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Введение

Дополнительное образование детей и молодежи – вид образования, направленный на развитие личности учащегося, формирование и развитие его творческих способностей, удовлетворение его индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном, физическом совершенствовании, адаптацию к жизни в обществе, организацию свободного времени, профессиональную ориентацию. 

Изменяющиеся образовательные и досуговые запросы и потребности детей и молодежи вызывают необходимость постоянного совершенствования профессионального роста педагогических кадров, создания оптимальных условий для повышения качества дополнительного образования детей и молодежи.

Особое место в структуре методической работы учреждения дополнительного образования детей и молодежи отводится методическому обеспечению образовательного процесса в объединениях по интересам. 

Данные методические рекомендации создаются с целью улучшения качества дополнительного образования, повышения эффективности образовательного процесса, обеспечения продуктивного творческого поиска, выявления и внедрения лучших образов педагогической деятельности, выработки единых подходов, требований, норм к оценке результатов творческой деятельности учащихся и профессиональной деятельности педагогов учреждений дополнительного образования детей и молодежи (далее – учреждение дополнительного образования).

В методических рекомендациях представлены образцы документации, необходимой для организации образовательного процесса в учреждении дополнительного образования, включая примерную структуру планов: учреждения (на год, месяц), структурного подразделения, должностные инструкции, журналы учета мероприятий, консультаций; материалы по организации методических выездов, оформление отчетно-аналитических документов.

Образовательная программа – совокупность документации, регламентирующей образовательный процесс, и условий, необходимых для получения в соответствии с ожидаемыми результатами основного образования или определенного вида дополнительного образования (из Кодекса Республики Беларусь об образовании).

Образовательная программа – это документ, определяющий содержание образовательного процесса, направления и характер развития личности. Она воплощает в себе стратегию и тактику решения волнующих проблем, содержит информацию о технологиях и путях достижения предполагаемых результатов. Таким образом, программа обеспечивает технологический подход к процессу воспитания и служит ориентиром для деятельности педагогов и воспитанников.

Структура образовательной программы

Титульный лист (оформление):

название и подчинение учреждения; 

кем и когда утверждена программа; 

полное название программы; 

срок реализации; 

возраст детей, на который рассчитана программа; 

ф.и.о., должность разработчика программы;

место и год её создания).

1.
Пояснительная записка:

В ней представляются: 

актуальность, новизна, концептуальные подходы к разработке и обоснование данного вида творчества для развития ребенка, изложение собственных взглядов на работу с детьми, педагогические идеи, ценности, принципы обучения и воспитания, следование которым обеспечивает реализацию целевого назначения программы, организационные условия реализации программы, особенности группы детей (возраст, уровень развития и образования, круг интересов и т. д.), общее количество часов, ресурсное обеспечение (материально-техническое).

Цели и задачи программы (цель - идеальный конечный результат деятельности, степень ее достижения можно проверить; задачи - пути достижения цели в обучении, развитии, воспитании).

2. Учебно-тематический план: 
темы (разделы) занятий;

общее количество часов, количество часов на теоретические и практические занятия по каждой теме (разделу).

	№

п/п
	Наименование разделов,

тем
	Количество часов

	
	
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	теоретических
	практических

	
	
	
	от 30% до 50%
	от 50% до 70%

	Итого
	
	
	


3. Содержание программы:

включает разделы, темы, в соответствии с учебно-тематическим планом, конкретное описание теоретических и практических занятий с указанием форм и методов организации образовательного процесса. 

4. Ожидаемые результаты (что должен знать и уметь обучающийся по завершении учебного года, освоение программы для каждого года обучения).

5. Формы и методы реализации программы:

педагогические технологии и методики работы с детьми, включающие три взаимосвязанных направления — обучение, воспитание и развитие; 

методы диагностики освоения программы, личностного развития учащихся объединений по интересам;

формы занятий, методы и приемы.

6. Литература и информационные источники
ПРИКАЗ

	Об установлении 

учебной нагрузки
на 2012/2013 учебный год


	
	


ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Установить с 01.09.2012 педагогическим работникам на 2012/2013 учебный год учебную недельную нагрузку согласно программно-планирующей документации (приложение 1).
2. Установить с 01.09.2012 учебную недельную нагрузку педагогическим работникам, работающим по совместительству на 2012/2013 учебный год согласно программно-планирующей документации 
(приложение 2). 

Директор УО

И.О.Ф.
С приказом ознакомлены:

И.О.Ф. педагогов

Примечание
Ответственность за своевременное и правильное установление учебной нагрузки работникам учреждения возлагается на руководителя учреждения. При этом учебная нагрузка ниже нормы (ставки) может быть установлена только с письменного согласия работника.

Приложение 1

к приказу 

от ______________ № __

Дата

(арабскими цифрами)
	№ 

п/п
	Фамилия, имя, отчество

педагога
	Долж-ность
	Наименование объединения по интересам
	Коли-чество часов в неделю (час)
	Квалифи-кационная категория
	Педаго-гический  стаж 

(лет)
	Обра-зование

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Лизюкова Татьяна Евгеньевна
	педагог дополнительного образования
	«Ландшафтный дизайн»
	10
	первая
	10
	высшее

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2
к приказу 

от ________________ № __

Дата

(арабскими цифрами)
	№ 

п/п
	Фамилия, имя, отчество

педагога
	Долж-ность
	Наименование объединения по интересам
	Коли-чество часов в неделю (час)
	Квалифи-кационная категория
	Педаго-гический  стаж 

(лет)
	Обра-зование

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	
	
	
	
	
	
	


	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

            31.08.2012 (дата арабскими цифрами)


РАСПИСАНИЕ

занятий объединений по интересам учреждений эколого-биологического профиля с 01.09.2012 г. по 31.05.2013 г.
	№


	Ф.И.О. руководителя
	Наименование объединения по интересам,

место проведения
	Гр
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	Ромащина Ольга Петровна
	«Фитотерапия» 
ул. Кирова 131 а, каб.2-1
	1
	9.00-9.45

10.00-10.45 


	
	
	
	9.00-9.45

10.00-10.45


	
	

	2.
	Ромащина Ольга Петровна
	«Фитотерапия» 
ул. Ирининская,

18 а, каб. 1-2

СШ № 49, 

каб.1-2
	2
	
	
	14.30-15.15

15.30-16.15

16.30-17.15

(СШ № 49)
	
	
	14.30-15.15

15.30-16.15

16.30-17.15


	


Заместитель директора

по учебно-воспитательной работе







    И.О.Ф. 

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома
__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)
Примечание

1. Расписание составляется на учебный год: период с 01.09.201 2г. по 31.05.2013 г. и с 01.06.2013 г. по 31.08.2013 г.

2. При составлении расписания объединений по интересам рекомендуется в обязательном порядке указывать номер учебного помещения, где проходят занятия. Если занятия проходят за пределами учреждения дополнительного образования детей и молодежи, то в графе «время и место проведения занятий» обязательно прописывается адрес учреждения и номер учебного помещения. 
3. В расписании указываются академические часы работы объединения по интересам без учета перерыва (санитарные правила и нормы 2.4.4.16-52-2005, глава 8, пункт 79.11).
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

                              Дата (арабскими цифрами)


РАСПИСАНИЕ
 занятий объединений по интересам многопрофильных учреждений с __________ по ____________
	№


	Ф.И.О. руководителя
	Наименование объединения по интересам,

место проведения
	Гр
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	Иванов Николай Павлович
	«Игра на гитаре»

УО «ОДТДиМ»
каб. № 1-7
	1

2
	16.00-16.45
	
	
	
	
	
	15.00-15.45

	2.
	Мамрукова Надежда Васильевна
	«Гобелен»

ул.Амурская, 30

комната школьника
	1

2
	
	
	
	
	15.00-15.45
15.55-16.40

16.50-17.35

17.45-18.30


	11.00-11.45

11.55-12.40

12.50-13.35
	13.45-14.30

14.40-15.25

15.35-16.20

16.30-17.15

11.00-11.45

11.55-12.40

12.50-13.35

	3.
	Сазонова Оксана Васильевна
	«Удивительное рядом»
УО «ОДТДиМ»
каб. № 2-18

СШ № 59

каб. 1-7А
	1
	14.45-15.30
	
	14.00-14.45
14.55-15.40
(СШ № 59)


	
	
	10.00-10.45
10.55-11.40

11.50-12.35
	


Заместитель директора 
по учебно-воспитательной работе













    И.О.Ф.
СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома
__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

                              Дата (арабскими цифрами)


РАСПИСАНИЕ

занятий объединений по интересам учреждений  технического профиля с _________ по __________
	№


	Ф.И.О. руководителя
	Наименование объединения по интересам,

место проведения
	Гр
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.


	Мисоченко 

Юлия Александровна
	«Начальное техническое моделирование»
СШ № 11

ул. Жарковского, 19. 

