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Пояснительная записка
К деятельности детского объединения дополнительного образования в настоящее время предъявляются  весьма высокие требования, как в содержательном, так и в организационном плане. В тоже время специфика подготовки и профессиональной деятельности педагогов дополнительного образования требует постоянной организационно-методической поддержки на всех этапах его работы – от разработки первого проекта будущей работы с детьми до оценки результатов освоения учащимися предлагаемой образовательной программы.

Данное пособие – это своеобразная настольная книга  для педагогов-новичков в системе  дополнительного образования.  Оно содержит методические материалы по теме  «Документация педагога дополнительного образования», подготовленные с учетом современного подхода  к дополнительному образованию. В нем представлена: документация  педагога дополнительного образования (разработка дополнительной образовательной общеразвивающей программы, план деятельности, анализ деятельности, формы работы с детьми, формы работы с родителями и т.т.). Предлагаемые автором разработки апробированы и могут с успехом использоваться при организации образовательного процесса педагогами-новичками в системе  дополнительного образования. Материалы методического пособия носят прикладной характер, т.е. ориентированы на их практическое использование специалистами системы  дополнительного образования.

Документация педагога дополнительного образования

1. Должностная инструкция, (адаптированная)
2. Дополнительная образовательная общеразвивающая программа дополнительного образования детей и взрослых
3. План  работы на год
4. Календарно-тематический план
5. Анализ деятельности за год
6. Планы-конспекты занятий по каждому  модулю
7. Журнал учета рабочего времени
8. Отчеты о соревнованиях, конкурсах, экскурсиях, походах
9. Положение о детском объединении дополнительного образования
10.Творческие книжки воспитанников
11. Режим работы педагога и расписание занятий
12. Инструкции по технике безопастности
13. Картотека (каталог) обеспечения образовательной деятельности: методики, учебники, словари, пособия.

14. Документы плановых мероприятий (сценарии, положения и т. д.)

15. Журнал учета готовых детских работ (выставочных экспонатов)
Дополнительная образовательная общеразвивающая программа 

Программу следует понимать как модель совместной деятельности педагога и ребенка, отражающую процесс обучения, воспитания и творческого развития..

Содержание Программы должно быть направлено на:

 - создание условий для творческого развития личности ребенка;

 - развитие мотивации личности к познанию и творчеству;

 - обеспечение эмоционального благополучия ребенка;

 - приобщение обучающихся к общечеловеческим ценностям;

 - создание условий для личностного и профессионального самоопределения обучающихся;

 - профилактику асоциального поведения.

Структура представляемой Программы должна содержать следующие разделы:

 - пояснительную записку;

 - учебно-тематический план;

 - Содержание Программы;

 - методическое обеспечение;

 -список литературы

В приложении к Программе можно представить  перечень оборудования, необходимого для реализации Программы (в расчете на количество обучающихся)

Пояснительную записку к программе рекомендуется начать с введения, в котором дается краткая характеристика предмета или вида деятельности.

Далее необходимо раскрыть  направленность программы, обосновать новизну (или указать отличительные особенности)

(следует провести сравнительный анализ профильных программ и указать принципиальное отличие данной программы от подобных, кратко пояснить, что внес разработчик существенного в содержание, методы и формы реализации при разработке программы по сравнению с другими), актуальность (необходимо показать, что программа соответствует действующим нормативным актам и государственным программным документам, что в ней представлены современные идеи и актуальные направления развития науки, техники, культуры, экономики, социальной сферы, что она может удовлетворить потребность общества и детей данного возраста и категории в решении актуальных для них задач), педагогическую целесообразность (необходимо аргументированно обосновать использование педагогических приемов, форм, средств и методов образовательной деятельности в соответствии с целями и задачами программы);

Цель и задачи  программы (цель программы - это ее стратегия, фиксирующая желаемый конкретный результат, она должна содержать в себе развивающий, обучающий и воспитательный аспекты; задачи – это конкретные пути достижения цели, они подразделяются на группы: обучающие (предметные), развивающие (какие творческие способности, ключевые компетентности могут сформироваться, воспитательные (связанные с формированием тех или иных личностных качеств обучающихся);

Возраст детей, участвующих в ее реализации (должны быть охарактеризованы и учтены психолого-возрастные особенности обучающихся, обоснованы принципы формирования групп, количество обучающихся в группе с учетом СанПиН, может быть дана информация о категории детей, для которых предназначена программа);   

Сроки реализации (продолжительность образовательного процесса по каждому году обучения, этапы);

Формы обучения (формы обучения определяются организацией, осуществляющей образовательную деятельность, самостоятельно, если иное не установлено законодательством РФ (Приказ Минобрнауки РФ № 1008 «Об утверждении порядка…»),

Формы организации деятельности: по группам, индивидуально или всем составом; 

режим занятий (указываются продолжительность и количество занятий в неделю со всеми вариантами и обоснованием этого выбора, продолжительность учебного часа и времени на отдых); 

