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ПРИЛОЖЕНИЕ 1

План работы ЦИЯ на 2018-2019 учебный год

№
П/П

Название мероприятия Начало 
и конец 
проведе 

ния
меропри

ятия

Требуемые
ресурсы

Ожидаемый
результат

Исполнитель

1 Мероприятия по разработке и актуализации локальных нормативных документов по 
____________ профилю деятельности (не менее 2-3 документов)

1.1 Правила приема 2019
2020 учебный год

апрель
2019

Актуальный
документ

И.В. Щербакова

1.2 Бонусы и льготы, 
предоставляемые 
слушателям ЦИЯ

май
2019

Актуальный
документ

И.В. Щербакова

1.3 Порядок и основания 
перевода, отчисления и 
восстановления 
обучающихся при 
освоении 
образовательных 
программ, реализуемых 
центром обучения 
иностранным языкам

апрель
2019

Актуальный
документ

И.В. Щербакова

1.4 Порядок оформления 
возникновения, 
приостановления и 
прекращения 
отношений между 
ФГБОУ ВО «КнАГУ» и 
обучающимися и (или) 
родителями 
(законными 
представителями) 
несовершеннолетних 
обучающихся при 
освоении 
образовательных 
программ, реализуемых 
центром обучения 
иностранным языкам

апрель
2019

Актуальный
документ

И.В. Щербакова

1.5 Режим занятий
обучающихся при
освоении
дополнительных
общеобразовательных
программ,
реализуемых ЦИЯ

январь
2019

Актуальный
документ

И.В. Щербакова

2 Мероприятия, обеспечивающие выполнение на регулярной основе процессов, 
закрепленных за подразделением (указываются в хронологической последовательности)
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2.1 1. Набор слушателей 
по программам, 
реализуемым ЦИЯ 

-тестирование,
- заключение 

договоров,
- распределение 

слушателей по 
группам,

-составление списков.

15.08.18

30.09.18

Бумага, 
канц. товары; 
функциониру 

-ющая
компьютерна 

я и
копировальна 

я техника

Не менее 280 
обучающихся

И.В. Щербакова 
Е.С. Шелехова 

Е.А. Кортун

2.2 Проведение рекламной 
кампании ЦИЯ.

Август
сентябрь

2018

Печатная
рекламная
продукция

Привлечение
обучающихся

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова 

Е.А. Кортун

2.3 Подготовка аудиторий 
к новому учебному 
году.

Август
2018

Бытовая
химия,
тряпки

Е.С. Шелехова

2.4 Подбор преподавателей 
для реализации 
программ ЦИЯ.

Август
2018

Обеспечение
обучающихся

квалифици
рованными

преподавате
лями

И.В. Щербакова

2.5 1.Организация и начало 
учебного процесса:
а) составление 
расписания,
б) распределение 
аудиторий,
в) обеспечение 
преподавателей и 
слушателей учебно
методическими 
пособиями.

01.09.18

30.09.18

Бумага, 
канц. товары; 

функцион- 
рующая 

компьютерна 
я и

копировальна 
я техника

И.В. Щербакова 
Е.С. Шелехова 

Е.А. Кортун

2.6 Заключение договоров 
с преподавателями.

01.09.18

10.09.18

Бумага, 
канц. товары; 
функциониру 

ющая
компьютерна 

я и
копировальна 

я техника

Обеспечение
обучающихся

квалифици
рованными

преподавателями

И.В. Щербакова

2.7 3. Вводный семинар 
для преподавателей 
ЦИЯ.

07.09.18 Бумага, 
канц. товары; 
функциониру 

ющая
компьютерна 

я и

Решение 
орг.моментов, 

постановка 
целей на уч.год

Е.А. Кортун

2.8 Конкурс «Лучший 
студент ЦИЯ».

10.09.18

30.05.19

Приз Повышение
учебной

мотивации

Е.С. Шелехова

2.9 Корректировка не реже Компьютер с 
выходом в

Актуальная Е.А. Кортун
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страницы ЦИЯ на сайте 
КнАГУ.

