Памятка 

для педагогов дополнительного образования и тренеров-преподавателей
ДДТ с. Приволжья

ВСЕ ДОКУМЕНТЫ В БУМАЖНОМ И В ЭЛЕКТРОННОМ (ОБЯЗАТЕЛЬНО) ВИДАХ

	№
	Содержание и наименование мероприятий
	Вид деятельности
	Срок 
	Форма отчетности

	1. 
	Программы.
	Написание, корректировка
	До 1 сентября
	Программа 

	2. 
	Отчеты на начало года: 

· Списки обучающихся в объединении (Ф № 1)

· Сведения о воспитанниках, занимающихся по программе, по года обучения и возрастам                    (Ф № 2)

· сведения о малообеспеченных, сиротах, неполных семьях                                                   (Ф № 3)
	Заполнение бланков


	До   4 сентября
	Заполненные бланки и электронный вариант

	3. 
	· Списки об-ся в объединении по группам (Ф № 1а)

· Сведения о работе объединения (прибыло, убыло, переведены, закончили (по возрастам Ф № 4)
	Заполнение бланков


	Май к собеседованию
	

	4. 
	Календарно-тематический план на новый учебный год.
	
	До 4 сентября
	Календарно-тематический план

	5. 
	Планы:  план на учебный год
	Написание
	До 4 сентября
	План (тема по самообразованию обязательна)

	6. 
	План на следующий месяц
	
	До 16 числа 
	План на месяц

	7. 
	План на каникулы
	
	За 3 недели до каникул: 

· до 15 октября, 

· до 06 декабря, 

· до 10 марта

· до 06 мая 
	План на каникулы (электронный вариант)

	8. 
	Инструктаж:

1.Вводный
	Проведение, запись

в журналах
	До 10 сентября
	Журнал

	9. 
	 2.Техника безопасности  - 1 полугодие
	
	До 10 сентября
	Журнал 

	10. 
	  - 2 полугодие
	
	До 14 января
	Журнал 

	
	Контрольные занятия в объединениях:


	Выбор даты, подготовка материалов на проверку
	· За 3 недели до проведения:

· ноябрь

· апрель
	Разработка контрольных занятий и экзаменационного материала

	11. 
	·  за 1 полугодие
	Проведение
	До 16 декабря
	Методическое пособие по проведенному занятию с анализом и результатами

	12. 
	·  за 2 полугодие (итоговые контрольные и выпускные экзамены) 
	
	До 20 мая
	· Методическое пособие по проведенному итоговому занятию с анализом и результатами.

- Протокол экзамена.

	13. 
	Районные конкурсы  
	участие
	По плану
	Записи в журналах и портфолио по итогам года

	14. 
	Собеседование по итогам учебного года:

1. Журналы.

2. Отчеты по форме №1а, 4 (на конец года )

3. Диагностика личности обучающегося.

4. Анализ работы за год.

5. Протокол экзаменационных испытаний (если есть выпуск) и КПМ.

6. Методические материалы контрольных работ.

7. Материалы по самообразованию

8. Отчет: какие учебно-методические материалами разработали в этом учебном году.

9. Отчет: какие курсы прошли  и какие семинары посетили в этом уч. году.

10. Портфолио по итогам года


	Подготовка документов и материалов
	Май к собеседованию.
	1. Журналы.

2. Отчеты по Ф- №1а, Ф -4 на конец года (см. образец)

3. Диагностика личности обучающегося по всем годам.

4. Анализ работы за год.

5. Протокол экзаменационных испытаний (см. образец), протоколы КПМ.

6. Методические материалы контрольных работ (с анализом и результатами) 

7. Материалы по самообразованию.

8. Отчет: какие учебно-методические материалами разработали в этом учебном году (дополнение каталога).

9. Отчет: какие курсы прошли  и какие семинары посетили в этом уч. году. Если обучение по именному образовательному чеку, то когда и какие блоки пройдены.

10. Портфолио