Ожидаемые результаты (ожидаемый (прогнозируемый) результат — это конкретная характеристика знаний, умений и навыков, которыми овладеет обучающийся. Ожидаемый результат должен соотноситься с целью и задачами обучения, развития, воспитания. В данном разделе необходимо охарактеризовать предметные, личностные и мета предметные результаты; разработать систему оценки предметных, личностных и метапредметных результатов обучения и динамики личностного развития. Результаты должны быть сформулированы четко и конкретно: перечислены приобретаемые знания, умения и качества личности обучающегося. Определено, как обучающиеся будут демонстрировать приобретенные знания и умения по программе и свои достижения); 

Критерии и способы определения результативности (указываются методы отслеживания результативности:  педагогическое наблюдение; педагогический анализ результатов анкетирования, тестирования, зачётов, взаимозачётов, опросов, выполнения обучающимися диагностических заданий, участия в мероприятиях (концертах, викторинах, соревнованиях, спектаклях), защиты проектов, решения задач поискового характера, активности обучающихся на занятиях и т.п.); 

Формы подведения итогов реализации дополнительной  программы (продуктивные формы: выставки, фестивали, соревнования, учебно-исследовательские конференции и т. д.; документальные формы подведения итогов реализации программы отражают достижения каждого обучающегося, к ним относятся: дневники достижений обучающихся, карты оценки результатов освоения программы, дневники педагогических наблюдений, портфолио обучающихся и т.д.).

Учебно-тематический план включает в себя основные темы Программы и их продолжительность

	Тема
	Общее количество часов
	В том числе

	
	
	Теоретические

(час)
	Практические

(час)

	
	
	
	

	ИТОГО: 
	
	
	


В Содержании Программы тема, обозначенная в учебно-тематическом плане, раскрывается достаточно  полно с указанием форм занятий, описанием приемов и методов организации образовательного процесса, технического оснащения занятий.

Дополнительная  общеобразовательная  общеразвивающая програма, основанная  на модульном  принципе представления содержания  образовательной программы  и построения учебных планов, использовании соответствующих образовательных технологий (п.3 ст.13 Федерального Закона РФ «Об образовании в Российской Федерации»)

Нормативные основания для  разработки модульных дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ, 

Включенных в систему ПФДО

· Федеральный закон от 29.12.2012 г. №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

· Концепция развития дополнительного образования в РФ (утверждена распоряжением Правительства РФ от 04. 09.2014 № 1726-Р)

· Стратегия развития воспитания в Российской Федерации на период до 2025 года (утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 29 мая 2015 г. № 996-р)

· Приказ Министерства просвещения  России от 9.11.2018 № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам» 

· Постановление Главного государственного санитарного  врача Российской Федерации от 4 июля 2014 года № 41 «Об утверждении СанПиН 2.4.4.3172-14 "Санитарно-эпидемиологические требования к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей»
·  Приказ министерства образования и науки Самарской области от 20.08.2019 г. № 262-од «Об утверждении Правил персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Самарской области на основе сертификата персонифицированного финансирования дополнительного образования детей, обучающихся по дополнительным общеобразовательным  программам»

· Методические рекомендации по проектированию дополнительных общеразвивающих программ, направленных письмом Минобрнауки России от 18.11.2015 № 09-3242.

· «Методические рекомендации по разработке дополнительных общеобразовательных программ» (Приложение к письму министерства образования и науки Самарской области 03.09.2015 № МО -16-09-01/826-ТУ)

Под модулем устойчиво понимается относительно самостоятельная часть какой-либо системы, единство взаимозаменяемых частей чего-либо.

Модуль (от латинского modulus - мера) - отделяемая, относительно самостоятельная часть какой-либо системы, организации, устройства» (Современный словарь иностранных слов. - М., 1993).

Модульная образовательная программа - образовательная программа, построенная на модульном принципе представления содержания и построения учебных планов, включающая в себя относительно самостоятельные дидактические единицы (части образовательной программы) - модули, позволяющие увеличить ее гибкость, вариативность.

Модульность, как и разноуровневость, позволяет более вариативно организовать образовательный процесс, оперативно подстраиваясь под интересы   и   способности обучающихся.   Модульная   образовательная программа дает обучающемуся возможность выбора модулей, нелинейной последовательности их изучения (в отличие от традиционной модели дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы), а значит возможность построения индивидуальных учебных планов, как того требует п. 7 «Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам». (Приказ Министерства просвещения  России от 9.11.2018 № 196 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам») 

В условиях внедрения системы персонифицированного финансирования дополнительного образования детей и  соблюдения  ее принципов, основным требованиям к разработчикам программы является использование модульного подхода (Правила персонифицированного финансирования дополнительного образования детей в Самарской области. Утв. приказом министерства образования и науки Самарской области от 20.08.2019 № 262-од)  Модульный подход построения содержания и организации образовательного процесса больше рекомендуется в объеме каждого модуля - не менее 12 академических часов, и не менее 3 модулей в программе. На модульном принципе может быть построена как вся образовательная программа, так и какой-то один ее уровень (например, ознакомительный). Каждый модуль должен быть нацелен на достижение конкретных результатов. На первом этапе внедрения системы ПФДО в рекомендуется использовать программы стартового (ознакомительного) уровня с модулями, укладывающимися в 2 календарных цикла: сентябрь - декабрь, январь- май. 