каб. 2-6, 2-4 


	1


	13.15-14.00

14.15-15.00

(каб. 2-6)
	
	13.15-14.00

14.15-15.00
(каб. 2-4)
	
	
	
	

	
	
	СШ № 44

ул. Юбилейная, 4а,

каб. 2-25
	2
	
	14.00-14.45

15.00-15.45

(каб. 2-25)
	
	14.00-14.45

15.00-15.45

(каб. 2-25)
	
	
	

	2.
	Скрынникова

Ольга

Николаевна
	«Астрономия»
ГУО «ГОЦТТДиМ»

каб. Астрономия
	1

	
	15.00-15.45

16.00-16.45
	
	15.00-15.45

16.00-16.45
	
	
	


Заместитель директора 
по учебно-воспитательной работе













    И.О.Ф.
СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

__________Ф.И.О.
Дата (арабскими цифрами)
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

                              Дата (арабскими цифрами)


РАСПИСАНИЕ

занятий объединений по интересам учреждений  туристско-краеведческого профиля с _____ по _____
	№


	Ф.И.О. руководителя
	Наименование объединения по интересам,

место проведения
	Гр
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1.
	Баранова Екатерина Викторовна
	«Юные спасатели», 

ГУО «ГОЦТКДМ»,

 каб , спортзал, 

на местн СБ
	1
	15.00-15.45

15.55-16.40
	
	15.00-15.45

15.55-16.40
	
	
	15.00-16.40
	

	2.
	Гаврилова Ольга Васильевна
	«Туризм и спорт. ориентирование»
СШ №39, спортзал, на местн ВС
	1
	
	
	
	15.00-15.45

15.55-16.40
	
	
	10.00-13.30

	3.
	Глыбовцев Виктор Михайлович
	«Спортивное скалолазание»
ГУО «ГОЦТКДМ», спортзал
	1
	17.00-17.45
	
	17.00-17.45
	
	17.00-17.45

17.55-18.40
	
	


	4.
	Дубовцова Ольга Николаевна
	«Юные фольклористы»
СШ № 61, к.3-2, игровая площадка. 
	1
	14.00-14.45

14.55-15.40
	
	14.00-14.45

14.55-15.40
	
	
	
	


Заместитель директора 

по учебно-воспитательной работе













    И.О.Ф.

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)
Примечание

Расписание занятий объединений по интересам туристско-краеведческого профиля составляется на учебный год (полугодие). В нём определяются: дни недели и место проведения занятий. Необходимо предусматривать перерывы не менее 10 минут после каждого академического часа занятий (за исключением учебно-тренировочных занятий на местности, походов, соревнований, экскурсий и п.п.).

Учитывая специфику работы объединений по интересам данного профиля, согласно учебно-тематическим планам занятия могут быть теоретическими и практическими в помещении и на местности, в том числе: экскурсия, поход, экспедиция, образовательное путешествие, сборы, соревнования и другие. 
Допускаются другие виды расписания с учетом специфики учреждения дополнительного образования.

	 Вариант 2
	УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

                              Дата (арабскими цифрами)


РАСПИСАНИЕ

занятий объединений по интересам учреждений  туристско-краеведческого профиля с 01.09.2012 г по 30.09.2012 г.
	МЕСЯЦ/числа
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1. 
	Баранова Екатерина Викторовна
	
	
	15.00-15.45
	
	
	Экск. Жлобин  6ч./8ч.

	2. 
	Гаврилова Ольга Васильевна
	
	
	
	15.00-15.45

15.55-16.40
	
	
	10.00-13.30

	3. 
	Глыбовцев Виктор Михайлович
	17.00-17.45
	
	17.00-17.45
	
	17.00-17.45
	
	

	4. 
	Дубовцова Ольга Николаевна
	14.00-14.45

14.55-15.40
	
	14.00-14.45

14.55-15.40
	
	
	
	


Заместитель директора 

по учебно-воспитательной работе













И.О.Ф.

СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома

__________Ф.И.О.
Дата (арабскими цифрами)
Примечание
Количество часов, предусмотренных на проведение:
· теоретического занятия, практического занятия в помещении – 1-3 часа; 

· практического занятия на местности – 1-8 часов, в том числе:

· экскурсий в пределах населенного пункта – 1-4 часа; 

· соревнований, массовых мероприятий в помещении – 4-6 часов;

· соревнований, массовых мероприятий на местности – 6-8 часов;

· экскурсий загородных, соревнований, сборов на выезде, многодневных походов, слетов, экспедиций:
один день – 8 часов, 2 дня – 16 часов, 3 дня – 24 часа, свыше 3 дней – в пределах месячной нагрузки 
(не более 16, 24, 36 часов).
УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)

Режим работы сотрудников учреждения образования «____________» на ________учебный год
	№

п/п
	Фамилия,
имя, отчество 
	Должность
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	Администрация и иные работники

	1.
	Иванов Николай Федорович
	директор
	8.30-13.00
14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	
	

	2.
	Лякутина Инна 
Павловна
	заместитель директора 

по УВР
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-20.00
	11.00-13.00
14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	
	

	
	
	педагог дополнительного образования
	16.00-20.00
	
	
	
	16.00-20.00
	
	

	3.
	Свердлова Анастасия Игоревна
	заведующая отделом
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	
	

	
	
	педагог дополнительного образования
	16.00-20.00
	
	
	
	16.00-20.00
	
	

	4.
	Еремина Татьяна Николаевна
	методист
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	
	

	5.
	Муха Анна Юрьевна
	культорганизатор
	10.00-13.00
13.20-14.30
	10.00-13.00

13.20-14.30
	10.00-13.00

13.20-14.30
	10.00-13.00

13.20-14.30
	10.00-13.00

13.20-14.30
	
	

	Педагоги дополнительного образования

	1.
	Рябцева Валентина Алексеевна
	педагог дополнительного образования
	
	15.00-20.00
	
	16.00-20.00
	
	9.00-15.00
	

	Инженерно-технический персонал

	1.
	Филимонов Андрей Васильевич
	инженер-энергетик
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	8.30-13.00

14.00-17.30
	
	

	Хозяйственная служба, обслуживающий персонал

	
	Сидоров Федор 

Андреевич
	уборщик помещений, (сторож, гардеробщик)
	Согласно графику работы на месяц, утвержденному нанимателем и согласованному с профкомом


СОГЛАСОВАНО
Председатель профкома
__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)

Примечание
График составляется на основе режима рабочего времени согласно контракту и приказу об учебной нагрузке педагогов, утверждается на педагогическом совете.

Рабочие часы педагогов указываются в астрономических часах.

УТВЕРЖДАЮ

Директор учреждения образования 

__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)

График дежурства администрации учреждения образования «__________» на ___________________

(периоды с 01.09.2012 г. по 31.05.2013 г.; с 01.06.2013 г. по 31.08.2013 г.)

	№

п/п
	Фамилия,

имя, отчество 
	Должность
	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота
	Воскресенье

	1.
	Иванов Николай Федорович
	директор
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Еремина Татьяна Николаевна
	заместитель директора по учебно-воспитательной работе
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	Рябцева 

Валентина Алексеевна
	заместитель директора по организационно-массовой и творческой работе
	
	
	
	
	
	
	

	4.
	Иванова Татьяна Сидоровна
	заместитель директора по хозяйственной работе
	
	
	
	
	
	
	

	5.
	Петров Петр Петрович
	заместитель директора (главный инженер)
	
	
	
	
	
	
	


Примечание

В учреждениях образования с малой штатной численностью кроме директора, заместителя директора допускается включать в график дежурств других педагогических работников учреждения по согласованию с отделом образования райисполкома
	ЗАЯВЛЕНИЕ
_____________

          (дата)
	Директору учреждения образования ________________________________
        (название учреждения образования)

               (Ф.И.О. директора)
________________________________,

            (ФИО заявителя)

проживающего по адресу:

________________________________
________________________________
конт. тел.__________________

моб. тел.___________________


Прошу зачислить моего (ю) сына (дочь), __________________________________________________________________, 

(Ф.И.О. полностью)

учащегося (юся) класса _______ГУО __________________________________,

проживающего по адресу____________________________________________ в объединение по интересам (кружок, клуб, студию и т.п. – нужное указать)________________ на 1-й (2-й, 3-й) год обучения 
по образовательной программе дополнительного образования _________________________________________________________________________________(повышенного, базового) уровня ______________(очной, заочной) формы обучения для учащихся.
Фамилия, имя, отчество педагога________________________________

Копия свидетельства о рождении (паспорта), медицинская справка (если нужно) прилагается.

_________________

(подпись)

Даю свое согласие на социально-психологическое сопровождение сына (дочери) (консультационная, коррекционно-развивающая, профилактическая, просветительская работа).




        _________________

(подпись)

Даю свое согласие на участие сына (дочери) в походах и экскурсиях*.

_________________

(подпись)

Даю свое согласие на участие сына (дочери) в очных сессиях, учебно-практических сборах на базе________________________________________**

_________________

(подпись)

* для объединений по интересам туристско-краеведческого, физкультурно-спортивного, военно-патриотического профилей

** для объединений по интересам заочной формы обучения

ИНФОРМАЦИЯ О РОДИТЕЛЯХ (на обратной стороне)

Отец ______________________________________________________________

Место работы______________________________________________________

Должность___________________________, контактный телефон ___________

Мать _____________________________________________________________
Место работы______________________________________________________

Должность___________________________, контактный телефон ___________

Примечание
Заявление подается законными представителями несовершеннолетних учащихся в возрасте с 3 лет.
	ЗАЯВЛЕНИЕ
_____________

          (дата)
	Директору учреждения образования ________________________________

        (название учреждения образования)

               (Ф.И.О. директора)

________________________________,

            (ФИО заявителя)

проживающего по адресу:

________________________________

________________________________

конт. тел.__________________

моб. тел.___________________


Прошу зачислить меня, ________________________________________, 

(Ф.И.О. полностью)

учащегося (юся) класса ___ГУО ______________________________________,

в объединение по интересам (кружок, клуб, студию и т.п. – нужное указать)____________ на 1-й (2-й, 3-й) год обучения 
по образовательной программе дополнительного образования _______________________________________________________________________ ___________(повышенного, базового) уровня ______________(очной, заочной) формы обучения для учащихся.
Фамилия, имя, отчество педагога________________________________

Копия свидетельства о рождении (паспорта), медицинская справка (если нужно) прилагается.

_________________

(подпись)

Даю свое согласие на мое социально-психологическое сопровождение  (консультационная, коррекционно-развивающая, профилактическая, просветительская работа).

_________________

(подпись)

Даю свое согласие на моё участие в походах и экскурсиях*.

