Приложение 8

                                                                                                             УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                            Координатор ИАЦ «Контакт»

                                                                                                           ___________Д. В. Овсянников

              «_______»_________________

ПЛАН РАБОТЫ

информационно-аналитического центра «Контакт» на 2006-2007 год

	Ответственные
	Месяц
	1 неделя месяца
	2 неделя месяца
	3 неделя месяца
	4 неделя месяца

	Овсянников Д.В.

Малыгина П.С.

Редкова Е.В.(далее – координаторы)
	Сентябрь
	Организационное собрание координаторов ИАЦ
	Рассмотрение заявлений на вакантные должности сотрудников отделов ИАЦ
	Рассмотрение заявлений на вакантные должности сотрудников отделов ИАЦ
	Утверждение 

Списка претендентов на вакантные должности

	Координаторы
	Октябрь
	Организация тренинга с целью выявления лидерских качеств кандидатов на вакантные должности
	Утверждение руководителей отделов ИАЦ;
	Согласование и утверждение плана работы ИАЦ
	Планирующее совещание с руководителями отделов

	Руководители отделов
	Октябрь
	
	
	Участие в разработке плана работы ИАЦ
	Составление штатного расписания отдела

	Координаторы
	Ноябрь
	Участие в подготовке конкурса «Специалист XXI века»
	Планирование занятости сотрудников ИАЦ в конкурсных мероприятиях
	Участие в жюри конкурса
	Участие в подведении итогов конкурса

	Руководители отделов
	Ноябрь
	Участие в подготовке конкурса «Специалист XXI века»
	Разработка и оформление программ, приглашений, пресс-релизов и др. к конкурсным мероприятиям
	Оказание помощи в сборе и анализе результатов конкурсных мероприятий
	Участие в подведении итогов конкурса

	Координаторы
	Декабрь
	Проведение просветительской работы со студентами 1 курса по вопросу подготовки к сессии
	Согласование запросов студентов о местах прохождения практики и их наличия в банке данных колледжа
	Разработка анкет для групп 1 года обучения  с целью выявления проблем после прохождения адаптационного периода
	Сессия

	Руководители отделов
	Декабрь
	Подготовка материала о правилах проведения промежуточной аттестации в колледже 
	Анализ запросов студентов и возможностей имеющейся базы данных о местах прохождения преддипломной практики
	Анкетирование и обработка данных; обсуждение результатов с заместителем директора по учебно-воспитательной работе, заведующими отделениями
	Сессия

	Координаторы
	Январь
	Отпуск
	Отпуск
	Разработка анкеты для выпускников
	Составление и согласование графика встреч студентов с представителями вузов

	Руководители отделов
	Январь
	Отпуск
	Отпуск
	Проведение анкетирования в выпускных группах с целью выявления наиболее востребованных вузов для продолжения обучения по специальностям
	Сбор печатной информации о запрашиваемых вузах

	Координаторы
	Февраль
	Организация встреч с представителями вузов
	Организация встреч с представителями вузов
	Организация встреч с представителями вузов
	Организация встреч с представителями вузов

	Руководители отделов
	Февраль
	Проведение встречи, обработка информации, создание банка данных
	Проведение встречи, обработка информации, создание банка данных
	Проведение встречи, обработка информации, создание банка данных
	Проведение встречи, обработка информации, создание банка данных

	Координаторы
	Март
	Проверка и оценка результатов работы отделов
	Проведение итогового планирующего совещания с начальниками отделов
	Проведение расширенного совещания с сотрудниками ИАЦ по итогам работы
	Составление примерного плана работы на 2007-2008 учебный год

	Руководители отделов
	Март
	Создание банка данных потенциальных мест практики
	Подготовка отчетов о проделанной за год работе
	Подготовка планов работы на 2007-2008 год
	Оформление электронного банка каждого из отделов