В связи с этим наиболее оптимальным является вариант программы, включающей 3 модуля по 36 часов. Допускаются и другие варианты структурирования, учитывающие условия и возможности образовательной организации и запрос со стороны детей и родителей.

Разработчикам при составлении и оформлении модульных программ необходимо учесть соответствие критериям, по которым будут оцениваться программы 

· Актуальность, новизна и преимущества программы (разноуровневость, модульный подход, сетевая форма, дистанционная форма) в сравнении с ранее созданными программами этой направленности;

· Педагогическая обоснованность построения программы и соответствие содержания, методов, форм организации и характера деятельности цели и задачам программы;

· Эффективность критериев оценки результативности образовательной деятельности, методов контроля и управления образовательным процессом;

· Ресурсное обеспечение программы: материально-техническое, информационно-методическое, организационное;

· Соответствие Правилам ПФДО в Самарской области.
Структура  модульной программы:

 -пояснительная записка;

  - учебный план ДОП;

 - Модуль № 1 «____________»

(краткая аннотация, цель, задачи, результаты, учебно-тематический план, содержание);

 - Модуль № 2 «____________»

(краткая аннотация, цель, задачи, результаты, учебно-тематический план, содержание);

 - Модуль № 3 «____________»

(краткая аннотация, цель, задачи, результаты, учебно-тематический план, содержание);
методическое обеспечение;

 -список литературы
Пример 

оформления модульных дополнительных общеобразовательных общеразвивающих программ
Дополнительная общеобразовательная общеразвивающая  модульная программа

 «Декоративное растениеводство»
Краткая аннотация: Декоративное растениеводство, являясь одним из важных направлений в благоустройстве территории, может заинтересовать и существенно расширить знания и практические умения учащихся в области экологии. Реализация данной программы будет способствовать решению задач позитивной социализации обучающихся из сельской местности за счет освоения ими современных социальных практик и организации социально-профессиональных проб в агропромышленной сфере. Программа имеет естественнонаучную направленность и способна решать задачи организации проектной деятельности учащихся.

Новизна данной дополнительной образовательной программы заключается в том, что по форме организации образовательного процесса она является модульной.
Программа «Декоративное растениеводство» состоит из 3-х автономных модулей:  «Комнатное цветоводство»,  «Цветоводство открытого грунта»,  «Декоративное садоводство»

Каждый из модулей имеет свою специфику и направлен на решение своих собственных целей и задач.

Реализация дополнительной общеобразовательной общеразвивающей программы естественнонаучной направленности по декоративному растениеводству способствует не только процессу воспитания личности, но также и решению задачи профессиональной ориентации учащихся. В связи, с чем определяются цель и задачи программы.

Программа ориентирована на учащихся подросткового возраста (12-14 лет), которые проявляют интерес к практической работе в области биологии, экологии и ландшафтного проектирования.

Продолжительность обучения 1 год. Занятия проводятся два раза в неделю по 3 часа. Всего 108 часов в год.

Цель, задачи, способы определения результативности, а также формы подведения итогов реализации дополнительной образовательной программы определены в каждом модуле.

Учебный  план ДОП «Декоративное растениеводство»

	№ п/п
	Наименование модуля 
	Количество часов

	
	
	Всего
	Теория
	Практика

	1.
	 «Комнатное цветоводство»
	36
	13
	23

	2.
	 «Цветоводство открытого грунта»
	36
	11
	25

	3.
	 «Декоративное садоводство»
	36
	10
	26

	
	ИТОГО:
	108
	34
	74


Модуль  «Комнатное цветоводство»

Цель: формирование системы знаний и умений в области комнатного цветоводства, необходимой для выбора учащимися ценностей собственной жизнедеятельности и их профессиональной ориентации.

Задачи:

· сформировать систему знаний о биологических и экологических особенностях комнатных растений;

· совершенствовать умения и навыки практической деятельности при работе с комнатными растениями;

· способствовать развитию у учащихся познавательного интереса к исследовательской и проектной деятельности в области комнатного цветоводства;

Учебно – тематический план модуля «Комнатное цветоводство»
	№

п/п
	Название темы
	Количество часов
	Формы

аттестации/

контроля

	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	

	1.
	Вводное занятие

Мир комнатных растений
	4
	2
	2
	Входящая диагностика-наблюдение, анкетирование

	2.
	История одомашнивания комнатных растений
	4
	1
	3
	Наблюдение, беседа

	3.
	Портреты комнатных растений
	4
	2
	2
	Викторина

	4.
	Экологические факторы среды произрастания комнатных растений
	4
	1
	3
	Познавательная игра

	5.
	Болезни и вредители комнатных растений
	2
	1
	1
	Наблюдение, беседа

	6.
	Размножение комнатных растений
	4
	1
	3
	Наблюдение, беседа

	7.
	Агротехнические приемы выращивания комнатных растений
	6
	2
	4
	Наблюдение, беседа

	8.
	Исследовательская и проектная работа
	6
	2
	4
	Выставка и презентация проектных работ

	9.
	Подведение итогов
	2
	1
	1
	Тестирование

	Итого:
	36
	13
	23
	


Содержание

1. Вводное занятие
Теория:
Знакомство обучающихся с целью и задачами курса, предметами, расписание занятий детского объединения, ознакомление с нормативными документами учреждения, правила поведения обучающихся. Правила техники безопасности и санитарной гигиены. 