_________________

(подпись)

Даю свое согласие на  мое участие   в очных сессиях, учебно-практических сборах на базе________________________________________**

_________________

(подпись)

* для объединений по интересам туристско-краеведческого, физкультурно-спортивного, военно-патриотического профилей

** для объединений по интересам заочной формы обучения

ИНФОРМАЦИЯ О РОДИТЕЛЯХ (на обратной стороне)

Отец ______________________________________________________________
Место работы______________________________________________________

Должность___________________________, контактный телефон ___________

Мать _____________________________________________________________

Место работы______________________________________________________

Должность___________________________, контактный телефон ___________

Примечание

1. Заявление подается лицом, достигшим совершеннолетнего возраста (18 лет).

2. В соответствии со статьей 234 п.1 Кодекса Республики Беларусь об образовании прием лица для получения дополнительного образования детей и молодёжи осуществляется на основании его заявления при предъявлении им свидетельства о рождении или документа, удостоверяющего личность. От имени несовершеннолетнего заявление может быть подано его законным представителем.

В соответствии со статьями 25 (п.1, 2), 27 (п.2) Гражданского кодекса Республики Беларусь несовершеннолетние вправе самостоятельно, без согласия своих законных представителей осуществлять действия направленные на безвозмездное получение выгод, не требующие нотариального удостоверения или оформления либо государственной регистрации.

В соответствии со статьей 234 п.2 Кодекса Республики Беларусь об образовании для освоения содержания образовательной программы по спортивно-техническому, туристско-краеведческому, физкультурно-спортивному, военно-патриотическому профилям осуществляется при предъявлении справки о состоянии здоровья.

Перечень дополнительных условий, требующих согласия заявителя  либо его законного представителя (в нижней части заявления) может быть расширен с учетом специфики объединения по интересам (могут быть оговорены условия итоговой аттестации, полной либо частичной оплаты обучения, условия перевода на платную форму обучения, условия отчисления из объединения по интересам в связи с совершениями проступков и т.п.).

РЕКОМЕНДАЦИИ 
по составлению годового плана работы учреждения дополнительного образования детей и молодёжи
Годовой план является основным локальным документом, организующим деятельность учреждения образования, принимается (одобряется) решением педагогического совета учреждения образования и утверждается приказом директора (соответствующее оформление на титульном листе в верхнем правом углу). К годовому плану работы учреждения образования не должно быть никаких приложений. 
Следует также обратить внимание на типичные ошибки при разработке годового плана:

· отсутствие системного подхода при планировании (планы структурных подразделений, отдельных специалистов не представляют целостной системы);

· недостаточность аналитической основы планов (анализ работы за год представляет собой форму отчета с перечнем мероприятий или статистическими данными);

· отсутствие связи между анализом результатов деятельности учреждения образования, выявленными проблемами по прошедшему году и поставленными задачами на следующий год, между задачами и намеченными мероприятиям);

· обезличенность, неконкретность мероприятий, зачастую их нереальная плотность;

· неконкретность формулировок цели и задач на следующий год;

· неравномерность распределения мероприятий по временным рамкам и между исполнителями;

· отсутствие среди исполнителей руководителей структурных подразделений, педагогов;

· несогласованность годового плана с планами работы региональных органов управления образования, учреждениями с которыми сотрудничает данное учреждение образования, действующей нормативно-правовой документацией.

При планировании также следует учитывать вопросы перспективы развития учреждения образования, актуальные проблемы регионального уровня.

Обращаем внимание, что руководители учреждений образования несут персональную ответственность за качественное годовое планирование работы учреждения и эффективную реализацию плана.

Структурные компоненты годового плана работы учреждения образования.
I. Анализ работы за прошлый учебный год (по профилю)
Требования к педагогическому анализу:

· четкость построения по блокам (модулям) или разделам 
годового плана;

· логическая последовательность издожения материала;

· аргументированность, сравнение с предыдущим учебным годом (тремя – пятью годами);

· точность оценок, исключающих субъективизм;

· доказательность выводов;

· конкретность и педагогическая обоснованность предложений;

· применение наглядности (графики, таблицы, диаграммы).

Примерная структура анализа работы учреждения за год

Блок.1. Введение. 

Общая оценка деятельности педагогического коллектива по выполнению задач, поставленных перед образовательным учреждением на учебный год.

Необходимо указать:

· задачи, над которыми в течение года работал педагогический коллектив;

· задачи, выполненные полностью;

· задачи, требующие повторного обращения к ним, привлечения новых средств к их решению на более качественном уровне;

· положительные тенденции развития  учреждения;

· причины, затрудняющие решение задач, поставленных перед педагогическим коллективом;

· что надо сделать для того, чтобы ликвидировать недостатки в работе и развивать положительное;

· определение общей педагогической проблемы учреждения, целей и задач деятель​ности на новый учебный год.

Блок 2. Деятельность, направленная на получение учащимися дополнительного образования:

· охват учащихся кружковой и клубной работой, обеспечение разнообразных направлений творческой деятельности;

· анализ контингента учащихся и его сохранности;

· анализ посещаемости, выявление основных причин пропуска занятий;

· обучение на дому, его результаты;

· состояние здоровья учащихся;

· работа по охране прав ребенка;

· анализ работы с детьми, находящимися в социально опасном положении, состоящими на учете в школе или в ИДН;

· результативность работы библиотеки в образовательной и просветительской работе с учащимися.
Блок 3.Состояние работы объединений по интересам.
· анализ выполнения учебных программ, выявление причин невыполнения;

· результаты итоговой аттестации в соответствии с Кодексом Республики Беларусь об образовании и Правилами проведения аттестации учащихся при освоении содержания программ дополнительного образования детей и молодежи;

· приобретение учебных и трудовых навыков соответственно усвоению образовательных программ;

· анализ показателей интеллектуально-личностного развития учащихся и креативного потенциала личности;

· результаты творческой деятельности учащихся, их достижения в районных, областных, республиканских, международных выставках, олимпиадах, конкурсах и т.д.;

· качество платных образовательных услуг;

· использование современных образовательных и здоровьесберегающих технологий в работе с учащимися;

· анализ результатов контроля;

· общие рекомендации по совершенствованию процесса проведения работы объединений по интересам и повышению качества подготовки учащихся в соответствии с требованиями образовательных программ.

Блок 4. Состояние воспитательной и идеологической работы:

· уровень воспитанности кружковцев (мировоззрение, сформированность таких качеств личности, как патриотизм и гражданственность, коллективизм, трудолюбие, нравственность, навыки здорового образа жизни); 

· готовность учащихся к профессиональному самоопределению;

· качественный анализ системы воспитательной работы по конкретным направлениям, соответствие ее нормативным документам по вопросам воспитания детей и молодежи (согласованность содержания, целей и задач воспитательной работы, взаимоотношения участников воспитательного процесса, система мониторинга воспитательного процесса);

· разнообразие форм воспитательной работы, оценка уровня проведения самых значимых мероприятий;

· результативность использования инновационных технологий и методик воспитательной работы;
· участие в культурно-массовых мероприятиях: акциях, фестивалях, конкурсах, физкультурно-оздоровительных, спортивно-массовых мероприятиях различного уровня; 

· участие в работе детских и молодежных общественных объединений и организаций;

· результативность работы по развитию самоуправления, подготовке лидеров;

· организация работы в шестой школьный день;

· недостатки в организации воспитательной работы, их причины;

· общие рекомендации по совершенствованию воспитательной работы в следующем учебном году.

Блок 5. Состояние работы с педагогическими кадрами, ее результативность:

· качественный анализ педагогического состава;

· обеспеченность педагогическими кадрами;

· повышение квалификации педагогов, ее влияние на рост методического мастерства;

· общая характеристика системы методической работы в учреждении;

· оценка практической направленности деятельности методических объединений, действенность их рекомендаций, отражение полученных знаний в практике работы;

· результативность работы различных методических формирований, постоянно действующих семинаров и других форм методической учебы;

· работа с молодыми специалистами;

· анализ аттестационного процесса;

· результаты участия педагогов в научно-методических выставках;

· обобщение эффективного педагогического опыта на различных уровнях; 

· эффективность инновационной деятельности;

· методическая продукция и работа со средствами массовой информации;

· выявление основных проблем в организации и проведении методической работы.

Блок 6. Руководство и обеспечение контроля за качеством дополнительного образования:

· оценка качества планирования работы учреждения дополнительного образования;

· состояние локальной нормативно - правовой базы;

· анализ деятельности педагогического совета, совещаний при директоре и его заместителе;

· выполнение плана контроля, состояние контрольно-аналитической документации;

· степень глубины, достоверности и полноты анализа образовательного процесса;

· конкретность и действенность принятых управленческих решений; 

· обоснованность выбора основных объектов и вопросов контроля, их взаимосвязь с анализом итогов работы в предыдущем году и задачами текущего учебного года;

· своевременность и систематичность проверки выполнения решений и рекомендаций;

· влияние руководства и контроля на повышение качества работы педагогического коллектива.

Блок 7. Анализ состояния работы с семьей, общественностью и социумом.

· качество планирования работы родительского комитета, актуальность тематики его заседаний;

· результативность работы попечительского совета;

· периодичность проведения родительских конференций, собраний, консультаций;

· результативность взаимодействия с предприятиями и общественными организациями, фондами, ассоциациями, союзами, комитетами, правоохранительными органами; 

· работа с семьями учащихся, находящимися в социально опасном положении, коррекция противоправного поведения учащихся из семей СОП.
Блок 8. Работа по укреплению учебно-материальной базы учреждения дополнительного образования:

· общая оценка состояния учебно-материальной базы;

· выполнение норматива социального стандарта по обеспеченности расходов на обучение и воспитание одного ребенка;

· эстетически и идеологически содержательное оформление учреждения в целом, помещений для учебных занятий;

· оснащение учебных кабинетов, студий, лабораторий наглядными и дидактическими средствами обучения; 

· наличие материальной базы для использования в образовательном процессе электронных средств обучения;

· выполнение целевого показателя по энергосбережению;

· состояние материально- технической базы кружков по направлениям;

· рациональное использование финансовых средств из бюджета и внебюджетных;

· пополнение библиотеки подписными изданиями, новинками учебно-методической литературы, профессиональными периодическими изданиями.

