МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ОФОРМЛЕНИЮ И СВОЕВРЕМЕННОЙ СДАЧЕ ОЧЕРЕДНОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ, ИНФОРМАЦИИ ПЕДАГОГАМИ МБОУ ДОД ГЦВР «Досуг» высшей категории
Уважаемые коллеги! Данные рекомендации составлены с целью упорядочения информационных потоков, адресов подачи информации.

1. Подготовка к учебному году:

1.1. Сбор и предоставление пакета документов при приеме на работу (согласно списку);

1.2. Разработка и предоставление в учебную часть образовательной программы, отвечающей Требованиям к УДОД;

1.3. Осуществление набора обучающихся согласно педагогической нагрузке и предоставление списков в электронном варианте по форме (см.ниже) в учебную часть (Дубченко Е.В.) до 15 октября;

Форма 1.

СПИСОК ОБУЧАЮЩИХСЯ

__________________________________

(наименование творческого объединения)

(Ф.И.О. руководителя, ( концертмейстер при наличии)

группа № _____(год обучения )

	№ п/п
	Фамилия имя отчество ребенка
	Дата рождения
	Дата

зачисления
	Дата окончания

обучения
	ОУ, класс (ДОУ)
	Домашний адрес

контактный телефон
	Ф.И.О. родителей,

контактный телефон

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


1.4. Приобретение и заполнение журнала «Журнал учета работы объединения в системе дополнительного образования». На каждую учебную группу отдельно.

1.5. Предоставить личные дела (заявление, согласие на обработку персональных данных, справка о состоянии здоровья ребенка от педиатра (для хореографии, школа раннего развития ребенка)) обучающихся 1-го года обучения до 15 октября.
1.6. Проверить личные дела обучающихся 2-го и последующих годов обучения до 1 октября.
1.7. Информационную карту о комплектовании детского объединения (отдельно каждая группа) до 15 октября;

Форма 2

ТАБЛИЦА РЕЗУЛЬТАТОВ КОМПЛЕКТОВАНИЯ

ДЕТСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ ____________________________________________________________

НА 20__ – 20__ УЧЕБНЫЙ ГОД

ФИО педагога __________________________________________________________________________

	КОЛИЧЕСТВО ОБУЧАЮЩИХСЯ
	КОЛ-ВО ГРУПП ПО ГОДАМ ОБУЧЕНИЯ, 
В НИХ ДЕТЕЙ
	ХАРАКТЕРИСТИКА ПО ВОЗРАСТНОМУ ЦЕНЗУ 

	ВСЕГО
	МАЛ.
	ДЕВ.
	1
	2
	3
	4
	ВЫШЕ
	ДОШКОЛЬНИК
	1-4
	5-8
	9-11
	ССУЗ, ПТУ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.8. Социальный паспорт детского объединения по годам обучения социально – психологической службе до 22 октября;

Форма 3

Социальный паспорт 

ДЕТСКОГО ОБЪЕДИНЕНИЯ __________________________________                 ____ год обучения

ГЦВР «Досуг» 20__ - 20__ уч. год

ФИО педагога _____________________________________
1. Количество ОБУЧАЮЩИХСЯ:

	ВСЕГО
	МАЛЬЧИКОВ
	ДЕВОЧЕК

	
	
	


2. Сведения о семьях:
	ПОЛНЫХ
	НЕПОЛНЫХ
	МНОГОДЕТНЫХ
	МАЛООБЕСПЕЧЕННЫХ

	
	
	
	


3. Сведения о родителях:
	А) ОБРАЗОВАНИЕ:
	КОЛ-ВО 

ЧЕЛ.
	Б) РАБОТА:
	КОЛ-ВО

ЧЕЛ.

	НЕПОЛНОЕ
	
	РАБОЧИЕ
	

	СРЕДНЕЕ
	
	СЛУЖАЩИЕ
	

	СРЕДНЕ-СПЕЦИАЛЬНОЕ
	
	БЕЗРАБОТНЫЕ
	

	СРЕДНЕТЕХНИЧЕСКОЕ
	
	ДОМОХОЗЯЙКИ
	

	ВЫСШЕЕ
	
	ПРЕДПРИНИМАТЕЛИ
	

	
	
	ПРОЧИЕ
	


4. Дети «группы риска»
	№ п/п
	ФИ ребенка
	Домашний адрес
	ФИО родителей, место работы

	
	
	
	


5. Дети из неполных семей
	№ п/п
	ФИ ребенка
	Домашний адрес
	ФИО родителей, место работы

	
	
	
	


6. Дети из малообеспеченных семей
	№ п/п
	ФИ ребенка
	Домашний адрес
	ФИО родителей, место работы

	
	
	
	


7. Дети из многодетных семей

	№ п/п
	ФИ ребенка
	Домашний адрес
	ФИО родителей, место работы

	
	
	
	


8. Дети – инвалиды

	№ п/п
	ФИ ребенка
	Домашний адрес
	ФИО родителей, место работы

	
	
	
	


9. Дети – сироты

	№ п/п
	ФИ ребенка
	Домашний адрес
	ФИО опекуна, место работы

	
	
	
	


1.9. Данные по итогам изучения социального заказа до 23 сентября – Дьяконову Д.С. – педагогу-психологу;

1.10. График прохождения педагогической диагностики (входная, промежуточная, выходная, итоговая) - 22 октября;
1.11. График проведения открытых занятий, мастер-классов и т.д. – методическому отделу – 15 октября;

1.12. Расписание работы детского объединения по группам (см. форму 4) – зам. директора по УР - 13-24 сентября;

Форма 4

«Расписание работы детского объединения»

	Ф.И.О. педагога
	Наименование д/о
	Год обучения 
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота
	воскресенье

	
	
	
	время
	место
	время
	место
	время
	место
	время
	место
	время
	место
	время
	место
	время
	место

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


1.13. Сведения об одаренных обучающихся детского объединения;
Форма 5

	№ п/п
	ФИО обучающегося
	Предметная область (математика, химия, хореография и т.д.)
	Вид достижений в данной предметной области (конкурс, фестиваль, конференция, проект и др.)

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	


2. В течение года педагогу дополнительного образования необходимо:

2.1. Предоставлять журнал на проверку (основные работники раз в месяц, совместители – раз в два месяца (зам. директора по УР);
2.2. Вести и своевременно заполнять «Журнал инструктажа обучающихся по технике безопасности при организации общественно-полезного, производительного труда и проведении внеклассных и внешкольных мероприятий» - зам. директора по УР, ВР и АХР;

2.3. Информировать администрацию о достижениях обучающихся (педагога) в различных конкурсах, фестивалях, выставках (копии дипломов, грамот и т.д.)
2.4. Рассказывать в СМИ о деятельности своего детского объединения (копии статей);
2.5. Своевременно сообщать о:
· временной нетрудоспособности (больничный лист с … по), сессии (при обучении в заочной форме);

· прохождении курсов повышения квалификации;

· подтверждении (получении) квалификационной категории;
2.6. Информировать об изменении графика работы (перенос занятий через заявление);
2.7. Сдавать результаты педагогических и психологических диагностик
2.8. Активно участвовать в творческих и профессиональных конкурсах – ежемесячно;

2.9. Активно участвовать в традиционных мероприятиях МБОУ ДОД ГЦВР «Досуг» - ежемесячно – зам. директора по ВР, педагог-организатор;

2.10. Отчисление и зачисление обучающихся должно происходить своевременно;
2.11. Обобщить опыт работы по инновационной деятельности в течение года – методический отдел.