Практика:

Игры на сплочение коллектива

- «Повтори моё имя и добавь своё»,

- Игры со словами»,

- Игры с мячом «Поймай слово»

Тема 2. История одомашнивания  комнатных растений
         Занятие 1
Теория: Зачем человек принёс растения в свой дом. Использование растений для украшения жилища, первые декоративные растения: роза и лотос.

Тема 3 Портреты комнатных растений

Занятие 1 
Теория: семейство бегониевые  – бегония всегдацветущая, бегония клубневая, бегония краснолистная, бегония Креднера. Семейство геснериевые – глоксиния гибридная, сенполия, стрептокарпус. Родина растений, некоторые сорта, требования к окружающим условиям. Родина растений, требования к окружающим условиям.

Практика: Игра «Угадай по описанию».

Занятие 2 

Теория: семейство толстянковые – эшеверия, бриофиллюм Дегремона, каланхоэ трубчатое, каланхоэ войлочное; семейство лилейные – алоэ, драцена, гастерия пятнистая, хлорофитум хохлатый. Семейство кактусовые – нотокактус, цереус, опунция беловолосая, зигокактус притуплённый.  Родина растений, требования к окружающим

Практика: зарисовка растения на выбор.

Занятие 3

Теория: семейство лилейные – алоэ, драцена, гастерия пятнистая, хлорофитум хохлатый. Родина растений, требования к окружающим условиям; семейство кактусовые – нотокактус, цереус, опунция беловолосая, зигокактус притуплённый. Семейство агавовые – сансевьера трёхполосная, сансевьера изящная. Семейство молочайные – кротон. Семейство амариллисовые – гиппеаструм, зефирантес розовый, панкрациум прекрасный, эухарис крупноцветковый. Родина растений, требования к окружающим условиям.

Практика: Игра «Придумай загадку про любимый цветок».

План работы

педагога дополнительного образования 
на 20 -  20 учебный год.

Ф.И.О. ___________________________________________________________________ 

Название объединения _____________________________________________________

Разряд по Е.Т.С. ___________________________________________________________

Цель:  _____________________________________________________________________

Задачи и основные направления работы: ___________________________________________________________________________

Год обучения, количество групп, возраст детей.______________________________________________________________________

Педагогическая нагрузка ____________________________________________________

1.Культурно – досуговая деятельность.

	№
	                                      Мероприятия
	     Сроки     


2.  Учебно-методическая работа.

	№
	Виды работ
	Название работы
	Сроки выполнения


3. Участие в мероприятиях отдела.

	№
	Мероприятие
	Дата, место проведения
	Количество детей


4. Участие в территориальных, областных, Международных, 

Всероссийских мероприятиях

	№
	Мероприятие
	Дата, место проведения
	Количество детей


5.Участие в семинарах, курсах, конференциях разного уровня

	№
	Название мероприятия
	              Дата проведения


6. Участие в конкурсах педагогического мастерства

	№
	Название конкурса
	Дата проведения


7.Работа по сохранению и укреплению здоровья детей.

	№
	                    Форма  работы
	       Сроки



8.Работа с родителями.

	№
	Форма работы
	Цель, тема
	Сроки


9.  Участие в совещаниях отдела, Центра внешкольной работы.

	№
	      Мероприятия
	     Участие
	     Сроки


10.Работа по диагностике интересов, склонностей и способностей обучающихся

	№ 
	Виды деятельности
	формы 
	Сроки


Педагог дополнительного образования ______________________________________                   

Анализ деятельности 

педагога дополнительного образования

за 20-20 учебный год (1 вариант)
Фамилия _______________________________________________________________

Имя ____________________________________________________________________

Отчество _______________________________________________________________

Название объединения ___________________________________________________

Разряд по Е.Т.С.  _________________________________________________________

Педагогическая нагрузка _________________________________________________

1.Анализ выполнения образовательной программы

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2.Культурно-досуговые  мероприятия

	Мероприятие
	Время проведения
	Количество участников


3.Учебно-методическая работа
	Виды работ
	Название работы
	Сроки выполнения


4.Сохранность контингента воспитанников в течение учебного года

	Группа, год обучения
	сентябрь
	май
	Сохранность %


5.Участие в мероприятиях отдела

	№
	Мероприятие
	дата, место

проведения
	Кол-во детей
	Результат


5.Участие в территориальных, областных, Международных, Всероссийских  мероприятиях 

	№
	Мероприятие
	дата, место

проведения
	Кол-во детей
	Результат


 6.Участие в семинарах, курсах, конференциях

	Название мероприятия
	Дата проведения


7.Участие в конкурсах педагогического мастерства.

	№
	Название конкурса
	Результат
	Грамота, Диплом 


8.Достижения воспитанников

	Название мероприятия

(уровень)
	Дата и место проведения
	Ф.И. участника – призовое место


9.Работа с родителями

	Форма работы
	Дата, место проведения. Ф.И.О. родителей


Анализ деятельности 

педагога дополнительного образования

за 20-20 учебный год (2 вариант)
1. Наименование объединения (с какого времени работает).