 Заключение:

· обобщенные выводы, исходя из проблематики всех блоков анализа;

· предложения по совершенствованию образовательного процесса, руководству и контролю, методической работе с педагогическими кадрами;

· рекомендации по устранению выявленных недостатков;

· актуальные вопросы, требующие решения в новом учебном году;

· основная проблема, над которой будет работать учреждение в новом учебном году;

· цель и задачи на новый учебный год. 

II. Организационно-педагогическая работа 
	№
	Мероприятия
	Сроки
проведения
	Ответственный

	1.
	
	
	

	Вопросы, выносимые на рассмотрение педагогического совета

	1.
	
	
	

	Проведение совещаний при директоре

	1.
	
	
	


III. Осуществление образовательного процесса
	1. 
	
	
	


IV. Идеологическая и воспитательная работа

	Гражданское и патриотическое воспитание

	1. 
	
	
	

	Нравственное и эстетическое воспитание

	2. 
	
	
	

	Воспитание культуры здорового образа жизни и безопасной жизнедеятельности

	3. 
	
	
	

	Гендерное и семейное воспитание

	4. 
	
	
	

	Трудовое и профессиональное воспитание

	5. 
	
	
	

	Экологическое воспитание

	6. 
	
	
	

	Воспитание культуры быта и досуга

	7. 
	
	
	

	Социально-педагогическая поддержка и оказание психологической помощи учащимся

	8
	
	
	


V. Повышение профессионального мастерства педагогических кадров 
	1. 
	
	
	


VI. Информационно-методическое обеспечение образовательного процесса
	1. 
	
	
	


VII. Контроль и руководство
· контроль за выполнением содержания разделов плана; 

· обеспечение локальной нормативной правовой базы, регламентирующей деятельность учреждения;

· составление плана-графика внутреннего контроля качества образования;

· обеспечение мониторинга состояния образовательного процесса.

	1. 
	
	
	


VIII. Кадры
	1. 
	
	
	


IX . Финансово-хозяйственная деятельность и укрепление материально технической базы

	1. 
	
	
	


X. Циклограмма деятельности учреждения

Примечание
Из годового плана должны быть исключены массовые мероприятия и выделены в отдельный документ – календарь массовых, учебно-методических мероприятий по предлагаемой форме.

УТВЕРЖДАЮ

Директор учреждения образования 

Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)
Календарь областных массовых (с учащимися), 
учебно-методических (с педагогами) мероприятий 
учреждений дополнительного образования детей и молодежи 
на ______ учебный год
	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Сроки проведения

	Месяц

	Учебно-методические мероприятия

	1.
	Областная Неделя учреждений дополнительного образования детей и молодежи (в рамках региона)
	первая декада сентября

	Массовые мероприятия

	2.
	Синхронный турнир по интеллектуальным играм «Молодёжный Кубок мира»
	вторая декада сентября


Примечание
Информация о структуре годового плана учреждения дополнительного образования детей и молодежи по профилю размещена на сайтах:

· учреждения образования «Гомельский государственный областной Дворец творчества детей и молодёжи» ( http://gomelpalace.com;
· государственного учреждения образования «Гомельский областной центр технического творчества детей и молодёжи»;
· учреждения образования «Гомельский государственный областной эколого-биологический центр детей и молодёжи»;
· государственного учреждения образования «Гомельский областной центр туризма и краеведения детей и молодёжи» ( http://ggoctkum.my1.ru.
УТВЕРЖДАЮ

Директор  учреждения образования 

__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)

ПЛАН

работы учреждения образования на _______________







(месяц)

	№

п/п
	Дата, место и время проведения
	Наименование мероприятия
	Ответственный 

	1.
	01.09.2012               12.00

Площадка со стороны парка
	Мероприятие, посвященное Дню знаний (концертная и игровая программа, Город мастеров, рекламная акция, выступление команды КВН)
	Заведующий отделом 

И.О.Ф.

	2.
	19.11.2012               11.00
Киноконцертный зал
	Областной этап республиканского смотра-конкурса Дедов морозов и Снегурочек «Ёлка-Фест – 2012»
	Заведующий отделом
И.О.Ф.

	3.
	06.01.2013              12.00
Помещение клуба «Белая рысь»
	Рождественское игровое шоу «Что? Где? Когда?»
	Заведующий отделом
И.О.Ф.


Заместитель директора 
по учебно-воспитательной работе







И.О.Ф.
СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома
__________Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)
	
	УТВЕРЖДАЮ

Директор учреждения образования
«_______________________»
Ф.И.О.

Дата (арабскими цифрами)


ПОЛОЖЕНИЕ

об информационно-методическом отделе

1. Общие положения

1.1. Положение об информационно-методическом отделе разработано согласно нормативным и правовым документам Министерства образования Республики Беларусь, а также локальным нормативным правовым документам учреждения образования «Гомельский государственный областной Дворец творчества детей и молодежи»: 
· Уставом учреждения образования «Гомельский государственный областной Дворец творчества детей и молодежи»;

· программой развития учреждения образования «Гомельский государственный областной Дворец творчества детей и молодежи» и др.

1.2. Информационно-методический отдел является структурным подразделением учреждения образования «Гомельский государственный областной Дворец творчества детей и молодежи» (далее ​ Дворец творчества). 

Организация работы отдела осуществляется на основе «Положения об информационно-методическом отделе».

Объектом деятельности отдела являются педагогические кадры как Дворца творчества, так и многопрофильных учреждений дополнительного образования детей и молодежи области (руководители учреждений, методисты, руководители кружков, культорганизаторы, педагоги-организаторы).

Ликвидация или реорганизация отдела осуществляется по инициативе администрации учреждения или вышестоящей организации.

Настоящее Положение в процессе дальнейшего развития учреждения и системы дополнительного образования детей и молодежи может изменяться и дополняться.

2. Цель: информационно-методическое сопровождение деятельности педагогов Дворца творчества, руководителей и педагогов многопрофильных учреждений дополнительного образования детей и молодежи области, направленное на совершенствование их профессиональной компетентности и развитие региональной системы дополнительного образования детей и молодежи.
3.  Основные задачи: 
· развивать систему методической работы направленную на профессиональное развитие педагогических работников учреждений дополнительного образования детей и молодежи;

· обеспечить координацию методической работы в других структурных подразделениях Дворца творчества и районных центрах творчества детей и молодежи;

· создать творческий коллектив единомышленников, способный работать в режиме постоянного поиска и развития, обеспечивая качество образовательного процесса;

· совершенствовать качество методического сопровождения летней оздоровительной кампании;

· выявлять, формировать и распространять лучший опыт работы руководителей и педагогов учреждений дополнительного образования детей и молодежи;

· обеспечить безопасные условия труда, соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

4. Принципы деятельности

4.1. Методологические:

· принцип социальной обусловленности;

· профессионального развития педагогических кадров;

· научности;

· системности;

· непрерывности;

· целостности;

· образовательной рефлексии;

· гласности;

4.2. Педагогические: 

· единства в обучении, воспитании, развитии;

· целенаправленности и перспективности;

· профессионального развития;

· сбалансированности теории и практики;

· наглядности методической работы;

· сотрудничества;

· единства коллегиальных и индивидуальных форм работы.
5. Функции

5.1. Организационно-методическая работа

· организация работы по формированию информационного банка данных  по основным направлениям управленческой и методической деятельности;

· изучение мотивации профессионального развития педколлектива, определение целей совместной деятельности;

· организация диагностики и контроля по основным направлениям методической работы всех структур; 

· реализация разноуровневого подхода на основе диагностики в работе с педагогическими кадрами учреждений дополнительного образования детей и молодежи;

· организация планирования  работы различных методических формирований и структур (методического совета, методических объединений, творческих групп, постоянно действующих семинаров и др.);

· обеспечение регулирования и коррекции по всем направлениям развития методической службы;

· организация и проведение методических выставок, конкурсов, в том числе профессионального мастерства;

· контроль за ведением документации.

5.2. Учебно-методическая работа

· проведение инструктивно-методических совещаний, семинаров, школ профессионального мастерства, тематических творческих встреч, методических диалогов, мастер-классов, проблемных «круглых столов» и т.д.

· участие в подготовке и проведении тематических педсоветов, заседаний областного методического совета учреждений дополнительного образования детей и молодежи; 

· внедрение в  педагогический процесс современных форм, методов, средств обучения;

· прогнозирование развития методической работы во всех структурных подразделениях;

· организация исполнения планов методической работы; 

· проведение мониторинга качества образования и профессионального развития педагогов и методистов в учреждениях дополнительного образования детей и молодежи;

· методическое обеспечение летней оздоровительной кампании;

· подготовка педагогов дополнительного образования детей и молодежи и студентов педагогического колледжа к работе в летних оздоровительных лагерях;

· организация учебно-методического сопровождения курсов повышения квалификации педагогов-организаторов, педагогов дополнительного образования;

· обеспечение поддержки системы методической работы в непрерывной связи с образовательным процессом;

· проведение индивидуальных и групповых консультаций для руководителей и педагогов учреждений дополнительного образования детей и молодежи;

· работа с Интернет-ресурсами.

