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1. Общие положения

1.1. Задача данного Положения – унифицировать правила оформления учебной документации для всех педагогов муниципальной бюджетной образовательной организации дополнительного образования «Центр внешкольной работы» муниципального района «Усть-Майский улус (район)» РС (Я).
1.2. Настоящее Положение устанавливает единые требования к   документации, порядок
ее составления, оформления, ведения и исполь​зования.  
1.3. К учебной документации относятся:

· Журнал учёта работы педагога ДО в объединении (далее - Журнал)

· Дополнительная общеразвивающая программа;

· Учебно-тематический план группы на учебный год;
· Поурочные планы;
· Расписание занятий;

· Отчет о работе педагога;
· План работы по теме самообразования.
1.4. Ответственность за  работу с   документами возлагается на  заместителя директора по УВР, педагогических работников МБООДО «ЦВР» в соответствии с их должностными обязанностями.
2. Правила оформления учебно-педагогической документации
2.1. Документирование   педагогической   деятельности заключается в фиксации её на бумаге или других носителях.

При подготовке и оформлении документов следует соблюдать правила, обеспечивающие:

- юридическую /нормативную/ силу документа;

- оперативное и качественное их исполнение;

- качество документов как источника информации.

2.2. Документы должны, как правило, оформляться на листах формата А4,  своевременно, четко, разборчиво, без подчисток, помарок, вызывающих сомнения в достоверности внесенных данных. 

2.3. Разработка   и  оформление  программно-методической документации проводится в соответствии с требованиями, указанными в настоящем Положении.
3.  Журнала учета работы педагога ДО в объединении (группе, кружке)
31. Журнал учета работы педагога ДО в объединении является государственным учетным, финансовым документом. Его обязан вести каждый педагог дополнительного образования. 
3.2. Заместитель директора по УВР, старший педагог дополнительного образования обязаны систематически контролировать правильность введения журнала, внося  соответствующие замечания, предложения по его ведению. 

3.3. Журнал рассчитан на один-три года и ведется в каждом объединении. 

3.4. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко, аккуратно. Чернилами синего

цвета. 

3.5. На первой странице журнала педагог дополнительного образования записывает название объединения, расписание занятий, свои фамилию, имя и отчество (полностью). Изменения расписания производятся в порядке, установленном в организации и также с указанием числа (с какого произошло изменение) и название документа (на основании которого изменение произошло).

3.6. Для учета работы объединения в журнале на каждый месяц отводится отдельная страница, где указываются фамилия, имя, отчество учащихся, дата проведения занятий, содержание занятий (тема), количество часов в соответствии с дополнительной общеразвивающей программой и утвержденным расписанием занятий, ставится подпись педагога. 

3.7. Педагог объединения в дни занятий проверяет явку членов объединения и отмечает

в журнале неявившихся буквой «н» (в графе, советующей дате занятий).

3.8. Педагог объединения в конце первого месяца составляет список учащихся объединения, заполняет следующие графы: ФИО ребенка, год рождения, класс, домашний адрес, телефон, дата вступления в объединение, когда и почему выбыл. 

3.9. Педагог составляет статистические данные   о составе объединения на 1 октября, 1

января, 1 июня. 

3.10. Педагог ведет учет достижений учащихся и заполняет соответствующие графы в журнале: ФИО учащихся, в каких конкурсах, смотрах, фестивалях участвовал, с какой работой, результат (место). Необходимо делать ксерокопии грамот, дипломов, сертификатов и хранить с журналом. 
3.11. Журналы должны предъявляться заместителю директора по УВР  для контроля по 

следующим параметрам: 

- выполнение педагогом нагрузки; 

- правильность и своевременность заполнения журнала (в том числе его содержательной части); 

- контроль за посещаемостью учащимися занятий.

3.12. Сроки предоставления журнала  - с 15 по 20 числа каждого месяца
4. Дополнительная общеразвивающая программа объединения.
(Из приложения к письму Департамента молодёжной политики, воспитания и социальной защиты детей Минобрнауки России от 11.12.2006 № 06-1844) .
4.1. Дополнительная образовательная программа, как правило, включает следующие структурные элементы:

- Титульный лист.

- Пояснительную записку.

- Учебно-тематический план.

- Содержание изучаемого курса.

- Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы.

- Список литературы.

4.2. Титульный лист. На титульном листе рекомендуется указывать:

- наименование образовательной организации;

- где, когда и кем утверждена дополнительная образовательная программа;

- название дополнительной образовательной программы;

- возраст детей, на которых рассчитана дополнительная образовательная программа;

- срок реализации дополнительной образовательной программы;

- Ф.И.О., должность автора (авторов) дополнительной образовательной программы;

- название населенного пункта, в котором реализуется дополнительная образовательная программа;

- год разработки дополнительной образовательной программы.

