	(название предприятия, учреждения, организации)


ЖУРНАЛ

планирования и учёта занятий по программе обучения

                                                    неработающего населения

(для руководителя учебной группы)
на 20     год
Данный журнал ведется в тех УКП, которые осуществляют подготовку неработающего населения путем обучения в группах.
Наименование учебной группы _____________________________________________ 

Руководитель учебной группы  _____________________________________________
                                                                                      (фамилия, имя, отчество)
                                                                                                                                               Тел. __________________
Староста учебной группы __________________________________________________ 
                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
                                                                                                                                               Тел. __________________
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1. Порядок ведения журнала
2. Список обучаемых, учёт занятий и их посещаемости
3. Учёт результатов учений и тренировок
4. Замечания и предложения по результатам проверки качества занятий
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Порядок ведения журнала

1. Журнал ведётся в каждой группе обучаемых руководителем занятий и является основным документом по учёту проведения занятий и их посещаемости.
2. Рабочая программа (перечень тем занятий, формы и методы проведения занятий, их содержание и расчёт времени) утверждается руководителем организации, на базе которой создан УКП по ГО и ЧС.
3. План проведения занятий утверждается руководителем организации, учреждения, на базе которой создан УКП по ГО и ЧС.
4. Отметки о посещении занятий проставляются в соответствующей графе дня проведения занятий.
Для учёта посещения занятий используются следующие условные знаки:
+ — присутствует на занятии;
н — отсутствует на занятии;
б — отсутствует по уважительной причине (болезнь).
5. О проведении занятия руководитель обязан записать в журнал тему и дату заня​тия, расписаться за проведённое занятие.
6. Журнал хранится у руководителя занятий.
7. По завершении учебного года заполненный журнал учёта занятий сдаётся руко​водителю организации для про​верки и хранения.

СПИСОК ОБУЧАЕМЫХ, УЧЁТ ЗАНЯТИЙ И ИХ ПОСЕЩАЕМОСТИ 
	№ п/п
	Список учебной группы: фамилия, имя, отчество каждого обучаемого

	Номер темы, 

и дата проведения занятий
	Запись о проведенных занятиях:
Дата и количество часов. 

Наименование темы. 

Подпись руководителя занятий.

	
	
	
	
	
	

	1
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	


УЧЕТ РЕЗУЛЬТАТОВ УЧЕНИЙ И ТРЕНИРОВОК

	Дата
	Тема учения (тренировки), основные итоги, замечания, недостатки, предложения по совершенствованию
	Принятые меры

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ЗАМЕЧАНИЯ И ПРЕДЛОЖЕНИЯ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ПРОВЕРКИ КАЧЕСТВА ЗАНЯТИЙ

	Тема и дата проверки
	Оценка занятий, замечания и предложения проверяющего
	Подпись проверяющего
	Принятые меры

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


г.
УТВЕРЖДАЮ 

Руководитель ________

___________________________
                                                                                                                                           (название организации)

____________________________________
                                                                                                                           (подпись)                                 (ФИО)                                 

                                                                                             « __ » ________ 200__ г.

ПРИМЕРНЫЙ ПЛАН
проведения занятия
(вариант)

ТЕМА: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Учебная цель:______________________________________________________________

__________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Время: ___________________________________________________________________
Метод: ___________________________________________________________________
Место:____________________________________________________________________
Учебные вопросы: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Материальное обеспечение
•    Табельное имущество ____________________________________________________
•    Наглядные пособия     ____________________________________________________
•    Учебная литература    ____________________________________________________
ОСНОВНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНЫХ ВОПРОСОВ
                                                                                (краткий конспект)

1.   Вводная часть:    (____ мин.)
2.   Основная часть: (_____ мин.)
	№ п\п
	Учебные вопросы
	Время
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3.  Заключительная часть: (____ мин.)

 Руководитель занятия
                                                                                              _________________________________

                                                                                                                                                     (подпись)
Рекомендуемые учебно-методические пособия по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности

     Качественное изменение опасностей, возникающих в случае даже ограниченного применения оружия массового поражения, высокоточного обычного оружия, оружия на новых физических принципах, угрозы терроризма, техногенные аварии и катастрофы, усиление тяжести последствий стихийных бедствий, проблемы экологии, угрозы эпидемий -все это потребовало пересмотреть основные направления, содержание, организацию и порядок подготовки и реализации мероприятий в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
     Указанные изменения нашли наиболее полное отражение в учебно-методических пособиях, изданных под редакцией заместителей министра МЧС России в соответствии с новыми учебными программами:
1. Подготовка личного состава гражданских организаций гражданской обороны (учебно-методическое пособие для руководителей и личного состава формирований ГО)/Под ред. Г.Н. Кириллова. — М.: Институт риска и безопасности, 2003. — 544 с.
2. Организация и ведение гражданской обороны и защиты населения и территорий от чрезвычайных  ситуаций  природного  и  техногенного  характера  (учебное  пособие  для преподавателей   и   слушателей   УМЦ,   курсов   ГО   и   работников   ГОЧС   предприятий, организаций и учреждений)/Под ред. Г.Н. Кириллова. -М.: Институт риска и безопасности, 2002.-512 с.
3. Обучение работников организации и населения основам гражданской обороны и защиты   в   чрезвычайных   ситуациях/Под   ред.   М.И. Фалеева. — М.:   Институт   риска   и безопасности, 2003. - 448 с.
4. Оповещение   о   чрезвычайных   ситуациях   и   действия   по   сигналам   гражданской обороны/Под ред. М.И. Фалеева. - М.: Институт риска и безопасности, 2002. - 437 с.
5. Учения и тренировки по гражданской обороне и предупреждению чрезвычайных ситуаций/Под ред. М.И. Фалеева. - М.: Институт риска и безопасности, 2003. - 416 с.
6. Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций, обусловленных террористическими акциями взрывами, пожарами/Под ред. М.И. Фалеева. -М.: Институт риска и безопасности, 2003. - 400 с.
7. Гражданские организации гражданской обороны (создание, комплектование, обучение, материально-техническое    оснащение,    финансирование/Под    ред.    М.И. Фалеева. — М.: Институт риска и безопасности, 2002. — 336 с.
8. Гражданская    оборона    и    предупреждение    чрезвычайных     ситуаций/Под    ред. М.И. Фалеева. - М.: Институт риска и безопасности, 2003. — 328 с.
9. Гражданская оборона и пожарная безопасность/Под ред. М.И. Фалеева. — М.: Институт риска и безопасности, 2002. - 500 с.
10. Практическое   пособие   для   руководителя.   Обеспечение   пожарной   безопасности предприятия/Под ред. А.Н. Проценко. - М.: Институт риска и безопасности, 2003. - 376 с.
11. Пожарно-технический минимум/Под ред. Л.А. Коротчика. -М.: Институт риска и безопасности, 2003. - 388 с.
12. Защитные сооружения гражданской обороны (Устройство и эксплуатация). Учебно-методическое пособие/Под ред. Г.Н. Кириллова. -М.: Институт риска и безопасности, 2003. - 330 с.
По вопросу приобретения литературы можно обращаться по телефонам:
тел. (095) 955-22-29
тел./факс (095) 958-11-88 и 955-23-19
115191, г. Москва, Б. Тульская, 52, ИРБ  ww.irb.ru
Для заметок
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