5.3.Информационно-методическая работа

· сбор и анализ информации о потребностях педагогов;

· формирование банка данных о лучшем педагогическом опыте;

· создание каждым педагогом профессионального портфолио;

· сбор и анализ сведений об участии учреждений дополнительного образования детей и молодежи в республиканских, областных акциях, конкурсах, реализации Президентских и государственных программ; 

· сбор и анализ информации о состоянии образовательного процесса, контроля за ведением учебной документации;

· разработка положений о выставках, конкурсах, смотрах;
· организация работы по сбору, анализу, хранению и распространению учебно-методической информации;

· диагностика информационных ресурсов, целесообразность их использования;

· оказание помощи педагогам по самообразованию: в определении темы, составлении плана и списка  изучаемой  литературы по педагогике, психологии.
5.4. Научно-методическая работа

· пополнение банка данных о научных исследованиях в области психологии, педагогики, частных методик;

· определение целей и задач научно-методической работы, основных направлений деятельности педколлектива по достижению прогнозируемого результата;

· инициирование разработки инновационных проектов и оказание консультативной помощи в их оформлении и реализации;

· участие в работе программно-методической комиссии по экспертизе программной документации руководителей кружков;

· мониторинг результативности этапов научно-исследовательской деятельности, определение путей её совершенствования; 

· оказание помощи педагогам в подготовке публикаций из опыта научно-исследовательской, поисковой работы;

· поддержка участия педагогов в научно-практических конференциях, семинарах;

· обеспечение организационного, информационного и учебно-методического сопровождения  научно-методической работы.

6. Связи и сотрудничество

· отделы образования райисполкомов, администраций районов 
г. Гомеля, учреждений дополнительного образования детей и молодежи области;

· учреждения культуры, системы здравоохранения, творческие организации, предприятия региона, общественные объединения БРПО, БРСМ;

· Гомельская областная организация Белорусского Общества Красного Креста;

· правоохранительные органы;

· государственное учреждение образования «Гомельский областной институт развития образования»;

· УО «Национальный центр художественного творчества детей и молодежи»; 

· Гомельское областное отделение Республиканского Фонда мира;

· Белорусская Православная Церковь.

7. Организация работы отдела

В состав отдела входят заведующий отделом, методисты. 

Непосредственное руководство отделом осуществляет заведующий, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности руководителем учреждения  в соответствии с Трудовым кодексом Республики Беларусь. 

Общее руководство отделом осуществляет заместитель директора по учебно-воспитательной и методической работе.

Обязанности заведующего отделом и сотрудников определяются должностными инструкциями, утвержденными директором Дворца творчества и согласованными с профсоюзным комитетом. 

Распределение функциональных обязанностей осуществляется в соответствии с приоритетными направлениями деятельности отдела и категориями педагогических работников учреждений дополнительного образования детей и молодежи. 

Коллегиальным органом управления является совет отдела (периодичность заседаний – один раз в два месяца). Заседания совета отдела оформляется протоколом.
8.Права и обязанности сотрудников отдела

8.1. Сотрудники отдела имеют следующие права:

· выдвигать предложения по совершенствованию методической работы и образовательного процесса в рамках своей компетенции;

· выполнять экспертные и консалтинговые функции и услуги;

· вносить предложения по совершенствованию деятельности методических служб в учреждениях дополнительного образования детей и молодежи;

· осуществлять диагностическую и контрольно-аналитическую деятельность в учреждениях дополнительного образования;

· запрашивать и получать информацию, документы и статистические данные по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· посещать занятия  и мероприятия детских объединений Дворца;

· по предварительной договоренности с педагогами отделов (учреждений) проводить анкетирование и другие формы аналитической работы с привлечением специалистов.

8.2. Сотрудники отдела обязаны:

· знать нормативную правовую базу, регламентирующую деятельность учреждений дополнительного образования детей и молодежи;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· своевременно выполнять запланированную работу;

· по заявкам педагогических работников оказывать методическую помощь по составлению планов, программ и других видов документов и методической продукции;

· в своей деятельности руководствоваться данным Положением.

9. Ответственность

9.1. Каждый работник отдела несёт ответственность за качественное и своевременное выполнение определённых  настоящим Положением задач, принципов, функций.

9.2. Заведующий информационно-методическим отделом несет персональную ответственность за:

· несвоевременное принятие мер по устранению выявленных недостатков при проведении мероприятий;

· использование сотрудников отдела в неслужебных целях;

· несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов и поручений вышестоящих подразделений и организаций;

· некачественное выполнение обязанностей подчиненными работниками;

· непринятие или задержку сроков решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

· соблюдение норм и правил охраны труда, пожарной безопасности и техники безопасности;

· причинение материального ущерба.

9.3. Ответственность других сотрудников информационно-методического отдела устанавливается их должностными инструкциями.

Заведующий 

информационно-методическим отделом 





И.О.Ф.

УТВЕРЖДАЮ

Директор учреждения образования «____________________________________»
                               Ф.И.О.
                               Дата (арабскими цифрами)
План
работы структурного подразделения (отдела, сектора) на _______________











(месяц)

	№

п/п
	Дата, место и время проведения
	Наименование мероприятия
	Ответственный 
	Отметка о выполнении

	1.
	
	Совещания при директоре
	Ф.И.О., 

заведующий отделом
	

	2.
	06.12.2012
	Выездное заседание школы молодого руководителя «Создание управленческой команды – залог успешного управления учреждением»
	Ф.И.О.,
заведующий отделом
	выполнено

	3.
	
	
	
	


Заведующий 

структурного подразделения







И.О.Ф.
СОГЛАСОВАНО
Заместитель директора 
по учебно-воспитательной работе













И.О.Ф.
	Министерство образования 

Республики Беларусь 


Учреждение образования

(название учреждения образования)
	УТВЕРЖДАЮ

Директор 
учреждения образования
Ф.И.О.
Дата (арабскими цифрами)


Должностная инструкция (составляется на каждого сотрудника учреждения)
_________ № ________
(дата)

Ивановой Валентины Александровны, 

методиста второй  квалификационной категории

1. 1. Общие положения

1.1 Методист многопрофильного учреждения дополнительного образования относится к категории специалистов.

1.2. Должность методиста дополнительного образования может занимать лицо, имеющее высшее образование по профилям «Педагогика», «Педагогика. Профессиональное образование» или высшее образование и переподготовка по профилю «Педагогика. Профессиональное образование» и стаж  работы на должностях педагогических работников не менее 2 лет.

1.3. Методист назначается и освобождается от должности директором Дворца творчества и подчиняется непосредственно заведующей информационно-методическим отделом или заместителю директора по учебно-воспитательной и методической работе.

1.4. В своей деятельности методист руководствуется:

1.4.1. Конституцией и законами Республики Беларусь;

1.4.2. Кодексом  Республики Беларусь об образовании;

1.4.3. решениями правительства и Министерства образования Республики Беларусь;

1.4.4. решениями вышестоящих органов по вопросам защиты прав детей;

1.4.5. правилами и нормами охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

1.4.6. положением об учреждении, которое обеспечивает получение дополнительного образования детей и молодежи.

1.5 Методист должен знать:

1.5.1. Кодекс Республики Беларусь об образовании, иные нормативные правовые акты, инструктивно-методические документы и информационно-аналитические материалы, определяющие направления и перспективы развития системы образования;

1.5.2. принципы, содержание, организацию, формы и методы методической работы;

1.5.3. порядок и технологию разработки образовательных стандартов, учебно-программной и учебно-методической документации соответствующих образовательных программ;

1.5.4.программно-планирующую документацию воспитания, учебно-методическую документацию, учебно-методическую литературу по проблемам образования, порядок и технологию разработки, издания этих документов;

1.5.5. новейшие методические разработки;

1.5.6. современные образовательные технологии;

1.5.7. принципы систематизации методических материалов в сфере образования;

1.5.8. формы и методы применения информационно-коммуникативных технологий в образовательном процессе;

1.5.9. основы педагогики и психологии, экономики, законодательства о труде;

1.5.10.делопроизводство;

1.5.11.правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

1.6. Методист подчиняется непосредственно заведующей информационно-методическим отделом Дворца творчества или заместителю.

1.7. В случае временного отсутствия методиста (болезнь, отпуск и пр.) его обязанности возлагаются на культорганизатора или опытного педагога дополнительного образования, который приобретает соответствующие права и несет полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Функции

2.1. Методическая помощь в организации воспитательного процесса руководителям объединений по интересам, учителям, педагогам-организаторам школ и комнат школьника.

2.2. Оказание консультативно-методической помощи различным категориям педагогических работников по организации информационного обеспечения методической, организационной работы Центров творчества детей и молодежи, комнат школьника по месту жительства.

2.3. Подготовка методических пособий, рекомендаций, программ, документов, определяющих образовательную структуру учреждения.

3. Должностные обязанности

Методист исполняет следующие обязанности:

3.1. осуществляет научно-методическое обеспечение образования при реализации образовательных программ дополнительного образования;

3.2. анализирует состояние учебно-методической, учебной, воспитательной работы, разрабатывает положения и рекомендации по повышению ее эффективности. Участвует в организации образовательного процесса, научно-методическом и организационном сопровождении аттестации педагогических работников;

3.3. осуществляет сбор, накопление и систематизацию методических, справочных, информационно-аналитических материалов;

3.4. организует разработку методических, учебно-методических и других документов, информационно-аналитических материалов, обеспечивающих осуществление образовательной деятельности организации дополнительного образования;

3.5. участвует в разработке проектов нормативных правовых актов в сфере образования, их экспертизе и нормоконтроле, корректировке действующей и разработке новой учебно-программной документации;

3.6.  осуществляет работу по внедрению в образовательный процесс новой учебно-программной и учебно-методической документации;

3.7.  выявляет, изучает, обобщает, распространяет эффективный педагогический опыт;

3.8. анализирует обеспеченность организации дополнительного образования учебно-программной, учебно-методической, программно-планирующей документацией воспитания, учебными изданиями, средствами обучения;

3.9. оказывает помощь в организации работы методических объединений во Дворце творчества по совершенствованию научно-методического обеспечения содержания, форм и методов обучения и воспитания;

3.10. оказывает необходимую консультативную, помощь педагогам дополнительного образования в осуществлении их деятёльности, практическом использовании форм и методов обучения и воспитания;

3.11. обеспечивает взаимодействие с организациями, осуществляющими научно-методическое обеспечение образования, учреждениями образования, реализующими соответствующие образовательные программы и программы воспитания;

3.12. участвует в организации и проведении  конкурсов профессионального мастерства, выставок, смотров, слетов, семинаров и других мероприятий;

3.13. ведет установленную планирующую и учетно-отчетную документацию;

3.14. соблюдает правила и нормы охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности.

