Номенклатура дел педагога дополнительного образования

К основной учебной документации относятся:

1. образовательная программа;

2. календарно-тематические планы;

3. планы занятий;

4. сценарии воспитательных мероприятий;

5. расписание занятий;

6. списки воспитанников;

7. журнал учета работы объединения в системе ДОД;

8. медицинские справки о допуске к занятиям обучающихся (по направлениям, предписанным СанПин 2.4.4.1251-03);
9. заявления родителей воспитанников 1 года обучения;

10. журналы инструктажа обучающихся, воспитанников по ППБ, ПДД, при возникновении ЧС и охране труда.
В деятельности педагога дополнительного образования эта документация имеет первостепенное значение и должна предшествовать началу образовательного процесса
Дополнительная учебная документация востребована на определенном этапе образовательного процесса.

11. Должностная инструкция.

12. Выдержки из Устава учреждения и правил внутреннего распорядка.

13. Инструкции по ТБ, ПДД, ППБ и охране труда.
14. Протоколы родительских собраний.

15. Портфолио педагога.

16. Отчеты о выполнении образовательной программы.
17. Методические материалы, учебно-методические пособия по реализации образовательной программы.

. Календарно-тематическое планирование. 
	Дата
	Тема занятия
	Цель занятия

	Предполагаемая
	Фактическая
	
	


3.Планы занятий. (по программному содержанию)
4. Сценарии воспитательных мероприятий. (те мероприятия которые проводите с родителями и с детьми объединения)
9. Заявления родителей воспитанников 1 года обучения.
	                                                                                                     Директору ДДТ «Град чудес»

                                                                                                              Черниковой И.Ю
от ______________________________

                        (ФИО родителя полностью)
________________________________

                                                проживающему по адресу
Заявление.

Прошу принять моего (ю) сына (дочь) ____________________________________________,

                                             (нужное подчеркнуть)                                                          (ФИО ребенка полностью)

«____» ____________ _____ года рождения ученика (цу) ________ класса, школы  № ______ 

    число                   месяц                  год                                 или        воспитанника ДОУ №_____________
в объединение ________________________________________________________________.

Данные о родителях:

ФИО отца ____________________________________________________________________

ФИО мамы ___________________________________________________________________________________
Домашний адрес _______________________________ Телефон _______________________

С Уставом и правилами внутреннего   распорядка ознакомлен.________
Дата 

Подпись




10. Журналы инструктажа обучающихся, воспитанников по ППБ, ПДД, при возникновении ЧС и охране труда. 
13. Инструкции по ТБ, ПДД, ППБ и охране труда. 
14. Протоколы родительских собраний.
	ПРОТОКОЛ №____
родительского собрания
от «____» __________ 20__г.

Председатель – Ф.И.О. 

Секретарь – Ф.И.О. 

Присутствовали: _____ человек (список прилагается) 

ПОВЕСТКА ДНЯ: 

1. ____________________________ 

2. ____________________________ 

1. СЛУШАЛИ: Ф.И.О. , тема выступления (текст доклада прилагается) 

ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – о чем шла речь 

Ф.И.О. – о чем шла речь 

ПОСТАНОВИЛИ: 

1.1. 

1.2. 

2. СЛУШАЛИ: Ф.И.О. , тема выступления (текст доклада прилагается) 

ВЫСТУПИЛИ: 

Ф.И.О. – о чем шла речь 

Ф.И.О. – о чем шла речь 

ПОСТАНОВИЛИ: 

2.1. 

2.2. 

Председатель        личная подпись                         Ф.И.О.

Секретарь              личная подпись                         Ф.И.О.


1. Образовательная программа. 
2.  Дополнительная образовательная программа должна включать следующие структурные элементы:
1. Титульный лист. 

2. Пояснительную записку. 

3. Учебно-тематический план. 

4. Содержание изучаемого курса.

5. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы.

6. Список литературы.

7. Приложения.
Это обязательный минимум, который определен «Требованиями», однако, в свете всех преобразований, происходящих в системе образования, целесообразно, чтобы структура образовательной программы выглядела следующим образом:
1. Титульный лист. 

2. Пояснительную записку. 

3. Учебно-тематический план. 

4. Содержание изучаемого курса.

5. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы.
6. Воспитательная работа.

7. Работа с родителями.

8. Контроль и оценка знаний.

9. Предполагаемые результаты и модель выпускника.
10. Список литературы (для педагогов и детей).
11. Приложения.
1. Титульный лист.

	Государственное бюджетное образовательное учреждение………………….
Рассмотрена и одобрена

на заседании методического 

совета протокол № _____ 

от «__» __________2012_г.

«Утверждаю»

Директор ДДТ «Град чудес»
__________И.Ю.Черникова
«____»_________2012__г.

Образовательная программа 
по художественному творчеству

«Волшебная радуга»

Тип программы: модифицированная. 

                                                                                                            Возраст обучающихся: 6-7 лет.

                                                                                                           Срок реализации: 1 год 

Составила: педагог дополнительного 
образования Бархатова Зоя Павловна
 2010




2. Пояснительная записка должная раскрывать:
3. Учебно-тематический план составляется на каждый год обучения по следующей схеме:

	№
	Название раздела
	Всего
	Теория
	Практика

	
	
	
	
	

	Итого 
	
	
	


 Соотношение теоретических и практических часов должно составлять 20% к 80%.
4. Содержание изучаемого курса.

5. Методическое обеспечение дополнительной образовательной программы включает в себя 
6. Воспитательная работа. 
7. Работа с родителями. 
8. Контроль и оценка знаний. 
9. Предполагаемые результаты и модель выпускника. 
10.Критерии оценки результативности освоения  дополнительной образовательной программы.

  11.Список литературы (для педагогов и детей). 
12    Приложения. 
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