4.3.  Пояснительная записка. Пояснительную записку рекомендуется начинать с введения - краткой характеристики предмета, его значимости и педагогическо​го обоснования дополнительной образовательной программы. Во вводной части можно изложить информацию, касающуюся данного вида деятельности, искусства, его истории, регионов рас​пространения и тому подобное. Следует обосновать сущность сло​жившейся ситуации, выходы на социальную действительность и по​требности ребят. 

4.3.1. Направленность образовательной программы
1. Художественная, 2. Военно-патриотическая 3. Научно-техническая 4. Физкультурно-спортивная 5. Эколого-биологическая 6. Естественнонаучная 7. Социально-педагогическая 8. Культурологическая 9. Спортивно-техническая 10. Туристско-краеведческая

4.3.2. Новизна, актуальность, педагогическая целесообразность
Новизна дополнительной образовательной программы предпола​гает:
- новое решение проблем дополнительного образования;

- новые методики преподавания;

- новые педагогические технологии в проведении занятий;

- нововведения в формах диагностики и подведения итогов реа​лизации программы и т.д.

Актуальность программы - это ответ на вопрос, зачем современ​ным детям в современных условиях нужна конкретная программа. Актуальность может базироваться:

- на анализе социальных проблем;

- на материалах научных исследований;

- на анализе педагогического опыта;

- на анализе детского или родительского спроса на дополни​тельные образовательные услуги;

- на современных требованиях модернизации системы образо​вания;

- на потенциале образовательной организации;
- на социальном заказе муниципального образования и других факторах.

Педагогическая целесообразность подчеркивает прагматическую важность взаимосвязи выстроенной системы процессов обучения, развития, воспитания и их обеспечения.

В этой части пояснительной записки нужно дать аргументиро​ванное обоснование педагогических действий в рамках дополни​тельной образовательной программы, а конкретно, в соответствии с целями и задачами, выбранных форм, методов и средств образова​тельной деятельности и организации образовательного процесса.

4.4.  Цель и задачи дополнительной образовательной программы
Цель - это то, к чему стремятся, чего хотят достигнуть, осуще​ствить. Цель - это конкретный, охарактеризованный качественно, а где можно, то и количественно, образ желаемого (ожидаемого) резуль​тата, которого реально можно достичь к определенному моменту времени.

Задача - это то, что требует выполнения, разрешения. Задачи кружка (обучающие, воспитательные,  развивающие), объединения - это пути, способы поэтапного достижения цели, т.е. тактика педагоги​ческих действий.

4.5.  Отличительные особенности данной дополнительной образовательной программы от уже существующих образовательных программ
В данном подразделе следует описать наличие предшествующих аналогичных дополнительных образовательных программ и отличие данной программы от программ других авторов, чей опыт использо​ван и обобщён. Нужно указать, как в данной программе расставлены акценты, какие выбраны приоритетные направления

4.6.  Возраст детей, участвующих в реализации данной дополни​тельной образовательной программы
В этом подразделе желательно поместить следующую информа​цию, о том кому адресована данная программа, условия набора в группы, наполняемость групп. 

4.7. Сроки реализации дополнительной образовательной про​граммы  и режим занятий. 
В данном подразделе рекомендуется поместить ин​формацию о сроках реализации  программы (1 год, 2 года и т.д.), количестве часов в год и режиме занятий: количество занятий в неделю, продолжительность занятий.  
4.8.  Формы организации деятельности учащихся, методы обучения, формы проведения занятий:
Возможные формы организации деятельности учащихся на заня​тии: индивидуальная, индивидуально-групповая, групповая, ансамблевая, фронтальная работа по подгруппам. 
Методы, в основе которых лежит способ организации занятия: словесные, наглядные, практические
Формы проведения занятий:  акция, аукцион, лекция, дискуссия, круглый стол, семинар, игра-путешествие, ярмарка и др.
4.9. Ожидаемые результаты и способы определения их результа​тивности
Ожидаемый (прогнозируемый) результат — это конкретная ха​рактеристика знаний, умений и навыков, которыми овладеет учащийся. Ожидаемый результат должен соотноситься с целью и задачами обучения, развития, воспитания. 

Педагог должен иметь четкое представление о том, каких резуль​татов добьются воспитанники на разных этапах освоения данной программы. Поэтому в образовательной программе необходимо прописать конкретные знания, умения, на​выки воспитанников по итогам каждого года обучения. Желатель​но выделить прогнозируемые результаты воспитания и развития ребенка. 