4. Права

Методист имеет право в пределах своей компетенции:

4.1. участвовать в управлении учреждением дополнительного образования в порядке, определяемом Уставом Дворца творчества;

4.2. присутствовать на любых занятиях, проводимых с воспитанниками  (без права входить в аудиторию после начала занятия без экстренной необходимости и делать замечания руководителю в течение занятия);

4.3. на защиту профессиональной чести и достоинства;

4.4. на объективную оценку работы администрацией;

4.5. знакомиться с жалобами и другими документами, содержащими оценку его работы, давать по ним объяснения;

4.6. защищать свои интересы самостоятельно и (или) через представителя, в том числе адвоката, в случае дисциплинарного или служебного расследования, связанного с нарушением норм профессиональной этики;

4.7. на конфиденциальность дисциплинарного (служебного) расследования, за исключением случаев, предусмотренных законом;

4.8. повышать квалификацию;

4.9. аттестоваться на добровольной основе на соответствующую квалификационную категорию и получить ее в случае успешного прохождения аттестации.

5. Ответственность

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение без уважительных причин Устава или Правил внутреннего трудового распорядка учреждения, законных распоряжений директора и иных локальных нормативных актов, должностных обязанностей, установленных настоящей инструкцией, методист несет ответственность в порядке, определенном трудовым законодательством.

5.2. За нарушение правил пожарной безопасности, охраны труда, санитарно-гигиенических правил привлекается к административной ответственности в порядке и в случаях, предусмотренных административным законодательством.

5.3. За виновное причинение учреждению дополнительного образования   или участникам воспитательного процесса ущерба, в связи с исполнением (неисполнением) своих должностных обязанностей, несет материальную ответственность в порядке и в пределах, установленных трудовым и (или) гражданским кодексом.

6. Взаимоотношения. Связи по должности

6.1. Работает в режиме нормированного рабочего дня по графику, утвержденному директором Дворца творчества.

6.2. Самостоятельно планирует свою работу на месяц и учебный год в соответствии с годовыми  планами работы отдела, Дворца творчества. План работы утверждается заведующим отделом не позднее 10-ти дней с начала планируемого периода.

6.3. Предоставляет заведующему отделом письменный отчет о своей деятельности за 10 дней по окончании учебного года.

6.4. Получает от заведующей отделом или заместителя директора Дворца творчества материалы нормативно-правового и организационно-методического характера, знакомится под роспись с соответствующими документами.

6.5. Систематически обменивается информацией по вопросам, входящим в его компетенцию, с администрацией и педагогическим коллективом.

С инструкцией ознакомлен(а)________________   _______________________





(подпись)

(расшифровка подписи)

Заведующий 

структурным подразделением






И.О.Ф.
СОГЛАСОВАНО

Председатель профкома







И.О.Ф.

Организация работы 
методических формирований в учреждении 
дополнительного образования детей и молодежи

Методическая работа – система научно-практических мер, действий, мероприятий, базирующаяся на достижениях педагогики и смежных наук (социология, философия и др.) и идеях эффективного педагогического опыта, обеспечивающая профессиональную адаптацию, становление, развитие и саморазвитие личности педагога, формирование ее профессионального мастерства и творчества для достижения качественных результатов в обучении и воспитании учащихся.

Основная цель методической работы – создание условий для совершенствования личностно-профессионального уровня педагогов, формирования их педагогического мастерства и творчества.

На создание системы методической работы влияют следующие факторы:

· концептуальная модель развития учреждения;

· локальные нормативно-правовые документы, регламентирующие деятельность;

· этап развития учреждения дополнительного образования (стабильное функционирование, режим развития, становление нового педагогического коллектива и др.);

· проблема, над решением которой работает учреждение;

· единая методическая тема (если учреждение работает в режиме развития);

· региональные особенности учреждения (областное, городское, районное, профильное, многопрофильное и др.);

· профессиональный уровень педагогов;

· морально-психологический климат в коллективе;

· наличие социально-педагогической и психологической службы;

· уровень и стиль управленческой деятельности;

· материально-техническая база.

Для успешного решения целей и задач методической работы педагоги объединяются в профессиональные методические формирования. В настоящее время в учреждениях образования действуют самые различные профессиональные формирования педагогов: методические объединения, школы передового опыта и развития профессионального мастерства, педагогические студии, ателье, мастерские, творческие и проблемные микрогруппы, временные творческие и научно-исследовательские коллективы, проектные команды, школы исследователей, лаборатории, кафедры, кружки качества, творческие союзы, психолого-педагогические консилиумы и так далее.

Наиболее распространенным в педагогической среде профессиональным формированием является методическое объединение. Этот вид педагогического сообщества позволяет объединиться педагогам одного конкретного направления (или смежных) для решения, в первую очередь, частнометодических проблем. Разумеется, в арсенале методических объединений есть и обсуждение современной нормативной базы и инструктивно-методической документации по общим вопросам развития системы дополнительного образования. Рассматриваются также и «вечные» общепедагогические проблемы.

Документация методического объединения: 

· приказ директора об организации методической работы;

· положение о методическом объединении;

· функциональные обязанности руководителя и членов методического объединения;

· план работы методического объединения на учебный год;

· протоколы заседаний методического объединения;

· мониторинг профессионального роста педагогов;

· темы по самообразованию;

· банк инновационного опыта (приемы, методики, технологии);

· материалы по обобщению эффективного педагогического опыта;

· результаты внутреннего контроля (информационные и аналитические справки, сведения о профессиональных потребностях педагогов, полученные в результате анкетирования).

Примерное положение

о методическом объединении учреждения дополнительного образования детей и молодежи

I. Общие положения

Методическое объединение является основным профессиональным формированием педагогов учреждения дополнительного образования детей и молодежи (далее – учреждение дополнительного образования), осуществляющим проведение образовательной, методической, исследовательско-экспериментальной работы по одному или нескольким направлениям деятельности.

Методическое объединение организуется при наличии трех и более педагогов дополнительного образования по одному направлению деятельности. В состав методического объединения могут входить педагоги дополнительного образования смежных направлений.

Количество методических объединений и их численность определяется, исходя из необходимости комплексного решения поставленных перед учреждением дополнительного образования задач, и утверждается приказом директора учреждения дополнительного образования.

Методические объединения создаются, реорганизуются и ликвидируются приказом директора учреждения дополнительного образования.

Образовательную, методическую и исследовательско-экспериментальную работу методическое объединение осуществляет на основе настоящего Положения, Кодекса Республики Беларусь об образовании, приказов и иных нормативных правовых документов Министерства образования и региональных органов управления образования, устава учреждения дополнительного образования.

II. Задачи деятельности методического объединения:

· обеспечивать высокий профессиональный уровень образовательной, методической и исследовательской работы по одному или нескольким направлениям деятельности педагогических работников;

· оказывать методическую помощь в разработке, анализе и подготовке к утверждению образовательных программ;

· содействовать совершенствованию методики проведения различных видов занятий и их учебно-методического обеспечения;

· прогнозировать и осуществлять повышение педагогической квалификации педагогов дополнительного образования;

· создавать организационно-педагогические условия для освоения и внедрения педагогических инноваций;

· обеспечивать учебно-педагогические условия для удовлетворения образовательных запросов учащихся, их социализации и профессионального самоопределения.

III. Основные направления деятельности методического объединения:

· анализ результатов образовательной деятельности в объединениях по интересам;

· участие в разработке образовательных программ;

· подготовка и обсуждение рукописей учебно-методических пособий и дидактических материалов для занятий по интересам;

· корректировка методики проведения отдельных видов учебных занятий и содержания дидактических материалов к ним;

· рассмотрение вопросов организации, руководства и контроля исследовательской работой учащихся;

· организация и проведение педагогических экспериментов по поиску и внедрению новых технологий обучения и воспитания;

· организация совместных заседаний с родственных методических формирований с целью обмена опытом работы;

· участие в разработке положений о проведении конкурсов, 
выставок и т.д.;

· составление рекомендательных списков литературы, библиографических обзоров или карточек, аннотаций и т. п.;

· организация библиотечных тематических выставок;

· педагогическое консультирование;

· экскурсии в учебно-педагогические и социокультурные учреждения;

· совместное составление и обсуждение планов различных видов образовательного процесса (занятий, мероприятий, различных видов общественно-полезного труда и т. д.);

· подбор практического материала к занятиям, мероприятиям, изготовление и подбор наглядных пособий или соответствующего реквизита, оборудование кабинетов для осуществления образовательного процесса.
IV. Организация работы методического объединения

Возглавляет методическое объединение руководитель, назначаемый директором учреждения дополнительного образования из числа наиболее опытных и авторитетных педагогов дополнительного образования по согласованию с членами методического объединения.

Работа методического объединения проводится в соответствии с планом работы на текущий учебный год. План составляется руководителем методического объединения при непосредственном участии педагогов, входящих в его состав, рассматривается на заседании методического объединения, принимается или одобряется методическим или педагогическим советом и утверждается директором учреждения дополнительного образования 

Заседания методического объединения проводятся не реже четырех раз в год. По итогам заседания оформляются соответствующие протоколы. Протокол подписывается председателем методического объединения и секретарем.

При рассмотрении вопросов, затрагивающих тематику или интересы других методических объединений, на заседания приглашаются их руководители (педагоги).