1 раза в 
2 месяца

интернет информация

2.10 Составление программ 
к новым учебным 
пособиям

В течение 
учебного 

года

Бумага, 
канц. товары; 
функциониру 

ющая
компьютерна 

я и
копировальна 

я техника

Современное
языковое

содержание
программ

Е.А. Кортун

2.11 Семинар для 
преподавателей ЦИЯ 
«Использование 
интернет ресурсов в 
учебном процессе».

до
31.10.18

Бумага, 
канц. товары; 
функциониру 

ющая
компьютерна 

я и
копировальна 

я техника

Дополнение
учебных
программ

аутентичными
материалами

Е.А. Кортун

2.12 Проведение 
индивидуальных 
консультаций с 
преподавателями.

В
течение

учебного
года

Повышение 
качества 

предоставляя- 
емых услуг

Е.А. Кортун 
И.В. Щербакова

2.13 Конкурса: «На11о^ееп 
81огу» +конкурс на 
лучший маскарадный 
костюм.

С
15.10.18 

по
31.10.18

Призы и 
грамоты 

победителям

Повышение
учебной

мотивации

Е С . Шелехова

2.14 Анализ набора 2018-19 До
15.10.18

И.В. Щербакова

2.15 Контроль прохождения 
учебного процесса: 
посещение занятий и их 
анализ.

Не реже 
одного 
раза в 
месяц

Повышение 
качества 

предоставляя- 
емых услуг

Е.А. Кортун 
И.В. Щербакова

2.16 Оценка и анализ 
успеваемости учащихся 
за первый триместр 
учебного года.

До
25.11.18

Не менее 60% 
обучающихся 

успевающих на 
4 и 5

Е.А. Кортун

2.17 Семинар для 
преподавателей 
«Дополнительные 
материалы по 
грамматике».

16.11.18 Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютерна 

я и
копировальна 

я техника

Повышение 
качества 

предоставляя- 
емых услуг

Е.А. Кортун

2.18 Кулинарный мастер 
класс

23.11.18 Продукты и 
инвентарь 

для
приготовлени 

я роллов

Повышение
учебной

мотивации

М.В.
Ядрышникова

2.19 Обновление стенда 
ЦИЯ.

К
18.12.18

Бумага, 
канц. товары; 
функциони
рующая

Е.С. Шелехова
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компьютер
ная и
копироваль
ная техника

2.20 Организация и 
проведение новогодних 
праздников для групп 
ЦИЯ
европейские языки 

восточные языки

С
20.12.18

по
29.12.18
февраль

2019

Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копироваль
ная техника

Повышение
учебной

мотивации
С. Шелехова 
Е.А. Кортун

С.А.Денисова
М.В.Ядрышник

ова
Е.Ю. Суворина

2.21 Проведение конкурса 
новогодних поделок и 
стихов.

До
25.12.18

призы Повышение
учебной

мотивации
Е С . Шелехова

2.22 Анализ задолженностей 
по 2-му этапу оплаты.

До
15.12.18

Ликвидация
задолженност

ей

И.В. Щербакова

2.23 Конкурс: «Лучшая 
открытка ко Дню 
святого Валентина»

До
14.02.19

призы Повышение
учебной

мотивации

Е.С. Шелехова

2.24 Оценка и анализ 
успеваемости учащихся 
за второй триместр 
учебного года.

До
28.02.19

Не менее 60%  
обучающ ихся  

успевающ их на 
4 и 5

Повышение 
качества 

предоставляя- 
емых услуг

2.25 Проведение
анкетирования
слушателей с целью
выяснения их
удовлетворенности
оказываемыми
услугами.

До
08.02.19

Не менее 60%  
обучающ ихся  

успевающ их на 4 
и 5

2.26 Разработка 
экзаменационных 
материалов по 
английскому языку для 
уровней:

-Ьа81с
-е1ешеп1агу
-рге-1п1егшеб1а1е
-1п1егшеб1а1е
-иррег-1п1егшеб1а1е
-абуапсеб.

