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1. Общие положения
1.1 Настоящее положение разработано на основании Рекомендаций по оформлению и содержанию работы учебного кабинета и Санитарно-эпидемиологических нормативов и правил к учреждениям дополнительного образования  (СанПиН 2.4.4. 1251-03р.III, V).

1.2 Учебный кабинет — это учебное помещение, оснащенное наглядными пособиями, учебным оборудованием, мебелью и техническими средствами обучения, в котором проводится групповая и индивидуальная  образовательная  и воспитательная работа с обучающимися в соответствии с учебными планами и программами, а также методическая работа по предмету с целью повышения эффективности и результативности образовательного процесса.  
1.3.Учебный кабинет создается, реорганизуется и ликвидируется по представлению педагогического совета учреждения дополнительного образования детей, подчиняется непосредственно директору.

1.4.Учебный кабинет создаётся в соответствии с Типовым положением об учреждении дополнительного образования, Уставом и настоящим Положением на основании приказа по учреждению.

1.5.Учебный кабинет функционирует с учётом специфики учреждения дополнительного образования  в целях создания оптимальных условий для выполнения современных требований к организации образовательного процесса.

1.6.Оборудование учебного кабинета должно отвечать требованиям охраны труда и здоровья участников образовательного процесса.

1.7.Площадь и использование кабинета должно соответствовать гигиеническим требованиям  и санитарно-эпидемиологическим  правилам  и  нормативам  СанПин .

1.8.Кабинет технического творчества используется по назначению и с учётом требований, предъявляемым к учебным мастерским.
2. Оборудование учебного кабинета
2.1.Учебные кабинеты оснащаются техническими средствами обучения, учебно- наглядными пособиями, учебно-опытными приборами, измерительной аппаратурой, необходимыми средствами обучения для организации образовательного процесса по данному направлению в соответствии с действующими типовыми перечнями для учреждений дополнительного образования детей.
2.2.В учебном кабинете оборудуются удобные рабочие места индивидуального пользования для обучающихся в зависимости от их роста и наполняемости учебных групп согласно санитарным требованиям, а также рабочее место для педагога дополнительного образования.

2.3.Рабочее место педагога дополнительного образования оборудуется столом, приставкой для демонстрационного оборудования и технических средств обучения, шкафами для хранения наглядных пособий, экспозиционными устройствами, классной доской, инструментами и приспособлениями в соответствии со спецификой преподаваемого направления.

2.4.Каждый обучающийся обеспечивается рабочим местом за столом в соответствии с его ростом, состоянием зрения и слуха.

2.5.Организация рабочих мест обучающихся должна обеспечивать возможность выполнения практических работ в полном соответствии с практической частью общеобразовательной программы, при этом необходимо учитывать требования техники безопасности, гарантировать безопасные условия для организации образовательного процесса.

2.6.Оформление кабинета должно соответствовать требованиям современного дизайна для учебных помещений.
3. Организация работы учебного кабинета
3.1.Занятия обучающихся в учебном кабинете проводятся по расписанию, утверждённому директором учреждения.

3.2.Основное содержание работы учебного кабинета:

- проведение занятий по общеобразовательной программе учебного плана;

- создание оптимальных условий для качественного проведения образовательного процесса на базе учебного кабинета;

- подготовка методических и дидактических средств обучения;

- составление педагогом дополнительного образования, ответственным за организацию работы учебного кабинета, заявок на планово-предупредительный ремонт, обеспечение контроля выполнения ремонта;

- соблюдение мер для охраны здоровья обучающихся и педагогов дополнительного образования, охраны труда, противопожарной защиты, санитарии и гигиены;

- участие в смотре-конкурсе учебных кабинетов;

- обеспечение сохранности имущества кабинета.
4. Руководство учебным кабинетом
4.1.Руководство учебным кабинетом осуществляет ответственный за учебный кабинет, назначенный из педагогов дополнительного образования приказом директора.

4.2.Оплата ответственному за руководство учебным кабинетом осуществляется в установленном порядке согласно Положению о доплатах.