2.Педагогическая нагрузка.

3. Характеристика объединения (количество групп, количество воспитанников, из них, сколько мальчиков, сколько девочек).

4. По какой образовательной программе занимается объединение.

5. Анализ задач каждого года обучения.

6. Воспитанию или совершенствованию, каких качеств личности обучающегося способствует образовательная программа.

7. Как в образовательной программе учитываются базовые знания, а также умения и навыки воспитанников.  Какие базовые знания будут закрепляться, расширяться.

8. Заложены ли в программе возможности для организации творческой деятельности обучающихся.

9. Предусматривается ли в программе возможности индивидуальных, групповых и коллективных занятий. Какие у Вас из них преобладают. Имеется ли возможность сочетания.

10. Способствует ли программа профессиональной ориентации воспитанников.

11. Какие новые темы программы разработаны.

12.Сколько проведено открытых занятий, по каким темам и для кого.

13. Занятия, у каких педагогов Вы посетили.

14. Какие есть наглядные пособия, подготовлены ли учебно-выставочные композиции.

15. С какими темами из Вашего опыта Вашей работы Вы могли бы выступить на педсоветах, семинарах, методических объединениях.

16.В выполнении, каких заданий ребятам удалось проявить более высокий уровень самостоятельности.

17. Массовые мероприятия в Вашем объединении.

18.Творческие достижения воспитанников:

	Ф.И. воспитанника
	В каких мероприятиях принимал участие
	Призовые места




19. Участие в мероприятиях разного уровня (областных, районных, Всероссийских и т.д.)

20. Работа с детским коллективом (Количество детей на начало года, на конец года, убыло детей, прибыло, сколько перевели на следующий учебный год). Каковы были формы зачетных мероприятий.

21. Работа с родителями (собрания, мероприятия, где участвовали родители).

22. Повышение квалификации.

23. Выводы и предложения.

24. Планы на следующий учебный год.

План-конспект занятия
	Тема
	

	Оборудование
	

	Цель
	

	Задачи
	

	Методы и методические приемы
	

	Организационный момент
	

	Проверка имеющихся у детей знаний и умений и их готовность к изучению новой темы


	

	Теоретическая часть занятия
	

	Практическая часть занятия
	

	Закрепление
	

	Подведение итогов занятия
	


Формы работы с детьми

1. Викторины                                        11. Занятия (по типу школьного урока)                                                     

2. Конкурсы                                           12.Лабораторные исследования

3.Соревнования                                     13. Семинары

4.Выставки, ярмарки                             14. Консультации

5. Лекции                                                15. Тестирование

6. Концерты                                            16. Тренинги

7. Фестивали                                           17. Конференции

8. Деловые  игры                                    18. Экскурсии

9.Ролевые игры                                       19. Беседы и диспуты

10 Компьютерные игры                         20. Практика

Формы работы с родителями.

1. Анкетирование и устный опрос, с целью выяснения, какой педагогической информацией интересуются родители, какие ошибки в воспитании детей допускаются наиболее часто.

2.Проведение групповых родительских собраний (раздельно по годам обучения).

3. Деловые игры

4. Круглые столы (обмен опытом).

5. Индивидуальная работа (часы доверия).

6.Проведение массовых мероприятий для детей и родителей (КВН).

7.Выставки поделок детей и родителей.

8. Встречи со специалистами (психолог, врач, поэт, артист).

Формы контроля
1.Участие в городских, областных, региональных и федеральных выставках.

2. Конкурсы на заданную тему внутри коллектива

3. Зачеты по пройденным темам

4. Экспертная оценка авторских работ

5. Авторские выставки

6. Итоговый зачет в конце учебного года

7. Конкурсы красоты

8. Наблюдение

9. Анкетирование                                                 15. Смотры

10. Опрос.                                                              16. Театрализованные представления

11. Соревнования.                                                 17. Конференции

12. Самоконтроль                                                  18 . Викторины                                                                                                                                 13 Сравнительный анализ                                                                         

14. Самоанализ
Календарно – тематическое планирование
При составлении календарного плана, следует иметь в виду, что каждое отдельное занятие является звеном в общей системе занятий, опирается на предыдущие и является «ступенькой» для последующих занятий. Такой план дает педагогу возможность заранее готовиться к различным видам работы на занятии. Учебно – тематический план должен быть представлен для каждого года обучения и составлен по следующей форме:

	№

раздела и темы
	Название раздела и тем
	Форма занятия
	Количество часов

	1.
	Название раздела

Название темы

…………………
	
	всего
	теория
	практика


Итого часов:
Положение 

о детском объединении дополнительного образования.

1  раздел:  Общие положения.

- Полное название детского объединения и его статус.

- Его назначение.

- Цели деятельности

- Задачи деятельности.

2 раздел:  Организационные основы деятельности детского объединения

- Правила приема в детское объединение.

- Сроки и этапы обучения.

- Количество учебных часов в неделю как основных, так и дополнительных занятий, других форм учебной работы.

- Требования к одежде воспитанников на учебных занятиях.

- Требования к индивидуальному оснащению ребенка на занятии (что он должен приносить с собой).