4.10. Способы определения результативности
В данном подразделе следует указать методы отслеживания (диа​гностики) успешности овладения учащимися содержанием про​граммы.

Возможно использование следующих методов отслеживания ре​зультативности:

- педагогическое наблюдение.

- педагогический анализ результатов анкетирования, тестирования, зачётов, взаимозачётов, опросов, выполнения учащимися диагно​стических заданий, участия воспитанников в мероприятиях (кон​цертах, викторинах, соревнованиях, спектаклях), защиты проектов, решения задач поискового характера, активности учащихся на занятиях и т.п.

	- мониторинг. 
	


4.11. Учебно-тематический план (см. пункт 5)
4.12. Содержание программы. Содержание дополнительной образовательной программы рас​крывается (без указания часов) в именительном падеже через крат​кое описание разделов и тем внутри разделов (теория и практика).
При включении в дополнительную образовательную програм​му экскурсий, игровых занятий, досуговых и массовых мероприя​тий, в содержании указывается тема и место проведения каждой экскурсии, игры, мероприятия и др.

4.13. Методическое обеспечение образовательной программы
В данном разделе указывается:

- обеспечение программы методическими видами продукции (разработки игр, бесед, походов, экскурсий, конкурсов, конферен​ций и т.д.); 

- рекомендации по проведению лабораторных и практических работ, по постановке экспериментов или опытов и т.д.; 

- дидактический и лекционный материалы, методики по иссле​довательской работе, тематика опытнической или исследователь​ской работы и т.д. 

Виды методической продукции:
- методическое руководство, методическое описание, методиче​ские рекомендации, методические указания, методическое пособие, методическая разработка, методическая инструкция; 

Виды дидактических материалов
Для обеспечения наглядности и доступности изучаемого мате​риала педагог может использовать наглядные пособия следующих видов:

- естественный или натуральный (гербарии, образцы материалов, живые объекты, чучела, машины и их части и т.п.);

- объёмный (действующие модели машин, механизмов, аппаратов, сооружений; макеты и муляжи растений и их плодов, технических установок и сооружений, образцы изделий);

- схематический или символический (оформленные стенды и план​шеты, таблицы, схемы, рисунки, графики, плакаты, диаграммы, вы​кройки, чертежи, развертки, шаблоны и т.п.);
- картинный и картинно-динамический (картины, иллюстрации, диафильмы, слайды, диапозитивы, транспаранты, фотоматериалы и др.);

- звуковой (аудиозаписи, радиопередачи);

- смешанный (телепередачи, видеозаписи, учебные кинофильмы и т.д.);

- дидактические пособия (карточки, рабочие тетради, раздаточный материал, вопросы и задания для устного или письменного опроса, тесты, практические задания, упражнения и др.);

- аннотация, бюллетень, информационно-методический сборник, статья, реферат, доклад, тезисы выступлений на конференции и др.

Методическое обеспечение программы может быть представлено в форме таблицы:
	Раздел или тема програм​мы
	Фор​мы за​нятий
	Приёмы и мето​ды организации образовательно​го процесса (в рамках занятия)
	Дидакти​ческий материал
	Техни​ческое 

осна​щение 

занятий
	Формы 

подве​дения итогов

	
	
	
	
	
	


4.14. Список использованной литературы

Списки литературы должны содержать перечень изданий, в том числе опубликованных за предыдущие пять лет:

- по общей педагогике;

- по методике данного вида деятельности;

- по методике воспитания;

- по общей и возрастной психологии;

- по теории и истории выбранного вида деятельности;

- опубликованные учебные, методические и дидактические по​собия.
4.15. Приложения к образовательной программе
К программе могут быть добавлены приложения различного характера:

- иллюстративный материал по тематике занятий;

- словарь специальных терминов с пояснениями;
- контрольные вопросы и задания;

- конспекты, описание занятий;

- технологические карты;

 - готовые изделия, образцы;

4.16. Утверждение дополнительной образовательной программы.

Программа принимается на Педагогическом Совете организации и утверждается директором образовательной организации. Все изменения, дополнения, вносимые педагогом в Программу в течение учебного года, должны быть согласованы с директором или заместителем директора по УВР.
5. Учебно-тематический план группы на учебный год

5.1. Учебно-тематический план лучше всего отразить в виде таблицы:

	№ п/п
	Тема

	Часов на теорию
	Часов на практику
	Всего часов

	
	
	
	
	


- перечень разделов, тем;

- количество часов по каждой теме с разбивкой их на теоретиче​ские и практические виды занятий. 