4.3.Ответственный за учебный кабинет:

- 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, 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, ведёт их учёт в установленном порядке;

- при нахождении обучающихся в учебном кабинете несёт ответственность за соблюдение правил техники безопасности, санитарии, за охрану жизни и здоровья детей.
5. Требования к содержанию и оформлению учебного кабинета:
    5.1. Наличие документации:

- паспорт кабинета;

- план развития кабинета;

- правила техники безопасности;

- режим работы кабинета.

5.2 Соблюдение правил техники безопасности и санитарно-гигиенических норм в учебном кабинете:

- наличие в кабинете инструкции по технике безопасности;

- воздушно-тепловой режим;

- уровень освещенности кабинета;

- чистота помещения и мебели;

- соответствие мебели росту и возрасту учащихся;

- соответствие учебного помещения санитарно-гигиеническим требования по количеству учащихся.

5.3 Соблюдение эстетических требований к оформлению кабинета:

- соблюдение единого стиля в оформлении кабинета;

- наличие порядка и определенной системы в хранении и использовании оборудования;

- рациональное определение места ТСО;

- культура оформления рабочего места педагога;

- учет функционального назначения кабинета;

- цветовое решение и декоративное оформление.

5.4 Информационно-методическое обеспечение кабинета:

- укомплектованность кабинета необходимым оборудованием;

- наличие учебной справочно-информационной и другой литературы;

- наличие образовательной программы или программы деятельности, информационно-методических и дидактических материалов;

- наличие в кабинете специальных приспособлений для хранения демонстрационного и учебного оборудования печатных и экранных пособий.

Приложение 1 

Паспорт учебного кабинета.

1. Титульный лист

2. Общие сведения о кабинете.

3. Инвентарная ведомость на имеющееся оборудование.

4. Правила техники безопасности работы в учебном кабинете (физика, химия, труд, физкультура, информатика, биология).

5. Правила пользования учебным кабинетом обучающихся. График работы учебного кабинета.

6. Акт приемки учебного кабинета администрацией Учреждения.

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

                                                                                                                             (пример)

Утверждаю
Руководитель 
МАОУ ДО ЦРТДиЮ «Звездный»
_____________/В.В.Журавлева

 Приказ №_________от
«____» __________ 20   г.
Паспорт учебного кабинета №_____
Учебный год:

Ф.И.О. педагогов, ответственных за кабинет:

Число посадочных мест:   

Общие сведения о кабинете, нормы СанПиН и пр.

Инвентарная ведомость на технические средства обучения 

учебного кабинета №___________

	№ п/п
	Название ТСО
	Марка
	Год приобретения
	Инв. № по Учреждению

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Ответственный за кабинет _____________________

                                              (Подпись)

Примечание: в ведомость вносятся, кроме ТСО, сопутствующие принадлежности (видео/аудиоматериалы, экраны, принадлежности для опытов и т. д.)

График занятости кабинета №_________

_____ полугодие, 20__/20__ учебный год

	Время
	Понед.
	Вторн.
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	
	педагог
	педагог
	педагог
	педагог
	педагог
	педагог

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Правила пользования кабинетом.

1. В кабинете должны соблюдаться: правила пожарной безопасности, нормы СанПиН, правила техники безопасности и охраны труда.

2. Учебный кабинет должен быть открыт за 15 минут до начала занятий.

3. Обучающиеся находятся в кабинете только в сменной обуви.

4. Обучающиеся должны находиться в кабинете только в присутствии педагога.

5. Кабинет должен проветриваться каждую перемену.

6. Педагог должен организовывать уборку кабинета по окончании занятий в нем.

7. Педагог обязан обесточить электрооборудование при завершении работы в кабинете.

8. ……

9. ……

	
	20_/20_
	20_/20_
	20_/20_
	20_/20_

	1.Тематическое планирование
	
	
	
	

	2.Обновление дидактического материала
	
	
	
	

	3.Составление опорных конспектов, диагностических карт, схем
	
	
	
	

	4.Приобретение видеофильмов
	
	
	
	

	5.Приобретение таблиц
	
	
	
	

	6.Приобретение учебно – дидактического материала
	
	
	
	

	7…..
	
	
	
	

	8…..
	
	
	
	


Требования к составлению плана работы

учебного кабинета №______

на 20___/20___ учебный год и перспективу

1.План составляется педагогом, отвечающим за кабинет соответственно профилю кабинета и его функциональному назначению.

2. 1часть: анализ работы кабинета в прошлом учебном году.

