. Внутрифирменное обучение

	7.3.2. Наставничество

	7.3.3. Повышение квалификации, профессиональная переподготовка, стажировки

	8.  Международные, всероссийские, межрегиональные, областные конкурсные и массовые мероприятия с обучающимися

	8.1. Международные мероприятия

	8.2. Всероссийские мероприятия

	8.2.1
	Техническая и информационная поддержка при участии во Всероссийских массовых мероприятий с учащимися
	январь
	РИМЦ
	специалисты
	техническое и информационное сопровождение
	пакет документов

	8.3. Межрегиональные мероприятия

	8.3.1
	Техническая и информационная поддержка при участии во Всероссийских массовых мероприятий с учащимися
	январь
	РИМЦ
	специалисты
	техническое и информационное сопровождение
	пакет документов

	8.4. Областные массовые мероприятия с обучающимися

	8.4.1. Конференции, чтения

	8.4.2. Форумы, слеты, фестивали, акции, олимпиады, марафоны

	8.4.3. Семинары, мастер-классы

	8.4.4. Выставки

	8.4.4.1
	145 лет со дня рождения американского писателя Джека Лондона
	январь
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка и оформление
	выставочные материалы

	8.4.4.2
	27 января – 195 лет со дня рождения русского писателя-сатирика Михаила Евграфовича Салтыкова-Щедрина (1826-1889)
	январь
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка и оформление
	выставочные материалы

	8.4.5. Инновационные мероприятия, стратегические и форсайт сессии, коворкинги, брейнштормы и пр.

	8.4.6. Конкурсы, соревнования

	8.4.6.1. Региональные этапы Всероссийских конкурсов, соревнований

	8.4.6.2. Областные конкурсы, соревнования

	8.4.7
	Техническая и информационная поддержка при участии в массовых мероприятиях с учащимися любого уровня 
	январь
	РИМЦ
	специалисты отдела
	Техническое и информационное сопровождение
	пакет документов

	9. Исследования в системе образования

	9.1. Мониторинговые исследования

	9.1.1
	Мониторинг публикаций о деятельности Центра, размещенных в средствах массовой информации
	до 20 января
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка
	мониторинг

	9.2. Социологические исследования

	9.3. Маркетинговые исследования

	9.4. Статистическое наблюдение

	10. Информационное обеспечение 

	10.1
	Информационное сопровождение профильных смен в ЦТО «Космос» на платформе «Тамбовские каникулы» и на официальных страницах ЦТО «Космос» в социальных сетях ВКонтакте, Фейсбук, Одноклассники
	по мере поступления информации
	Журавлев А.П.
Редкозубова Э.В.

Лутовина В.А.
	инженер-программист
педагог-организатор

методист
	сопровождение, размещение материалов
	информацион-ные материалы

	10.2
	Формирование тематического медиаплана Центра и информационных поводов
	до 12 января
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка
	медиаплан

	10.3
	Мониторинг взаимодействия Центра со средствами массовой информации
	до 20 января
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка
	мониторинг

	10.4
	Формирование предложений в медиаплан УОиН Тамбовской области
	еженедельно
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка
	медиаплан

	10.5
	Организация работы тематических выставок в библиотеке Центра
	январь
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка и оформление
	материалы выставки

	10.6
	Информационное наполнение страницы библиотеки на сайте Центра (рубрики: новости, события, календарь знаменательных дат, рекомендации, «Читайте о нашем Центре в СМИ», видеозал, виртуальные выставки, «Новинки медиатеки» и др.)
	регулярно
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	подготовка материала
	информация

	10.7
	Размещение материалов, пресс- и пост-релизов о мероприятиях на сайте Центра и региональном портале
	регулярно
	Журавлев А.П.

Жигачева О.С.
	инженер-программист

методист
	размещение материалов
	публикации на сайте, портале ДО, СМИ

	10.8
	Регулярное наполнение официальных страниц в социальных сетях ВКонтакте, Фейсбук, Одноклассники, Инстаграмм. Размещение актуальной информации о системе ДО
	регулярно
	Редкозубова Э.В.

Лутовина В.А.
	педагог-организатор

методист
	размещение материалов
	материалы
на страницах

	10.9
	Наполнение ресурсами Единого национального портала дополнительного образования детей, федерального интерактивного банка лучших практик ДОД
	регулярно
	Жигачева О.С.
	методист
	размещение материалов
	материалы портала

	10.10
	Информационное наполнение разделов на портале ДО, посвященных региональным проектам, марафонам, областным очно-заочным школам, региональным ресурсным центрам и т.д.
	регулярно
	Журавлев А.П.
	инженер-программист
	размещение материалов
	материалы
на портале

	10.11
	Информационное обеспечение системы ДОД области по различным направлениям деятельности с использованием Интернет-ресурса
	регулярно
	Журавлев А.П.

Жигачева О.С.
	инженер-программист

методист
	размещение материалов
	материалы на сайте, портале

	10.12
	Техническая поддержка и информационное наполнение Музейного навигатора
	регулярно
	Журавлев А.П.

Жигачева О.С.
	инженер-программист

методист
	размещение материалов
	материалы навигатора

	10.13
	Техническая поддержка при ведении аннотационного каталога издательской продукции
	регулярно
	Жигачева О.С.
	методист
	поддержка
	материалы
на сайте

	10.14
	Информационно-методическое обеспечение деятельности Центра и педагогических работников области путем библиотечного и информационно-библиографического обслуживания
	регулярно
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	обслуживание
	информация

	10.15
	Наполнение базы данных АИБС «МАРК-SQL» (электронный каталог)
	регулярно
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	регистрация поступивших сборников и пополнение базы
	каталог

	10.16
	Формирование медиа- и библиотечного фондов
	регулярно
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	регистрация поступивших сборников и пополнение базы
	информация

	11. Участие родительской общественности в управлении учреждением

	12. Образовательная деятельность учреждения

	12.1. Учебная деятельность

	12.1.1
	Проведение очередного образовательного мероприятия Региональной медиашколы «СМИ Будущего»
	18 января
	Бегинина С.А.

Редкозубова Э.В.
	Заведующий отделом

педагог-организатор
	организация и проведение
	материалы занятия

	12.1.1
	Проведение деловой командной игры «Пересобери историю» в рамках образовательного мероприятия Региональной медиашколы «СМИ Будущего»
	18 января
	Бегинина С.А.

Редкозубова Э.В.
	Заведующий отделом

педагог-организатор
	организация и проведение
	материалы занятия

	12.2. Воспитательная деятельность

	12.2.1
	Литературно-познавательный урок «День детских изобретений»
	январь
	Кунихина К.Н.
	специалист по медиакоммуникациям
	организация и проведение
	материалы

	12.3. Психолого-педагогическое сопровождение участников образовательного процесса

	12.4. Наставничество

	13. Организация каникулярных активностей, образовательных интенсивов, учебно-тренировочных сборов

	13.1. Организация зимних каникулярных программ

	13.1.1
	Техническая и информационная поддержка мероприятий, проводимых в рамках «Фестиваля зимних развлечений»
	с 4 по 8 января
	Журавлев А.П.
Бегинина С.А.
	инженер-программист
Заведующий отделом
	техническое и информационное сопровождение мероприятий
	материалы на ресурсах Центра

	13.2. Организация весенних каникулярных программ

	13.3. Организация летней оздоровительной кампании

	13.4. Организация осенних каникулярных программ

	13.5. Организация образовательных интенсивов

	14. Сопровождение организованных групп детей (ОГД) в МДЦ «Артек», ВДЦ «Орленок», ВДЦ «Смена»
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