- Правила для воспитанников детского объединения.

- Правила для родителей воспитанников детского объединения.

- Вопросы материального (финансового) обеспечения деятельности детского объединения (источник основного финансирования, денежные взносы родителей – как определяется их форма, порядок сбора денежных  средств, расходование  и отчетность).

- Правила выдачи (если это предусмотрено) воспитанникам сертификата по окончании обучения в детском объединении.

3раздел:  Организация учебно-воспитательного процесса детского объединения.

Учебная деятельность (отдельно  по каждому году обучения):

- содержание учебной работы (основные теоретические знания и практические умения и навыки);

- основные формы обучения (в условиях учреждения и выездные формы работы, массовые мероприятия учебного характера);

- формы и сроки итоговых занятий.

Воспитывающая деятельность (также отдельно по каждому году или этапу обучения):

- основные подходы к содержанию (т.е. чему будет уделяться приоритетное внимание);

- основные формы массовых  воспитательно – развивающих мероприятий.

Учебно- - методический комплект

(к образовательной программе)

Для получения задуманного результата при реализации образовательной программы необходимо дидактическое оснащение или,  как это сейчас принято называть, учебно – методический комплект (УМК). УМК – комплект средств обучения, позволяющий педагогу в рамках своего образовательного курса комфортно, квалифицированно вести занятия. УМК может быть разработан для каждого предмета, курса или  отдельно  взятого воспитанника

(преуспевающего или отстающего).

Однако при конструировании УМК необходимо учитывать и использовать следующие подходы.

1. Базисный подход – отражение  в соответствии УМК базисного характера дополнительного образования детей.

2. Дифференцированный подход – учет в структуре и содержании УМК ведущих видов и способов дифференциации дополнительного образования детей.

3. Деятельностный подход – учет специфических требований (условий) при реализации УМК, возможность их практического применения.

4. Уровневый подход – фиксирование результатов на уровне:

- развитие интереса;

- знаний, умений, навыков;

- развития личности;

- развития коммуникативных навыков;

5. Вариативный подход:

- возможность выбора темпа и глубины освоения материала;

- мобильность, т.е. возможность быстрой адаптации к другим условиям и задачам педагогического процесса.

УМК

	Составные части 
	Содержание

	методики технологии обучения
	Могут быть оформлены в любой вид методической продукции: методические рекомендации, методические описания

	конспекты занятий
	отражают полное содержание и могут включать в себя как текстовой материал, так и таблицы, чертежи рисунки, что способствует раскрытию тем, блоков и курсов обучения.

	учебники, задачники, словари, рабочие тетради.
	предназначены в первую очередь, учащимся и состоят из краткого учебного материала и заданий для самостоятельной работы.

	медиапособия
	это видео – аудиплееры, компьютеры с комплектом дискет, аудио- и видеокассет, компакт- дисков, которые являются носителями некнижной информации. 

	наглядные пособия
	плоские или объемные изображения  предметов и явлений, специально создаваемых с целью обучения (модели, муляжи, плакаты, схемы, иллюстрации и т.д.)

	раздаточный материал
	выдается для непосредственного ознакомления и использования при выполнении определенного задания (объекты живой и неживой природы, тематические наборы рисунков, наборы карточек с рисункам, текстами и т.д.)

	динамические пособия
	помогают воспитанникам увидеть предмет, образ, событие в процессе совершенствования, изменения, развития (двигаюшиеся фигурки животных с фиксированием лап, головы). 


Все эти составные части должны служить одним целям, выполнять одни задачи, быть взаимосвязаны и дополнять друг друга.
План

учебно – воспитательной работы детского объединения.

1. «Пояснительная записка».
Указать такие аспекты, как: характеристику детского объединения; задачи работы педагога на новый учебный год; источники планирования (т.е. на основании каких документов план составляется);  особенности учебного года (участие в реализации тематических программ, подготовка к знаменательным датам, юбилеи детского объединения и образовательного учреждения и др.)
2. «Календарный план работы».

Самый объемный раздел плана, отражающий реализацию образовательной программы в течение учебного года.  Содержит указание целей, задач и содержание деятельности детского объединения по каждому году обучения. Для написания календарного плана учебно – воспитательной работы потребуется использовать «Тематический план» образовательной программы и «Содержание программы» (по разделам и темам).  Такой план дает педагогу возможность заранее готовиться  к различным видам работы на занятии.  В графе календарного плана «Средства обучения» педагог указывает технические средства обучения, которые могут быть используемы при изучении тем; какие наглядные, дидактические материалы, учебные пособия позволяют наиболее эффективно организовать обучение, литературу для обучающих.  В графе «Воспитательная работа» педагог отражает работу с детским коллективом, индивидуальную работу с воспитанниками общеразвивающего и воспитывающего характера.  Приложением к календарному плану является: репертуарный план на учебный год, тематика творческих самостоятельных, исследовательских и экспериментальных работ, перечень изготовляемых моделей, изделий и т.д.
3. «Организация  жизнедеятельности детей».
Может быть представлена по таким направлениям:

1. работа по созданию и развитию воспитывающей среды (коллектива детского объединения) и воспитывающей предметной среды;

2. организация коллективной творческой деятельности детей;

3.стимулирование здорового образа жизни педагога и воспитанников как основа воспитания;

4.взаимодействие с другими коллективами.

