Рекомендации

педагогам дополнительного образования

по организации образовательного процесса

в детском объединении

	№

п/п
	Перечень выполнения работ педагога дополнительного образования
	Срок исполнения

	1. 
	Подготовка образовательной программы на каждое детское объединение  (приложение 1)
	до 1.09

	2. 
	Составление годового (учебно-тематического) плана на каждое детское объединение (приложение 2)
	до 15.09

	3. 
	Составление тематического планирования 

(приложение 3)
	

	4. 
	Составление плана воспитательной работы 

(приложение 4)
	

	5. 
	Составление плана исследовательской работы (приложение 5)
	

	6. 
	Составление плана по самообразованию (приложение 6)
	

	7. 
	Осуществление набора и донабора детей в детское объединение
	

	8. 
	Подготовка списочного состава объединения (приложение 7)
	

	9. 
	Для объединений первого года обучения - заявления от родителей (приложение 8), разрешение на обработку персональных данных (для всех объединений) (приложение 9), договоры с родителями(приложение 10), с образовательным учреждением (приложение 11)
	

	10. 
	Расписание занятий с указанием времени места проведения занятий (приложение 12)
	

	11. 
	Визитка детского объединения (приложение 13)
	

	12. 
	Оформление журнала учета работы детского объединения (титульный лист, список группы, дата, часы и темы занятий, списочный состав обучающихся с указанием года рождения, класса, школы, домашнего адреса, телефона, данных о родителях, заключение врача о допуске к занятиям, проведение инструктажа по технике безопасности)  (приложение 14)

записи в журнале должны соответствовать темам календарно-тематического планирования, время и место – по расписанию)

В случае переноса занятия  на имя директора пишется заявление о разрешении переноса занятий и в последующем оформляется запись в журнал переноса занятия детского объединения
	до 25.09

	13. 
	
	ежемесячно

до 25 числа

	14. 
	Оформление  и ведение портфолио педагога (приложение 15)
	ежемесячно

	15. 
	Информация о достижениях обучающихся (сдать электронную версию  руководителю МО) (приложение 22)
	

	16. 
	Информация об участии обучающихся в мероприятиях (электронная версия, руководителю МО  

(приложение 21)
	

	17. 
	Взаимопосещение занятий (приложение 16)
	ежемесячно 

	18. 
	Отчет о работе над темой по самообразованию (выступление на заседании МО, на метод дне (5-7 мин) 

(приложение 6) 
	1 раз в полугодие

	19. 
	Отчет по исследовательской работе объединения (приложение 5)
	

	20. 
	Сдача развернутого конспекта занятия в методический кабинет 
	

	21. 
	Выступления в профессиональных конкурсах
	

	22. 
	Отчет о выполнении образовательной программы (приложение 20)
	

	23. 
	Ведение рейтинга пдо (приложение 19)
	

	24. 
	Проведение  открытого занятия
	1 полугодие –

пдо 1 и высш. категории;

2 полугодие – молодые пдо

	25. 
	Заявка на проведение похода в МКК 
	за 1 неделю до похода (категорий-ный – за 1 месяц)

	26. 
	Отчет о совершенном походе (маршрутный лист / маршрутная книжка с отметками о прохождении маршрута, фотографии, паспорт маршрута / отчет)
	до 3 недель после похода

	27. 
	Участие в работе  МО
	по плану МО

	28. 
	Выступления на методических днях
	2 раза в год – 1 и высш. кат.

1 раз в год – 2 кат. и без кат.

	29. 
	Отчет о работе пдо за 1 полугодие   + презентация (приложение 16)

Отчет к эл.виде сдать рук.МО
	до 25.12

	30. 
	Отчет о работе пдо  за  год  (приложение 16) + презентация .

Отчет к эл.виде сдать рук.МО
	до 25.05

	31. 
	Проведение родительских собраний
	2 раза в год

	32. 
	Анкетирование детей (приложение 18)
	

	33. 
	Анкетирование родителей (приложение 17)
	

	34. 
	Промежуточная и итоговая аттестация детского объединения 
	


Список приложений к рекомендациям педагогам
1. Положение об образовательной программе
2. Форма планирование, в т.ч. в электронном виде

3. Алгоритм составления тематического планирования
4. План воспитательной работы 
5. План исследовательской работы 
6. План работы по самообразованию 
7. Список детского объединения по форме 
8. Заявления от родителей, 
9.  Разрешение - согласие родителей на обработку данных детей.

10. Договоры с родителями 
11. Договор с образовательным учреждением 

12. Расписание занятий

13. Визитка детского объединения 
14. Ведение журнала  детского объединения 

15. Портфолио педагога 
16. Отчет педагога о работе за год, полугодие 
17. Анкетирование родителей

18. Анкетирование обучающихся.
19. Рейтинг педагогов
20. Отчет о выполнении образовательной программы
21. Информация об участии обучающихся в мероприятиях

22. Информация о достижениях обучающихся