V. Права и обязанности 

Члены методического объединения имеют право:
· готовить предложения и рекомендовать педагогов дополнительного образования для повышения квалификационной категории;

· выдвигать предложения об улучшении образовательного процесса;

· ставить вопрос о публикации материалов об эффективном педагогическом опыте, накопленном в методическом объединении;

· рекомендовать педагогам дополнительного образования различные формы повышения квалификации;

· ставить вопрос о поощрении педагогов дополнительного образования за высокие результаты профессионального труда;

· обращаться за консультациями по проблемам обучения и воспитания учащихся к руководству учреждения дополнительного образования;

· вносить предложения по организации и содержанию аттестации педагогов дополнительного образования;

· выдвигать от методического объединения педагогов дополнительного образования для участия в конкурсах профессионального мастерства, выставках учебно-методических материалов;

· рекомендовать педагогов дополнительного образования к участию в органах управления учреждения дополнительного образования.

Члены методического объединения обязаны:

· знать нормативные правовые документы Министерства образования Республики Беларусь, региональных управленческих структур по вопросам образования, воспитания и защиты прав обучаемых, организации образовательного процесса, методической работы;

· руководствоваться в своей работе настоящим Положением;

· осуществлять работу в соответствии с утвержденным планом;

· нести ответственность за результаты и качество своей работы.

Примерный план работы

методического объединения на учебный год

Анализ работы методического объединения

Цель анализа:

определить уровень продуктивности методической работы в рамках методического объединения и ее роль в процессе включения педагогов дополнительного образования в режим развития.

Направления анализа:

· оценка диагностического характера методической деятельности;

· реализация единой методической темы;

· эффективность и действенность работы методического объединения по повышению профессионального уровня педагогов (Мониторинг качества дополнительного образования, раздел I, п. 2, 3);

· эффективность деятельности методического объединения по организации и проведению открытых мероприятий, научно-практических конференций, семинаров, конкурсов, выставок и т. д.;

· эффективность деятельности по освоению и обобщению педагогического опыта;

· результативность работы по самоанализу и самообразованию педагогов;

· работа методического объединения по совершенствованию системы дополнительного образования (разработка образовательных программ, расширение видов творческой деятельности, внедрение инновационных педагогических методик и технологий и т.д.);

· результативность работы по обеспечению качества дополнительного образования (Мониторинг качества дополнительного образования, 
раздел III);

· работа методического объединения с молодыми специалистами;

· эффективность и действенность работы творческих микрогрупп при методическом объединении;

· общее решение поставленных задач, перспективная проблема (логически вытекающая из анализа работы за учебный год).

Цель и задачи на учебный год

Возможные задачи:

· создание оптимальных условий для развития личности каждого учащегося, формирование и развитие его творческих способностей, удовлетворения его индивидуальных потребностей в интеллектуальном, нравственном, физическом совершенствовании;

· способствование адаптации учащихся к жизни в обществе, профессиональной ориентации;

· развитие таких качеств личности, как предприимчивость, самостоятельность, деловитость, ответственность, инициативность, честность и порядочность;

· воспитание культуры личности во всех ее проявлениях (культуры труда, экономической культуры, экологической культуры, правовой культуры);

· применение современных педагогических технологий для планирования и реализации новых развивающих технологий;

· совершенствование структуры методической работы;

· организация творческой группы педагогов;

· активизация работы с детьми с особенностями психофизического развития;

· совершенствование работы по предупреждению правонарушений среди несовершеннолетних;

· организация работы по созданию индивидуальных программ, программ объединений по интересам, работающих на повышенном уровне изучения образовательной области.

Банк данных о педагогах, членах методического объединения (художественного профиля; технического профиля и др.)
	№

п/п
	Ф.И.О.

педагога
	Объединение по интересам, тип программы
	Стаж работы в должности
	Квалификационная категория
	Планируемая категория, сроки
	Дата последнего прохождения курсов
	Запланированная дата прохождения курсов

	1.
	
	
	
	
	
	
	

	2.
	
	
	
	
	
	
	

	3.
	
	
	
	
	
	
	


Тематика заседаний методического объединения
(художественного профиля; технического профиля и др.)

	Дата
	Содержание
	Ответственный

	___ августа
	Заседание 1

· тема заседания; 

· цель заседания;

· задачи, которые должны быть решены в ходе совместной работы;

· форма проведения заседания; 

· вопросы, выносимые на обсуждение:

Научно-методический блок (нормативное правовое обеспечение образовательного процесса; освоение теоретических положений по темам и т.д.)

Учебно-методический блок (организация образовательного процесса; посещение, обсуждение и анализ занятий и т.д.)

Практический блок (анализ, планирование работы МО; разработка образовательных программ; представление опыта и т.д.)

· необходимые методические материалы; 

· используемая литература.
	

	___ октября
	Заседание 2
	

	___ января
	Заседание 3
	

	___ мая
	Заседание 4
	


Протокол № ____

заседания методического объединения _________________________________
1.01.2012

Г.Гомель

Всего членов МО – ____ 

Присутствовало –    ____

Отсутствовало –      ____

Повестка дня:

1._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3._____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1. СЛУШАЛИ: (кто выступил, тема сообщения и краткое его изложение)________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ВЫСТУПИЛИ: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
РЕШИЛИ: _________________________________________________________
(решение принимается по каждому обсуждаемому вопросу)

Голосовали 

«за» – 

«против» – 

«воздержались» – 

(графа «голосовали» прописывается в случае, если решение вопроса требует голосования)

2. СЛУШАЛИ: (кто выступил, тема сообщения и краткое его изложение)________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
ВЫСТУПИЛИ: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
РЕШИЛИ: __________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Рекомендовано:

1._________________________________________________________________
__________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
__________________________________________________________________
3._________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Председатель


_________________


(И.О.Ф.)

Секретарь



_________________


(И.О.Ф.)

Мониторинг профессионального роста педагогов
	Учебный

год
	Количество педагогов доп. образования
	Высшее образование
	Категория (чел., %)
	Стаж работы (чел., %)

	
	
	
	высшая
	первая
	вторая
	б/к
	до

5 лет
	до

10 лет
	до

20 лет
	свыше

20

лет

	2009/

2010
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2010/

2011
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2011/

2012
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2012/

2013
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2013/

2014
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Рекомендации к составлению текстовой информации по итогам контроля за состоянием образовательного процесса 
Структура информации и её основные компоненты

1 -я часть — вводная, которая содержит ответы на опорные вопросы: «Что? Когда? Зачем?»

2-я часть — аналитическая, изложение самих фактов, их оценка, выявление причин имеющихся недостатков в образовательном процессе. Эта часть информации содержит ответы на вопросы: «Что происходило на занятиях?», «Что произошло и по каким причинам?»

3-я часть — заключительная, в которой даётся общая оценка состояния ведения кружковой работы, уровня знаний и умений учащихся, даются рекомендации по совершенствованию образовательного процесса. Эта часть информации содержит ответы на вопросы: «Какой результат получен?», «Что рекомендуется педагогу (педагогам)?»

Содержание информации
1-я часть. Вводная:

· предмет изучения;

· сроки изучения;

· тема;

· цель и программа;

· кто осуществляет изучение;

· объём проделанной работы (количество посещённых занятий, каких и сколько, проверка календарно-тематического планирования, журналов планирования и учета работы объединения, другой документации).

2-я часть. Аналитическая:

· общая характеристика изучаемого вопроса в ходе проверки;

· достоинства и недостатки;

· факторы или условия, а также причины появления как положительных, так и отрицательных сторон занятий;

· установление причинно-следственных связей, обеспечивающих получение результатов.

Таким образом, в основной части информации необходимо ответить на каждый вопрос программы изучения, дать оценку достоинств в решении каждого из вопросов программы. Ответить на вопросы, что способствовало удачам и негативным явлениям на занятиях, почему получены выявленные результаты обучения работ.

3-я часть. Заключительная (обобщение):

· обобщить результаты анализа, сделать выводы;

· определить конкретные рекомендации с указанием срока исполнения;

· указать сроки и формы подведения итогов.

Подпись автора

Дата составления
КОНТРОЛЬНО-АНАЛИТИЧЕСКАЯ КАРТА ПОСЕЩЕНИЯ ЗАНЯТИЯ ОБЪЕДИНЕНИЯ ПО ИНТЕРЕСАМ
«____» ______________ 201__ г.

	Посещаемое объединение по интересам
	

	Педагог
	

	Время и место проведения
	

	Тема занятия
	

	Цель занятия
	

	Учебная документация, литература, оборудование на занятии
	

	Форма занятия (нужное подчеркнуть):  
	Структура занятия:
	Методы и приемы учебной работы:

	- комбинированное,

- интегрированное,

- беседа,

- диспут,

- игра,

-тренинг,

-тренировка,

др. тип.
	-организационная часть,

 -постановка цели и задачи занятия,

- проверка предыдущего материала,

-изучение нового материала,

-закрепление нового материала,

-рефлексия,

-заключительная часть занятия.
	- индивидуальная,

- коллективная,

- по звеньям.

	
	
	Активность учащихся на занятии:

	
	
	-очень активное (работают все),

- активное (работают 50%),

-малоактивное (работают 30%),

- пассивное.

	Психологическая атмосфера на занятии:
	 Формы работы с учащимися:
	Удачные элементы занятия:

	-доброжелательная, рабочая,

-натянутая,
-апатичная,
-конфликтная.
	объяснения,

- рассказ,

- беседа,

- демонстрация,

- иллюстрация,


- дискуссия,

- опрос,


-тестирование, анкетирование.


	-набор заданий,

-приемы вовлечения детей в учебную деятельность,

-использование здоровьесберегающих технологий,

-подбор дидактического материала,

-использование ТСО и др. оборудования,

	Оценка педагогического мастерства руководителя:


	

	Использование ЭСО, ИКТ
	

	Контроль дисциплины на занятии
	

	Рациональность использования времени
	

	Достаточность набора материала
	-достаточен        -не достаточен,
-излишен

	Соблюдение норм ТБ,

 ПТ,СанПин
	

	Достигнута ли цель занятия
	- да                            - нет

	Дополнительные сведения


	


__________________

Ф.И.О.