4. «Массовая работа».
Здесь указываются формы, тематика и сроки проведения массовых мероприятий детского объединения.  В этом разделе желательно предусмотреть два основных направления массовой работы:

1. массовые мероприятия учебного характера (выставки, конкурсы, концерты, зачеты, соревнования и др.);

2. массовые воспитательные мероприятия развивающего и досугового характера (тематические праздники, клубные дни, экскурсии и т.д.)

5. «Совместная работа с семьей, общественностью»
Отражает используемые педагогом формы совместной деятельности с родителями (примерная тематика родительских собраний, дней открытых дверей и примерные сроки их проведения, формы взаимодействия с родителями по стимулированию здорового образа жизни, формы познавательной, трудовой деятельности, формы досуга; совместные праздники, соревнования, конкурсы и т.п.), а также организацию взаимодействия с партнерами детского объединения; коллективы, учреждения науки, культуры, здравоохранения, творческие объединения, учебные заведения, с которыми поддерживаются контакты.
6. «Личный творческий план педагога».
Здесь педагог отражает различные формы повышения своей профессионально- педагогической квалификации (самообразование по избранной проблеме, участие в работе творческих групп, методических объединений, педагогических советов и учебных семинаров, обучение на курсах повышения квалификации), а также работу по совершенствованию методического обеспечения образовательного процесса (корректировка программы, приобретение или изготовление наглядных пособий и дидактического материала, подбор литературы, работа по содержательному и эстетическому оформлению кабинета

Педагог (Ф.И.О.)
Отчет о работе объединения 

__________________________
за месяц   

1. Работа с детьми.

	Дата.  Время.
	Мероприятие
	Место проведения
	Количество участников


2. Участие в мероприятиях разного уровня.

	Дата
	Название мероприятия
	Место проведения
	Количество участников
	Результат


Педагог дополнительного образования _________________________________

ПОРТФЕЛЬ

личных и профессиональных достижений

педагога дополнительного образования.

Ф.И.О. ______________________________________________________________________           

ОБРАЗОВАНИЕ______________________________________________________________
	№
	Какое учебное заведение окончил
	В каком году

	1.
	
	


МОЙ СТИЛЬ РАБОТЫ

	УТВЕРЖДЕНИЕ
	скорее «да»
	скорее «нет»

	Мне больше нравиться руководить,

чем выполнять чужие указания.
	
	

	Я лучше работаю в коллективе, чем один


	
	

	У меня лучше получается творческая 

работа, чем традиционная, однообразная,

систематическая, планомерная, хорошо

знакомая.
	
	

	Мне интересней работать с людьми, чем с

бумагами.
	
	

	Я спокойно отношусь к возможным переменам на работе.
	
	

	Я быстро принимаю решения в стрессовых 

ситуациях.
	
	


ОПТИМАЛЬНЫЕ УСЛОВИЯ ДЛЯ ОРГАНИЗАЦИИ МОЕГО ТРУДА

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАГРАДЫ И ПООЩРЕНИЯ

	год
	награды и поощрения
	заслуги


ОБОБЩЕНИЕ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО ОПЫТА

Имеются ли:

Авторская образовательная программа 

Программы воспитательной работы 

Печатные работы, статьи 
Методические разработки:
1.открытых занятий 

2. сценарии праздников, конкурсов, выставок и т.д.

УЧАСТИЕ В КОНКУРСАХ ПЕДАГОГИЧЕСКОГО МАСТЕРСТВА

	Уровень
	Степень участия
	Результат деятельности

	На уровне Центра
	
	

	Районный
	
	

	Областной
	
	

	Всероссийский
	
	


ПОВЫШЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МАСТЕРСТВА

	год
	квалификационная категория
	срок следующей

аттестации


СВЕДЕНИЯ О ПОВЫШЕНИИ КВАЛИФИКАЦИИ

	сроки
	название курсов, семинаров
	место проведения

	
	
	


Расписание
занятий  педагога дополнительного образования
Ф.И.О.__________________________________   на I полугодие 20__ года
	Название объединения

Ф.И.О. педагога
	Место

проведения
	Группа

год обучен
	понедельник
	вторник
	среда
	четверг
	пятница
	суббота
	воскресенье

	«Юный эколог»

Агеева Евгения Николаевна


	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


СПИСОК  УЧАЩИХСЯ  (образец)

         __________________________________________ направленность

        Название детского объединения   «Экоша»

        Ф.И.О. педагога  Коняева Татьяна Николаевна

        Группа 1 года обучения

	№

п/п
	Фамилия, Имя
	Год рождения
	Класс
	Место проведения

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	


                                                                Памятка

по заполнению журнала учета рабочего времени

педагога дополнительного образования

1. Журнал учета работы объединений является государственным учетным финансовым документом, его обязан вести каждый руководитель объединения.

2. Заведующий отделом и методист по учебной работе обязаны систематически контролировать правильность журнала.

3. Журнал учета работы педагога дополнительного образования рассчитан на учебный год и ведется в каждом объединении.