В
течение 
учебног 
о года 

до
30.04.19

Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копироваль
ная техника

Е.А. Кортун

2.27 Корректировка 
дополнительных 
образовательных 
программ, реализуемых 
ЦИЯ.

В
течение 
учебног 
о года 

до
30.04.19

Повышение 
качества 

предоставляя- 
емых услуг

Е.А. Кортун

2.28 Мастер класс по 16.03.19 Бумага, Повышение Е.Ю.Суворина
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китайской иероглифике 
и чайная церемония.

кисти; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копироваль
ная техника 

чай и 
приборы

учебной
мотивации

2.29 Конкурс на лучший 
мотивационный лозунг, 
побуждающий к 
изучению иностранных 
языков.

март
2019

призы Повышение
учебной

мотивации
Е С . Шелехова

2.30 Проведение семинара 
для преподавателей 
ЦИЯ «Подготовка 
слушателей к сдаче 
экзамена ЦИЯ».

18.03.19 Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копироваль
ная техника

Повышение
качества

преподавания

И.В. Щербакова 
Е.А. Кортун

2.31 Разработка программы 
летнего интенсивного 
курса.

До
30.04.19

Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копироваль
ная техника

Е.А. Кортун

2.32 Проведение «Дня 
кино» для:

A. Детей младшего 
школьного возраста;
Б. Детей среднего и 
старшего школьного 
возраста
B. Студентов и 
взрослых.

март
2019

Повышение
учебной

мотивации
Е.С. Шелехова 

Е.А. Кортун

2.33 Конкурс презентаций 
по страноведению.

Апрель
2019

призы Повышение
учебной

мотивации

Е С . Шелехова

2.34 Игра - квест «Знатоки 
английского»

Апрель
2019

Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копировальна 

я техника 
призы

Повышение
учебной

мотивации

Е.А. Кортун

2.35 День икебаны. 22.04.19 Цветы, декор, 
вазы

Повышение
учебной

мотивации

С.А. Денисова

2.36 Анализ задолженностей 
по 3-му этапу 
оплаты.

Апрель
2019

Ликвидация
задолженност

ей

И.В.Щербакова
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2.37 Составление списков 
слушателей, сдающих 
экзамен ЦИЯ, 
составление расписания 
консультаций и 
экзаменов

До
20.05.19

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова

2.38 Планирование
рекламной кампании 
ЦИЯ для
осуществления набора 
слушателей на 2019-20 
учебный год.
Согласование плана с 
первым проректором. 
Определение ценовой 
политики ЦИЯ.
Составление 
калькуляций стоимости 
услуг ЦИЯ____________

Май
2019

Утвержденная 
стоимость услуг 

ЦИЯ на 2019
2020 г.г.

И.В. Щербакова

2.39 Составление
расписания экзаменов и 
консультаций. 
проведение
консультаций к
экзамену со 
слушателями ЦИЯ . 
Проведение аттестации 

по
-китайскому языку 
-японскому языку 
- английскому языку. 

Выдача свидетельств

С
20.05.19

20.06.19

Бумага, 
канц. товары; 
функциони

рующая 
компьютер

ная и
копироваль
ная техник

Средний 
результат 

60% и выше

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова 

Е.А. Кортун

2.40 Оценка и анализ 
успеваемости 
учащихся (по 
итогам года).

Июнь
2019

Не менее 60%  
обучающ ихся  

успевающ их на 
4 и 5

Е.А. Кортун

2.41 Разработка
электронного теста 
для определения 
начального уровня 
слушателей для 
детей.