В нижней части таблицы суммируется количество часов в столб​цах «Всего», «Теория», «Практика». Итоговое количество часов в год зависит от количества занятий в неделю и их продолжитель​ности.

5.2. Формула расчета годового количества часов: количество часов в неделю умножается на продолжительность учебного года, которая составляет 34 недели.

5.3. В дополнительном образовании практическая деятельность детей на занятиях должна преобладать над теорией (в примерном соотноше​нии 60 % на 30 %). Также в учебно-тематическом плане необходимо закладывать часы:

- на комплектование группы первого года обучения;

- на вводное занятие (введение в программу);

- концертную, выставочную или соревновательную деятель​ность;

- мероприятия воспитывающего и познавательного характера;

- итоговое занятие, отчетное мероприятие.

5.4. В зависимости от возраста детей, их способностей, специфи​ки детского объединения возможно использование вариативных учебно-тематических планов. Например: учебно-тематический план для детей первого года обучения 7-8 лет - на 72 часа, а для 10-11 лет - на 144 часа.

5.5. Учебный план также составляется по годам обучения, он может быть представлен в

виде сводной таблицы или таблицы на каждый год обучения отдельно.

Календарно-тематический план по предмету должен соответствовать Учебному плану по часам. Содержание занятий должно быть распланировано педагогом с учетом индивидуальных и возрастных особенностей учащихся в группе, с учетом года обучения и предыдущих результатов. Календарно-тематический план должен быть лаконичен, без расписывания поурочного содержания. 
6. Поурочные планы
6.1. Поурочный план – документ, регламентирующий деятельность на занятии: педагога – по организации учебно-воспитательного процесса; учащихся – по овладению знаниями, умениями, навыками в соответствии с образовательной программой. 
6.2. Поурочный план составляется педагогом в соответствии с образовательной программой и календарно-тематическим планированием. 
6.3. Основные задачи поурочного плана:
- определение места занятия в изучаемой теме; 
- определение триединой цели занятия; 
- отбор содержания занятия в соответствии с целями и задачами урока;
- группировка отобранного учебного материала и определение последовательности его изучения; 
- отбор методов обучения и форм организации познавательной деятельности учащихся, направленных на создание условий для усвоения ими учебного материала.
6.4. Схема поурочного плана 
І. Тема урока (в соответствии с календарно-тематическим планированием)

1. Цель урока:

- образовательная (какие предполагаются приращения в знаниях, умениях и навыках учащихся)
- развивающая (какие логические операции и приемы умственной деятельности усвоят учащиеся и какой это может дать развивающий результат)

- воспитательная (какие качества личности формируются)

2. Тип урока (указываются тип урока в соответствии с календарно-тематическим планом, его вид)

3. Методы обучения, методические приемы, педагогические техники, педагогические технологии

4. Оборудование: ТСО, средства наглядности, источники информации, дидактические средства обучения

II. Актуализация. Указывается время, отводимое на актуализацию, опорные знания, которые необходимо активизировать в сознании учащихся, которые помогает в восприятии нового материала; отмечаются способы формирования мотивации в обучении, интереса к предмету - сообщение интересного факта из истории науки, показ практической значимости, необычная постановка вопроса, новая формулировка задачи, создание проблемной ситуации; 

III. Формирование новых понятий, способов действия (указываются новые понятия, подлежащие изучению и способы их усвоения, для занятий совершенствования знаний, умений и навыков указывается углубление и расширение знаний; формулируется познавательная задача этапа усвоения знаний, указываются предполагаемые приращения, приемы формирования способов деятельности)

IV. Применение (формирование умений и навыков). Указываются конкретные умения и навыки для отработки; 

V. Подведение итогов занятия. В конце занятия необходимо повторить все, чем занимались, что изучили, что запомнили 

7. Расписание работы объединения.

7.1. Расписание занятий заполняется на начало учебного года и в случае изменения педагогической нагрузки и времени занятий.  

7.2. Расписание заполняется на соответствующих бланках, где указывается название группы, ФИО педагога, распределение нагрузки по дням недели (Приложение 1)
5.3. Расписание заверяется подписью педагога и  утверждается директором МБООДО «ЦВР».

8. Отчет о работе педагога.
8.1. Отчет педагога дополнительного образования является документом, по которому администрация судит о работе педагога в целом.
8.2. Отчет педагога дополнительного образования должен отражать все направления деятельности данного конкретного педагога дополнительного образования. 
8.3. Отчет о работе составляется в конце учебного года по плану (Приложение 2) 

9. План работы над темой самообразования
9.1. Тема самообразования определяется, исходя из: 

- единой методической темы;
- затруднений педагогов; 

- специфики их индивидуальных интересов. 