4. Записи в журнале должны вестись регулярно, четко и аккуратно (черными чернилами).

5. На первой странице журнала руководитель объединения записывает название объединения; расписание; фамилию, имя, отчество руководителя (полностью), фамилию и имя старосты объединения. Все изменения расписания проводятся в соответствии с учебным планом и расписанием педагога дополнительного образования и отмечаются на первой странице журнала.

6. В журнале на каждый месяц учебного года отводится отдельная страница, где указывается состав объединения (фамилия, имя обучающегося полностью), содержание занятий, дата и количество часов работы объединения в соответствии с учебным планом.

7.Руководитель объединения систематически, и  в дни и часы занятий объединения, отмечает в журнале: неявившихся – буквой «н», больных – буквой «б» (в графе, соответствующей дате занятий).

8. Руководитель объединения в конце первого месяца работы объединения составляет «список обучающихся в объединении» и заполняет соответствующие графы. В случае изменения состава объединения, выбывшие отмечаются, а вновь принятые вносятся в «список обучающихся в объединении» с указанием даты поступления в объединение.

9. Руководитель объединения систематически проводит с обучающимися инструктаж  по технике безопасности. Всех прошедших инструктаж вносит в «список обучающихся в объединении, прошедших инструктаж».

10. Каждая группа прописывается в отдельном журнале (если у педагога 2 группы, то ведется 2 журнала).

11. Записи в журнале ведутся в соответствии с образовательной программой (календарно-тематическое планирование).

12.Заполнять в течение учебного года: творческие достижения воспитанников, учет массовых мероприятий с обучающимися, сведения о родителях.

13. В конце года составить цифровой отчет по полугодиям и за год (всего детей в объединении, мальчиков, девочек, из каких классов, сколько лет посещает объединение)

Дорожная карта

педагога дополнительного образования

ФИО

за 2020-2021 учебный год

НАПРАВЛЕНИЯ И СОДЕРЖАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Раздел 1. Повышение квалификации и педагогического мастерства

	№
	Направление и содержание деятельности
	Реализация

	1.
	Изучение и анализ документации системы дополнительного образования
	

	2.
	 Тема самообразования
	

	3.
	Работа над темой самообразования
	

	4.
	Участие в семинарах, вебинарах, видеоконференциях и т.д.
	

	5.
	Курсовая подготовка
	

	6
	Деятельность педагога в профессиональном сообществе (персональный сайт/страница в социальных сетях, выступления, публикации)
	

	7.
	Аттестация 
	


Раздел 2.  Научно-методическая работа

	№
	Направление и содержание деятельности
	Реализация

	1.
	Участие в конкурсах различного уровня по повышению методического мастерства
	

	2.
	Публикации в данном направлении
	

	3.
	Проведение открытых учебных занятий, мастер-классов в рамках работы по повышению методического мастерства.
	


  Раздел 3. Обобщение и распространение опыта педагогической деятельности

	№
	Направление и содержание деятельности
	Реализация

	1.
	Публичные выступления
	

	2.
	Публикация  статей в научно-педагогических и методических изданиях,  в том числе в сети Интернет.
	

	3.
	Участие в семинарах, мастер-классах и.д.
	


Раздел 4. Мониторинг реализации дополнительной образовательной общеразвивающей программы 
1. Название дополнительно образовательной общеразвивающей программы

2. Направленность, образовательная область

3. Возраст детей, на которых рассчитана программа 

4. Возраст детей, которые обучаются по программе 

5.Организационная форма детского творческого коллектива

6.Срок обучения по программе

7. Тип программы

8. Количество групп

9. Количество часов на каждую группу 

10. Количества детей 

11. Место реализации программы 

12. Форма занятий
13. Проанализируйте, соответствует ли содержание и оформление вашей программы федеральным и региональным требованиям, которые предъявляются к содержанию и оформлению образовательных программ дополнительного образования детей? Какие разделы программы требуют доработки и углубления?
14. Проанализируйте еще раз те задачи, которые вы обозначили в Программе.

а) Какие из них вам удается выполнить полностью? По каким результатам об этом можно судить?

б) Какие задачи в работе с воспитанниками не реализованы?  В чем причина?

в). Какие формы и способы выявление результатов освоения программы вы используете? Что наиболее удается?

15.При оценке результатов детей, какие уровни освоения вы выделяете: начальный,  репродуктивный, творческий (креативный)? Какие из них преобладают в оценке достижений обучающихся в вашем творческом объединении?

16. Сколько обучающихся переведено на следующий год обучения, и каковы  причины отсева?

17.Какие формы представления результатов обучения детей по программе вам больше удаются? Проанализируйте уровень обученности и творческих возможностей своего коллектива.

18. Информация, подтверждающая успешность реализации программы

19. Методические материалы, разработанные в рамках реализации программы (предоставить их в печатном и электронном варианте)

20. Планируется ли корректировка программы? Какие конкретно разделы? 

Прописать подробно.

21. Формы работы с родителями?

22. Проанализируйте вашу воспитательную работу в объединении.

23. Приложения (приветствуются диаграммы, графики, таблицы, фото, презентации, видеоролики)