Июнь
2019

Компьютер с 
доступом в 

интернет

Сокращение 
времени на 

проверку тестов 
и создание 

современного 
образа ЦИЯ

Е.А. Кортун

2.42 Создание пособия 
«Вертолеты и 
вертолетостроение»

Июнь
2019

Е.А. Кортун, 
И.В. Щербакова

2.42 Отпуск 02.07.19

13.08.19

И.В. Щербакова 
Е.С. Шелехова 
Е.А. Кортун

7



3 Мероприятия, направленные на повышение доходов 
университета (не менее одного мероп

(сокращение расходов) 
риятия)

3.1 Проведение 
индивидуальных 
занятий (посредством 
8КУРЕ) с
сотрудниками ПАО 
ААК «ПРОГРЕСС», 
г.Арсеньев

В течение 
учебного 

года

Компьютер с 
доступом в 

интернет, камера, 
наушники

Повышение
доходов
КнАГУ

Е.А. Кортун

3.2 Организация курсов 
для поступающих в 
магистратуру

До
30.03.19

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 

и копировальная 
техника

Повышение
доходов
КнАГУ

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова 

Е.А. Кортун

3.4 Проведение летних 
курсов

Июнь
2019

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 
и копировальная 
техник

Повышение
доходов

КнАГУ

Е.А. Кортун 
Е.Ю. Суворина 
С.А. Денисова

3.5 Новые программы для 
дошкольников 
творческого 
направления

В течение
учебного
года

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 
и копировальная 
техник

Повышение
доходов

КнАГУ

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова 
Е.А. Кортун

4 Мероприятия, направленные на формирование позитивного имиджа университета и
продвижение его услуг (продукции)

(не менее двух мероприятий)
4.1 Проведение осенних 

каникулярных 
подготовительных 
курсов

В
соответст

вии с 
канику
лярным 

графиком 
школьни

ков

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 

и копировальная 
техник

Привлече
ние

абитуриент 
ов к

поступлени 
ю в КнАГУ

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова 

Е.А. Кортун

4.2 Проведение весенних 
каникулярных 
подготовительных 
курсов

В
соответст

вии с 
канику
лярным 

графиком 
школьни

ков

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 

и копировальная 
техника

Привлече
ние

абитуриент 
ов к

поступлени 
ю в КнАГУ

И.В. Щербакова 
Е С . Шелехова 

Е.А. Кортун

4.3 Организация и 
проведение 
Кембриджского 
экзамена

Декабрь
2018

Июнь
2019

Расширение
контингента

обучаю
щихся

И.В. Щербакова

4.4 Организация
мероприятия для 
преподавателей 
английского языка 
«СатЬ^^б§е ^ ау  
2019».

Январь
2019

Повышение
квалифик-

ции
преподава

телей

И.В. Щербакова
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4.5 Организация онлайн 
лекций для 

преподавателей 
английского языка 
(лекторы носители 
языка, школа ЕЕС 

г.Хабаровск)

Январь
.2019

Компьютер с 
доступом в 

интернет

Повышение
квалифик-

ции
преподава

телей

И.В. Щербакова

4.6 Проведение олимпиады 
по английскому языку 

среди школьников 
А. младших классов 
Б. средних классов

Февраль
2019

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 

и копировальная 
техника

Расширение
контингента

обучаю
щихся

И.В. Щербакова 
Е.С. Шелехова 

Е.А. Кортун

4.7 Проведение диктанта 
по английскому языку 

для всех желающих 
(уровень владения 

языком В 1+)

Март
2019

Бумага, 
канц. товары; 

функционирую
щая компьютерная 

и копировальная 
техника

Расширение
контингента

обучаю
щихся

И.В. Щербакова 
Е.С. Шелехова 

Е.А. Кортун

5 Мероприятия, связанные с подготовкой отчета университета по направлению
деятельности подразделения

5.1 Подготовка ежегодного 
отчета о деятельности 

ЦИЯ

И.В. Щербакова

5.2 Подготовка текущих 
отчетов для ПФО

По мере 
возникно
вения 
необхо
димости

И.В. Щербакова

Составил:

Директор ЦИЯ 

Ознакомлены:

Ведущий специалист ЦИЯ 

Ведущий инженер ТЩЯ

И.В. Щербакова

Е.А. Кортун

Е.С. Шелехова