3. 2часть: задачи на новый учебный год, в которых отражается тематическое планирование, обновление дидактического материала, составление опорных конспектов, диагностических карт, схем, приобретение видеофильмов, таблиц, учебно – методического материала по профилю кабинета соответственно стандарта образования и образовательной программы Учреждения. Сохранение материально – технической базы кабинета.

4. 3часть: часы работы кабинета (учебные занятия, дополнительные занятия, факультативные)

Анализ работы кабинета в прошлом учебном году.

	
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__

	Для работы каких групп использовался кабинет и находящиеся в нем материалы
	
	
	
	

	Что сделано по оформлению и ремонту
	
	
	
	

	Что приобретено (ТСО, дидактические материалы и т.п.)
	
	
	
	

	…..
	
	
	
	

	Какие были проблемы
	
	
	
	


Задачи на новый учебный год.

(Тематическое планирование, обновление дидактического материала, составление опорных конспектов, диагностических карт, схем, приобретение видеофильмов, таблиц, учебно – методического материала по профилю кабинета соответственно стандарта образования и образовательной программы Учреждения. Сохранение материально – технической базы кабинета.)

Учебно – методическое обеспечение кабинета

	
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__

	1.Укомплектованность:

· учебным оборудованием;

· учебно-методическим комплексом (методической литературой, книгами для педагога, и т.д.);

· комплексом средств обучения (ТСО).
	
	
	
	

	2.Наличие комплекта:

· дидактических материалов

· типовых заданий

· раздаточных материалов

· слайдов

· таблиц и др.
	
	
	
	


Оформление кабинета.

	
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__

	1.Оптимальная организация пространства:

· рабочее место педагога

· рабочие места обучающихся
	
	
	
	

	2.Наличие постоянных и сменных учебно-информационных стендов.

Стенды дают:

· рекомендации по проектированию учебной деятельности;

· по выполнению программы развития общественных умений и навыков;

· по организации и выполнению домашней работы;

· имеется экран результативности;

· имеются индивидуальные учебные планы и программы и др.
	
	
	
	


Соблюдение в кабинете

	
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__
	20__/20__

	1.Правил техники безопасности
	
	
	
	

	2.Санитарно-гигиенических норм:

· освещенность;

· состояние мебели;

· состояние кабинета в целом (пол, стены, окна)
	
	
	
	


Оценка кабинета по итогам проверки готовности к новому учебному году.

	Учебный год
	Оценка
	Замечания и рекомендации

	20__/20__
	
	

	20__/20__
	
	

	20__/20__
	
	

	20__/20__
	
	


Требования к учебным кабинетам.

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

2. План работы кабинета на учебный год (и перспективу).

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

4. Соблюдение эстетических требований к оформлению учебного кабинета: наличие постоянных и сменных учебно – информационных стендов, фотоматериалов, хрестоматийных материалов и др. (по плану работы учебного кабинета).

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

6. Соответствие учебно – методического комплекса и комплекса средств обучения профилю кабинета, требованиям стандарта образования и образовательным программам.

7. Наличие комплекса дидактических материалов. Материалов для диагностики качества обучения и образовательного процесса (по профилю кабинета).

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

9. Открытое и наглядное представление учащимся минимально необходимого содержания образования и требований к уровню образовательной подготовки (стандарта образования).

10. Открытое и наглядное представление учащимся образцов измерителей выполнения требований обязательного стандарта.

11. Обеспеченность учащихся комплектом типовых заданий, тестов, эссе, контрольных работ и т. п. для диагностики выполнения требований базового и продвинутого уровней образовательного стандарта.

12. Стендовый материал учебного кабинета: рекомендации для учащихся по проектированию их учебной деятельности, по выполнению программы развития общественных умений и навыком, по организации и выполнению программы развития общественных умений и навыков, по организации и выполнению домашней работы, по подготовке к различным формам учебно – познавательной деятельности (практикум, семинар, лабораторная работа, тестирование, зачет, коллоквиум, собеседование, экзамен и др.).

13. Экран результативности выполнения учащимися образовательного стандарта.

14. Расписание работы учебного кабинета по образовательной программе, факультативным занятиям, программе дополнительного образования, индивидуальным занятиям с отстающими, с одаренными учащимися, консультации и др.