________________________

подпись 

Журнал учета консультаций
	Дата консультации
	Кому дана консультация
	Тема консультации
	Рекомендации
	ФИО проводившего консультацию (роспись)

	
	
	
	
	


Примечание

Этот документ должен быть в учреждении в обязательном порядке согласно номенклатуре дел. В нем отражается учет данных консультаций по вопросам организации образовательного процесса, ведению документации, подготовки методической продукции и др. В учреждениях при наличии нескольких отделов журнал должен быть в каждом из них. В учреждениях с малой штатной численностью журнал должен быть один и находится у администрации либо методиста. У педагога-психолога журнал учета консультаций должен быть по другой форме.
Рекомендуемый перечень документов 

учреждения дополнительного образования детей и молодёжи 
Организационные документы

· Устав учреждения

· Положение о структурных подразделениях

· Структура и штатная численность работников

· Тарификация

· Правила внутреннего трудового распорядка

· Коллективный договор между администрацией и профсоюзным комитетом

· Квалификационные характеристики должностей

· Программа развития учреждения

· План работы учреждения на учебный год

· Отчеты о работе учреждения за учебный год, полугодие

· Протоколы педагогических советов

· Положения о совете учреждения, попечительском совете, родительском комитете, если они созданы и действуют в учреждении

· Нормативные правовые документы вышестоящих органов управления образованием

· Расписание занятий объединений по интересам

Документы по организации образовательного процесса

· Типовая программа по профилю деятельности учреждения

· Программы объединений по интересам, реализуемые в учреждении

· Планы работы структурных подразделений на учебный год, месяц

· Отчеты о работе структурных подразделений за учебный год, месяц

· Планы и отчёты работы объединений по интересам за учебный год

· Журналы планирования и учёта работы объединений по интересам

· Заявления учащихся (законных представителей) о приёме в учреждение дополнительного образования детей и молодёжи

· Медицинские справки о состоянии здоровья учащихся в объединения по интересам спортивно-технического, туристско-краеведческого, физкультурно-спортивного и военно-патриотического профилей, а также направлению «хореография» художественного профиля

· Журнал учёта работы структурного подразделения
	Структурное подразделение УДОДиМ
	План работы отдела на учебный год, месяц

	
	Отчёт о работе отдела за учебный год, месяц

	
	Программы объединений по интересам

	
	Положение об отделе

	
	Журнал учёта работы, в т.ч. посещения и анализа занятий

	
	Расписание занятий объединений по интересам

	Методист

УДОДиМ
	План работы на учебный год, месяц

	
	Отчёт о работе за учебный год, месяц

	
	Учёт работы методиста (журнал, где учитываются консультации, выезды, выступления, работа над темой, посещение занятий и т.д.)

	
	Аналитическая информация (справка, отчёт) по итогам проведённого мероприятия

	Педагог дополнительного образования
	Программа объединения по интересам

	
	План работы на учебный год, месяц

	
	Журнал планирования и учёта работы объединения по интересам

	
	Отчёт о работе объединения за учебный год

	
	Договор (для тех, кто оказывает платные услуги)

	
	Планы-конспекты итоговых и открытых занятий

	
	Заявления учащихся (законных представителей) о приёме в объединение

	
	Медицинские справки (там, где требуется)

	Культорганизатор

УДОДиМ
	План работы на учебный год, месяц

	
	Отчёт о работе за учебный год, месяц

	
	Журнал учёта работы


Примечание

Рекомендуем делопроизводство осуществлять на основе рекомендуемого перечня. 

Документы, регламентирующие программно-методическое обеспечение образовательного процесса
Нормативные документы, утверждённые постановлением

Министерства образования Республики Беларусь

Законы Республики Беларусь
1.
Кодекс Республики Беларусь об образовании. Принят Палатой представителей 2 декабря 2010 г. Одобрен Советом Республики 22 декабря 2010 г.(с изменениями и дополнениями по состоянию на 12 марта 2012 г. – Минск: Нац. центр правовой информации. Респ. Беларусь, 2012. – 400с.).

2.
Закон Республики Беларусь «О правах ребенка». Принят 19 ноября 1993 г. № 2570-XII.

3.
Типовая программа дополнительного образования детей и молодежи (туристско-краеведческого, эколого-биологического, технического, художественного профилей) // Сборник нормативных документов Министерства образования Республики Беларусь. – 2012. – № 20.

Программы,

утверждённые Указами Президента Республики Беларусь

4.
Государственная программа по противодействию торговле людьми, нелегальной миграции и связанным с ними противоправным действиям на 2011/2013 годы. Указ Президента Республики Беларусь от 02.10.2010 № 518.

5.
Государственная программа по борьбе с преступностью и коррупцией на 2010/2012 годы. Указ Президента Республики Беларусь от 23.09.2010 № 485.

6.
Комплексная программа борьбы против табака в Республике Беларусь на 2011/2015 годы. 

Декреты, Указы Президента Республики Беларусь

7.
Декрет Президента Республики Беларусь от 14.11.2006 года № 18 «О дополнительных мерах по государственной защите детей в неблагополучных семьях» // Сайт Министерства образования Республики Беларусь. 

8.
Декрет Президента Республики Беларусь «О внесении дополнений и изменений в Декрет Президента Республики Беларусь от 24 ноября 2006. № 18»» // Сайт Министерства образования Республики Беларусь.

Нормативные документы, утверждённые постановлением

Совета Министров образования Республики Беларусь

9.
Национальный план действий по обеспечению гендерного равенства на 2011/2014 годы. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 16.08.2011 № 1101.

10.
Государственная программа комплексных мер противодействия наркомании, незаконному обороту наркотиков и связанным с ними правонарушениям в Республике Беларусь на 2009/2013 годы. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 30.10.2008 № 1634.

11.
Государственная программа профилактики ВИЧ-инфекции на 2011/2015 годы. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 04.03.2011 № 269.

12.
Положение о порядке, условиях, содержании и формах взаимодействия учреждений образования с религиозными организациями в вопросах воспитания обучающихся. Постановление Совета Министров Республики Беларусь от 24.06.2011 № 838.

Нормативные документы, утверждённые постановлением

Министерства образования Республики Беларусь

13.
Программа непрерывного воспитания детей и учащейся молодежи в Республике Беларусь на 2011/2015 годы. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 24.05.2011 № 16.

14.
Концепция непрерывного воспитания детей и учащейся молодежи в Республике Беларусь. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 14.12.2006 № 125.

15.
Положение об учреждении дополнительного образования детей и молодежи. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 25.07.2011 № 149.

16.
Положение о совете учреждения образования. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 18.07.2011 № 84.

17.
Положение о попечительском совете учреждения образования. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 25.07.2011 № 146.

18.
Положение о педагогическом совете учреждения общего среднего образования. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 28.06.2011 № 47.

19.
Положение о родительском комитете учреждения общего среднего образования. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 28.06.2011 № 47.

20.
Программа воспитания и защиты прав и законных интересов детей, находящихся в социально опасном положении. Приказ Министерства образования Республики Беларусь от 24.05.2011 № 336.

21.
Инструкция о порядке проведения учреждениями дополнительного образования детей и молодежи республиканских мероприятий с участием обучающихся. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 06.07.2011 № 59.

22.
Программа сотрудничества Министерства образования Республики Беларусь и Белорусской Православной Церковью на 2011-2014г.

23.
Инструкция о порядке проведения аттестации педагогических работников системы образования (кроме педагогических работников из числа профессорско-преподавательского состава учреждения образования высшего звена) // Настаўніцкая газета от 23.10.2012г. 
24. Инструкция об организации участия обучающихся учреждений образования в туристических походах и экскурсиях. Постановление Министерства образования Республики Беларусь от 07.07.2007 № 35а.

Методические рекомендации

Министерства образования Республики Беларусь

24.
Инструктивно-методическое письмо «Особенности организации идеологической и воспитательной работы в учреждениях общего среднего образования в 2012/2013 учебном году» // Настаўніцкая газета                              от 17.07.2012 г.

25.
Приложения к инструктивно-методическому письму «Особенности организации и планирования идеологической и воспитательной работы в учреждениях общего среднего образования в 2012/2013 уч. году» (Приложение 1. Перечень учебных программ факультативных занятий и пособий по воспитательной работе, рекомендованных к использованию в учреждениях общего среднего образования. Приложение 3. Перечень информационно-образовательных ресурсов, рекомендуемых для использования в воспитательной работе;  Приложение 6. Методы оценки эффективности взаимодействия учреждения общего среднего образования и семьи) // Сборник нормативных документов Министерства образования Республики Беларусь. – 2003. – № 7.

26.
Инструктивно-методическое письмо «Организация образовательного процесса в учреждениях дополнительного образования детей и молодежи в 2012/2013 учебном году».

27.
Методические рекомендации «Планирование воспитательной работы в классе и ее учет» // Сборник нормативных документов Министерства образования Республики Беларусь. – 2012. – № 6.

28.
Методические рекомендации «О порядке организации и проведении дискотек и других молодежных культурно-досуговых мероприятий в Республике Беларусь» // Пазашкольнае выхаванне. – 2003. – № 5.

29.
Методические рекомендации по использованию государственной символики в учреждениях образования // Сборник нормативных документов. – 2004. – № 8.

30.
Методические рекомендации по организации работы с младшими членами общественного объединения «Белорусская республиканская пионерская организация» – «октябрятами» // Сборник нормативных документов Министерства образования Республики Беларусь. – 2007. – № 21.

31.
Инструкция «О проведении республиканской акции учащейся молодежи «Жыву ў Беларусі і тым ганаруся» // Сайт Министерства образования Республики Беларусь www.minedu.unibel.by

32.
Методические рекомендации по организации сотрудничества учреждений образования с белорусской православной церковью // Сацыяльна-педагагічная работа. – 2012. – № 2.
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