9.2. Срок работы над темой определяется индивидуально и может составлять от 2-х до 5-ти лет (Приложение 3.)
9.3. В процессе работы над темой самообразования и по ее завершению педагог представляет наработанный материал. Формы представления могут быть различны: 

- выступления (отчет) на заседании МС, педсовета; 

- теоретический, методический и практический семинар; 

- практикум; тренинг; мастер - класс; открытый урок. 

9.4. Заместитель директора по учебно-воспитательной работе ведет учет тем самообразования, курирует деятельность педагогов по их реализации, консультирует, оказывает необходимую методическую помощь (Приложение 4.)
9.5. Результат работы по теме самообразования может быть представлен в форме:
- доклада,

- реферата,

- статьи в журнале,

- программы, 

- дидактического материала, 

- методического пособия, 

- научно - методической разработки 

Весь наработанный материал является доступным для использования другими педагогами. 

9.6. Наиболее значимый опыт работы педагога может быть рекомендован к распространению на различных уровнях. 

Приложение 1.

  УТВЕРЖДАЮ

Директор МБООДО «ЦВР»

______________ Е.В. Болдина

«____» _____________ 20__ г.

РАСПИСАНИЕ ЗАНЯТИЙ ГРУППЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«________________________________________________» МБООДО «ЦВР»

 НА _____________ УЧЕБНЫЙ ГОД

	название группы (ФИО педагога)
	ПОНЕДЕЛЬНИК
	ВТОРНИК
	СРЕДА
	ЧЕТВЕРГ
	ПЯТНИЦА
	СУББОТА

	Группа «____________» 
(педагог ФИО)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2.

Отчет группы ДО за _________________учебный год

1. Сведения об объединении:

Наименование группы:

Год создания:

Направление:

Руководитель:

2. Количество занимающихся в объединении 

На начало года (мальчиков/девочек)
На конец года (мальчиков/девочек)
Из них:

	№
	
	ФИО
	Возраст

	1
	Состоящих на учете ИДН; ППДН
	
	

	2
	Состоящих на учете КДН
	
	

	3
	Состоящих на внутришкольном контроле
	
	

	4
	Детей сирот, оставшихся без попечения родителей
	
	

	5
	Детей-инвалидов
	
	

	6
	Детей из малоимущих семей
	
	


Причины сокращения/увеличения количества учащихся:

3. Организация учебно-воспитательного процесса

- Общеобразовательная программа – название, направление, педагогическая нагрузка, цели и задачи;
- Реализация программы (сколько часов запланировано/сколько часов дано);

- Проведение воспитательных, тематических мероприятий в объединении;

- Работа с родителями (родительские собрания, консультации)
4. Достижения учащихся:

	№


	Конкурс/

Фестиваль/

Смотр/

НПК и т.д.


	Дата проведения
	ФИО участников/класс
	ФИО призеров, победителей (место 1, 2, 3, лауреат, дипломант и т.д.)

	1. Муниципальный уровень

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2. Республиканский уровень

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	3. Всероссийский уровень

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	4. Международный уровень

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


4.Публикаций за отчетный период, в т.ч.:

- в научных журналах, в электронных изданиях, в сборниках материалов научно-практических конференций.

Приложение 3
Примерный план работы педагога над темой самообразования.
	Этапы
	Содержание работы 
	Сроки 

	I. Диагностический
	1. Анализ затруднений.

2. Постановка проблемы.

3. Изучение литературы по проблеме, имеющегося опыта.


	I год работы над темой

	II. Прогностический
	1. Определение цели и задач работы над темой.

2. Разработка системы мер, направленных на решение проблемы.

3. Прогнозирование результатов.


	I год работы над темой.

	III. Практический
	- Внедрение системы мер, направленных на решение проблемы.

- Формирование методического комплекса.

- Отслеживание процесса, текущих, промежуточных результатов.

- Корректировка работы.


	II год; (III), (IV).

	IV. Обобщающий
	1. Подведение итогов.

2. Оформление результатов работы по теме самообразования.

3. Представление материалов.


	III год, (IV), (V).

	V. Внедренческий
	1. Использование опыта самим педагогом в процессе дальнейшей работы.

2. Распространение в ходе дальнейшей пед. деятельности
	


Приложение 4

Таблица по отслеживанию работы педагогов над темами самообразования
	№
	Ф.И.О. педагога
	Группа
	Тема самообразования
	Год работы над темой
	Деятельность по реализации темы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


